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Presentacion

“En la diversidad esta la belleza y la fuerza. Cada uno de nosotros es una pieza valiosa
del rompecabezas de la humanidad.”
— Maya Angelou

En la Institucion Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA), estamos
comprometidos con la formacién de estudiantes criticos, responsables y respetuosos, en
un ambiente donde la inclusién y el respeto por la diversidad son pilares fundamentales.
El Manual de Convivencia Escolar que presentamos tiene como objetivo principal regular
y fortalecer las relaciones dentro de nuestra comunidad educativa, garantizando que
cada miembro sea tratado con dignidad y respeto, independientemente de sus
caracteristicas personales, sociales o culturales.

Este manual busca ser una herramienta que favorezca el desarrollo de competencias
emocionales y sociales, promoviendo el dialogo, la empatia y la resolucion pacifica de
conflictos. A través de su implementacion, buscamos no solo mejorar el comportamiento,
sino también fomentar un sentido de pertenencia y compromiso con la construcciéon de
un entorno inclusivo, en el que todos los estudiantes puedan desarrollarse plenamente,
tanto en el ambito académico como personal.

El trabajo continuo por una educacién inclusiva y de calidad en FUDESA refuerza nuestra
conviccion de que cada integrante de nuestra comunidad educativa es un actor clave en
el bienestar colectivo. Este manual no solo recoge los principios y normas que guian
nuestra convivencia, sino que también refuerza nuestro propdsito de construir una
institucion donde el respeto, la solidaridad y la convivencia pacifica sean los valores que
guien nuestras acciones diarias.
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TITULO |

CAPITULO 1
FUNDAMENTOS LEGALES E INSTITUCIONALES

Articulo. 1. FUNDAMENTOS LEGALES

El presente Manual de Convivencia se sustenta Pedagogico, Juridica y Legalmente, por
el principio general de la autonomia que la ley reconoce a los establecimientos
educativos de caracter privado, la Constitucion Politica de Colombia y de modo particular,
la siguiente normatividad:

Declaracion universal de los derechos humanos: Proclamada por la Asamblea General
de la Organizacion de Naciones Unidas (ONU), en 1948, constituye el gran ideal por el
que todos los pueblos y naciones han decidido esforzarse y trabajar conjuntamente para
garantizar el reconocimiento y el respeto de la dignidad y los derechos iguales e
inalienables de todos los que somos parte de la familia humana.

e Constitucion Politica de Colombia: Titulo I, de los derechos, las garantias y los
deberes.

Ley 115 de 1994 o Ley General de Educacion, modificado por Ley 715 de 2001: Titulos
L, 1L 1V, V, VI X

Ley 375 de 1997 o Ley de la Juventud.

Ley 30 de 1986 Decreto reglamentario 3788, sobre prevencion de la drogadiccion.
Decreto 2737 de 1989 Por el cual se expide el Codigo del Menor.

Decreto 893 de 1998 para deportistas.

Ley 181 de 1991, Ley del deporte.

Resolucién 0033355 de 1993, sobre educacion y orientacion sexual.

Ley 1098 de 2006 o Codigo de Infancia y Adolescencia expedido en el afio 2006, tiene
por finalidad garantizar a los nifios, a las nifias y a los adolescentes su pleno y

armonioso desarrollo en ambientes saludables y seguros.

Decreto 4840 de 2007, por el cual se reglamenta la Ley 1098 de 2006, cddigo de
adolescencia e infancia.
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Decreto 1860 de 1994, reglamentario de la ley 115 de 1994 en los aspectos
Pedagogicos y organizativos generales.

Decreto 1236 de 1995 por medio del cual se establecen criterios especiales para la
evaluacion y promocién de alumnos en algunos establecimientos educativos.

Decreto 1286 de 2005, por el cual se establecen normas sobre la participacion de los
padres de familia en el mejoramiento de procesos educativos de los establecimientos
oficiales y privados y se adoptan otras disposiciones.

Decreto 2832 de 16 de agosto de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 89 de la Ley 115 de 1994, en lo referente a validaciones de estudios de la
educacion basica y media académica.

Ley 1147 de 2007, sobre la prevencion de la violacion sexual y atencién integral de
nifos y nifas.

Decreto 1290 de 2009, por el cual se reglamenta la evaluacion del aprendizaje y
promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media.

Ley 1620 de 2013, por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

Decreto 1965 de 11 de septiembre de 2013, "Por el cual se reglamenta la Ley 1620
de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion
y Mitigacion de la Violencia Escolar" y brinda los lineamientos generales para ajustar
los manuales de convivencia escolar de los establecimientos educativos.

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Ley 1801 del 29 de julio de 2016 Codigo Nacional de Policia, dado el desarrollo de
la politica escolar sobre gestion del riesgo y prevencion de la vulnerabilidad, asi como,
el fortalecimiento de los procesos de convivencia, prevencion de los delitos y
consolidacion de las relaciones de solidaridad y civilidad, en el presente manual se
integran algunas de las lineas trazadas en esta Ley.

Guia No. 49, 17 de junio de 2014. Guias pedagdgicas para la convivencia escolar
Ley 1620 de 2013.
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Decreto 1965 de 2013 Ministerio de Educacién Nacional. Prosperidad para todos.

Decreto 1075, mayo 26 de 2015. Por medio de la cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion.

Estandares Basicos de Competencias Ciudadanas. Lo que necesitamos saber y
saber hacer. Ademas de las normas anteriores, hacen parte del marco legal del
presente Manual de Convivencia todas las disposiciones legales que se han producido
sobre educacion hasta la fecha y todas las leyes y reglamentos que se produzcan en
el futuro, asi como las sentencias de la Corte Constitucional en materia de Educacion.
En consideracion a su fundamentacion este Manual de Convivencia Escolar contiene
los lineamientos generales del proceso de formaciéon integral, las rutas de
acompafnamiento y mediacion, para favorecer en la comunidad educativa, una
convivencia pacifica, alegre, ética y democratica, segun nuestro sistema disciplinario
interno y, por consiguiente, es de obligatorio cumplimiento por parte de los estudiantes,
padres de familia y/o acudientes quienes son responsables directos de la formacién
de sus hijos (as), y por todas las personas vinculadas laboralmente a La INSTITUCION
EDUCATIVA FUNDACION FUENTES DE SABIDURIA .

Sentencia 478 del 28 de julio del 2015 y demas sentencias de la Corte Suprema de
Justicia.

Decreto 1421 del 29 de agosto de 2017 Por el cual se reglamenta en el marco de la
educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacion con discapacidad.

Ley 1618 de 2013 Por medio de la cual se establecen las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

Ley 1346 de 2009 Por medio de la cual se aprueba la “Convencion sobre los
Derechos de las personas con Discapacidad”, adoptada por la Asamblea General de
la Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006.

FALLOS DE LA CORTE INSTITUCIONAL

La Corte Constitucional advirtié6 que los colegios no estan obligados a mantener en las
aulas quienes en forma constante y reiterada desconocen las directrices disciplinarias y
académicas. Esta Sala sefala que el DEBER de los estudiantes radica desde el punto
de vista disciplinario en RESPETAR EL MANUAL DE CONVIVENCIA'Y MANTENER
SANAS COSTUMBRES. Indic6 ademas que los estudiantes tienen la obligacion de
mantener las normas de presentacién en los colegios, asi como los horarios de entrada
y salida de clases, recreos, salidas y asistencia y el debido respeto por sus profesores y
companeros.
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Sentencia No. T-612/92 Deberes del educando.

Sentencia No. T-519/92 Estudiantes indisciplinados.

Sentencia No. T-341/93 Cumplimiento y obligaciones por parte del estudiante.
Sentencia No. T-050/93 y T-594/93 El libre desarrollo de la personalidad.

Sentencia No. T-092/94 No se vulnera el derecho a la educacion por pérdida de
Ano.

Sentencia No T-316/94 No se vulnera el derecho a la educaciéon por normas de
rendimiento y disciplina.

Sentencia No. T-439/94 No se vulnera el derecho a la educacion por la exigencia
del buen rendimiento.

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

Sentencia No. T-569/94 Derecho a la educaciéon — Deberes de los Estudiantes /
Reglamento Educativo. Cumplimiento.

Derecho a la educacion — Responsabilidad. Abandono voluntario del colegio.
Derecho al libre desarrollo de la personalidad.

Sentencia No. T-075/95 Por la no participacion en desfiles.

Sentencia No. T-880/99 debido proceso. Sanciones.

Sentencia SU-641 1998.” ...Toda comunidad requiere de un minimo de orden y
del imperio de la autoridad para que pueda subsistir en ella una civilizada
convivencia, evitando el caos que podria generarse si cada individuo, sin atender
normas ni preceptos, hiciera su absoluta voluntad, aun en contravia de los
intereses comunes, en un malentendido concepto del derecho de la personalidad”
(Corte Constitucional).

Sentencia No. T-366 del 6 de agosto de 1997. El manual es el producto del
consenso y concertacion general de directivos, educadores, padres de familia y
muy especialmente de los estudiantes. (Corte Constitucional)
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Sentencia T-625 del 11 de septiembre de 2013. La educacién como un derecho
deber. Deberes de la familia al Derecho a la Educaciéon. Deberes del Estudiante.
Finalidad del Manual de Convivencia. Autonomia de la Institucion Educativa-
limites.

Sentencia 666 de 24 de septiembre de 2013. Los padres de familia no pueden
abusar de sus derechos e incurrir en cultura de no pago.

Sentencia T-240/18. Relacionada con la decision adoptada por los colegios de
expulsion definitiva de un estudiante por la falta relacionada con la difusion de
material que afecte la intimidad, buen nombre y la dignidad humana.

Directiva N°011 del 29 de mayo de 2020, Orientaciones para continuar con el
trabajo académico en casa, la organizacion del calendario académico y el retorno
gradual y progresivo a los establecimientos educativos.

Directiva N°012 del 2 de junio de 2020, Orientaciones adicionales a
establecimientos educativos no oficiales para la prestacion del servicio educativo
en los niveles de educacion inicial, preescolar, basica y media, en el marco de la
emergencia sanitaria por el COVID-19.

Articulo. 2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA Y PRINCIPIOS
ORIENTADORES DE LA CONVIVENCIA.
El Manual de Convivencia

El Manual de Convivencia se establece como un instrumento juridico y pedagégico,
disefiado para brindar orientaciones y normas que permitan fortalecer y regular la
formacion integral de los estudiantes en el marco de la convivencia escolar. Su objetivo
es promover una ciudadania consciente, basada en el respeto mutuo, la resolucién
pacifica de conflictos, la construccidn de consensos y el ejercicio democratico a través
del dialogo critico y tolerante frente a las diferencias individuales y colectivas.

Este documento representa la implementacion de los principios y derechos consagrados
en la Constitucion Politica, con énfasis en los derechos fundamentales y, de manera
especial, en aquellos que reconocen la proteccion prioritaria de los nifios, nifas y
adolescentes (articulos 44 y 45, CP). En este sentido, busca garantizar la vivencia
practica de deberes y derechos dentro del contexto educativo, destacando la inclusién,
el respeto a la diversidad y el desarrollo de competencias ciudadanas.

De igual manera, el eje central del Manual de Convivencia radica en la promocion y
defensa de la dignidad humana (articulo 12, CP), facilitando un ambiente escolar que
impulse el desarrollo pleno de la personalidad de cada individuo (articulo 67, CP). Frente
a situaciones que requieran amonestaciones o correctivos, se garantiza el respeto al
debido proceso, la presuncion de inocencia (articulo 29, CP) y la implementacion de
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medidas correctivas que favorezcan la recuperacion y la resocializacién, acorde a los
principios establecidos en la Ley 1098 de 2006.

El Manual de Convivencia es un documento obligatorio (articulos 73y 87, Ley 115/94;
articulo 17, Decreto 1860/94) que forma parte del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Establece normas, instancias y procedimientos que promueven la formacion en
competencias ciudadanas, la convivencia arménica y la gestién responsable de conflictos
en la comunidad educativa.

Ademas de garantizar el respeto por los derechos y deberes establecidos en la
Constitucion, regula las relaciones entre estudiantes, docentes, directivos y
colaboradores, promoviendo el respeto a la dignidad humana y la integridad de todos sus
integrantes. Incluye estrategias de prevencion, atencion y reparacion para proteger la
convivencia escolar, siempre respetando el debido proceso (Decretos 1620/2013 vy
1965/2013).

Este manual también destaca la importancia de la inclusion y el desarrollo integral a
través de la promocion de valores y la proteccion de derechos humanos, afectivos y
sexuales, buscando siempre fortalecer los lazos entre todos los actores de la comunidad
educativa.

El Manual de Convivencia se enfoca en el desarrollo integral de los estudiantes como
individuos bio-psico-sociales, promoviendo vinculos sostenibles con las personas, el
medio ambiente y la cultura. Fomenta la reflexion critica, la responsabilidad y la solucion
pacifica de los conflictos en la vida escolar, en linea con los articulos 67 y 68 de la
Constitucion y la Ley 115/94.

Sus objetivos incluyen el respeto por la vida, los derechos humanos, la participacion
democratica, la tolerancia y la conservacién ambiental. También garantiza el desarrollo
afectivo, sexual y moral de los estudiantes, promoviendo la ética, la solidaridad y la lucha
contra la discriminacion y la violencia.

Ademas, integra estrategias de prevencion y fortalecimiento de la convivencia, alineadas
con la Ley 1801 de 2016 (Cddigo Nacional de Policia), para construir una comunidad
educativa mas armonica, solidaria y respetuosa de los derechos y deberes ciudadano.

La institucidn prioriza la formacion integral y personalizada de sus estudiantes, con el
objetivo de prepararlos para interactuar eficazmente en la sociedad colombiana y
contribuir a su transformacién hacia una mas justa y humana.

Objetivos principales:
e Promover el conocimiento y la practica de derechos y deberes.

« Concientizar a los estudiantes sobre la importancia de establecer y respetar reglas
de convivencia.
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Informar sobre los estimulos y correctivos destinados a reforzar comportamientos
positivos.

Explicar el proceso de conformacion y participacion en el Gobierno Escolar.

Asegurar una convivencia saludable basada en los valores éticos, morales y
sociales promovidos por la institucion.

Fomentar la convivencia pacifica, democratica y el respeto por los derechos
humanos, sociales, sexuales y reproductivos.

Guiar a los padres y acudientes en sus derechos y responsabilidades frente a la
institucion.

Este enfoque busca no solo el desarrollo académico, sino también el fortalecimiento de
los valores que cimentan la educacion integral ofrecida por la institucion.

Propdsitos orientadores de la convivencia

El manual de convivencia escolar en la Institucion Educativa Fundacién Fuentes De
Sabiduria pretende:

Presentar una guia que oriente y regule el ejercicio de las libertades, derechos y
responsabilidades de cada miembro de la comunidad educativa.

Contribuir al desarrollo integral de la personalidad, dentro de un ambiente de
virtudes y valores de convivencia armonica.

Fomentar el maximo respeto por si mismo y por los derechos de los demas.
Estimular el descubrimiento y desarrollo de aptitudes, habilidades y destrezas
personales.

Estimulary cultivar la vivencia de virtudes y valores, sociales, politicos y culturales.
Posibilitar el desarrollo ordenado y responsable de todas las actividades
pedagogicas y administrativas.

Conducir hacia relaciones cada vez mas sinceras, respetuosas y solidarias con
los comparieros y demas miembros de la comunidad.

Favorecer la toma de decisiones acertadas en las circunstancias que asi lo
requieran.

Lograr que se adopten posiciones criticas frente a actuaciones vy
comportamientos que sean contrarios a la moral, las buenas costumbres.
Inculcar la adecuada utilizacion de todos los recursos didacticos, materiales de la
Institucién y del medio social.

Garantizar un ambiente educativo arménico que favorezca el aprendizaje y el
desarrollo de las competencias ciudadanas, a través de mecanismos de
promocioén, prevencion, atencion y seguimiento de la convivencia escolar.
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Principios orientadores de la convivencia

La Institucion Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA) adopta los
principios establecidos en la Ley 1620, la cual dio origen al Sistema Nacional de
Convivencia Escolar. En nuestra institucion, se integran los fundamentos del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, asi como la
Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. Estos
principios incluyen:

Participacion: Este principio establece que las entidades y establecimientos
educativos deben asegurar una participacion activa para coordinar y armonizar
acciones en el ejercicio de sus funciones, facilitando asi el cumplimiento de los
objetivos del Sistema. Conforme a la Ley 115 de 1994 y a los articulos 31, 32, 43
y 44 de la Ley 1098 de 2006, las instituciones educativas estan llamadas a
garantizar el derecho de nifios, nifias y adolescentes a participar en el disefio y
ejecucion de estrategias y acciones dentro del marco del Sistema. En consonancia
con los articulos 113 y 288 de la Constitucion Politica, los diferentes niveles del
Estado deben actuar bajo principios de coordinacién, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad, cumpliendo con sus funciones esenciales.
Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el
Estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la promociéon de la
convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accidén, en torno a los objetivos del Sistema Educativo y de
conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucidon Politica, el
Cddigo de Infancia y la Adolescencia y el decreto 459 de abril de 2024.
Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
auténomos en concordancia con la Constituciéon Politica y dentro de los limites
fijados por las leyes, normas y disposiciones.

Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion
de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género,
orientacién o identidad sexual, etnia o condicion fisica, mental, intelectual,
sensorial, social o cultural (siguiendo la linea de necesidades educativas y el
proceso de integracion). Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir
una educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la
persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la
promocién de la educacién para la autorregulacion del individuo, de la educacion
para la sancioén social y de la educacion en el respeto a la Constitucion y las leyes.
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Articulo. 3. IDENTIFICACION:

La Institucion Educativa Fundacion Fuentes De Sabiduria (FUDESA) aprobado en su
plan de estudios por Resolucién No 1779 del 12 septiembre de 2017 Decreto de
funcionamiento No 1075 de 2015, es un establecimiento privado del orden nacional, de
caracter académico y adscrito a la Secretaria de Educacién Municipal de la ciudad de
Cucuta, cuyo domicilio se encuentra ubicado en la calle 5 N.° 8 — 64 barrio Nifia Ceci de
la ciudadela de Juan Atalaya, Departamento Norte de Santander, teléfono 3204213060-
3028688218, email: fudesa2012@gmail.com.

Articulo. 4. JUSTIFICACION:

El Manual de Convivencia de La Institucién Educativa Fundaciéon Fuentes De Sabiduria
(FUDESA), es un instrumento de trabajo diario que debe influir en mejorar el
comportamiento y ayudar a construir el proyecto de vida de cada estudiante; en él se
establecen las normas, derechos, deberes, procedimientos y que deben seguir todos los
estamentos de la comunidad educativa y los compromisos; buscando la convivencia
pacifica, el respeto mutuo y la solidaridad como valores principales de nuestro horizonte
institucional.

Articulo. 5. FIN EDUCATIVO.

El manual de convivencia, por su caracter legal, es de cumplimiento obligatorio para
todos los miembros vinculados de forma legal y vigente con la Institucion Educativa
Fundacién Fuentes de sabiduria (FUDESA). Este documento facilita el logro de la vision,
mision, filosofia y principios educativos de la institucidn, con el propdsito de: asegurar el
cumplimiento de los derechos y deberes establecidos por la Constitucion para todos los
integrantes de la comunidad educativa; promover, reforzar, y coordinar acciones que
apoyen el desarrollo de las habilidades y competencias ciudadanas; aumentar la
participacion de los estudiantes en espacios de deliberacion democratica; fomentar la
autonomia y responsabilidad ciudadana, asi como habitos de vida saludable; y prevenir,
identificar, atender y hacer seguimiento a casos de violencia escolar y violaciones de
derechos (Ley 11620/2012; MEN, Guia No. 59, p 16 competencias ciudadanas).

CAPITULO 2
HORIZONTE INSTITUCIONAL

Articulo. 6. FILOSOFIA

La filosofia de la Institucién Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) es la base de su
ideologia y valores. Esta filosofia define la vision de la institucién sobre el ser humano,
la sociedad y el proceso educativo, guiando todas sus actividades. Se concreta a través
de su mision, vision, principios, valores y fundamentos pedagdgicos.

Desarrollo bio-psico-social o singularidad: Bajo este principio, la institucion se
compromete a fomentar el desarrollo integral humano de toda la comunidad educativa
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mediante su enfoque educativo, las estrategias pedagogicas, la mediacion curricular y
los procesos de evaluacién. Este compromiso busca garantizar la proteccion de la vida
en todas sus formas, el respeto a la originalidad, unicidad y diversidad de cada individuo,
y la preservaciéon y promocion de la tradicion, la cultura y los valores sociales.

= Habeas Data. Se debe garantizar el respeto al habeas data, es decir, un adecuado
tratamiento de datos personales, confidencialidad de los datos personales
tratados conforme a la CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA ART 15, ley
1098 de 2006, ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013.

" Corresponsabilidad y concurrencia. Son corresponsables de la
satisfaccion y goce pleno de los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes el estado, la sociedad, la familia y las instituciones educativas
(Art. 44 CPC; art.10 Ley 98/06, Decreto 459 de abril de 2024).

= Perspectiva de género. En la aplicacion del manual de convivencia se deben

tener en cuenta las diferencias sociales, biolégicas, psicolédgicas de las relaciones
entre personas segun sexo, estilo de vida, etnia, y rol familiar y social.

Articulo. 7. MODELO PEDAGOGICO

FUDESA ha adoptado un Modelo Pedagodgico Humanista y Constructivista con Enfoque
en Competencias y Pedagogias Activas para la Inclusién Social. Este enfoque busca
superar las limitaciones del paradigma educativo tradicional, que histéricamente ha
privilegiado la transmisién pasiva del conocimiento. EI modelo de FUDESA, por el
contrario, promueve activamente el aprendizaje significativo, el desarrollo del
pensamiento critico y la participacion proactiva de los estudiantes. La integracién de las
pedagogias activas, como el Aprendizaje Experiencial, el Aprendizaje Significativo y la
Ensefanza para la Comprensién, es fundamental. Estas metodologias intrinsecamente
"problematizan" el conocimiento, al invitar a los estudiantes a explorar, investigar y
resolver desafios relevantes, conectando el saber con situaciones auténticas de su
realidad. Agregar lo que manuelita indique en el PEl (en el documento de
recomendaciones se encuentran unos principios que van en correlacion con la misién y
vision.)



Articulo. 8. MISION

La Institucién Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) tiene como mision institucional
ofrecer servicios educativos de alta calidad. en los niveles de preescolar, educacion
basica y media técnica, a nifios, nifas, adolescentes y jovenes de Cucuta y sus
alrededores. El objetivo primordial es la formacion de individuos competentes,
responsables, éticos y con pensamiento critico, capacitados para afrontar los desafios
inherentes a la vida contemporanea y contribuir positivamente al desarrollo social.
FUDESA fomenta valores fundamentales como la honestidad, la responsabilidad, el
respeto, la autonomia y la solidaridad, empoderando a sus estudiantes para que se
conviertan en agentes de cambio y constructores de una sociedad mas justa, dinamica,
productiva, igualitaria y sostenible. A través de su enfoque educativo integral, la
institucion guia a sus estudiantes en la construccion de un proyecto de vida soélida y
significativa, habilitandolos para alcanzar su maximo potencial y contribuir al bienestar
colectivo.

Articulo. 9. VISION

Para el ano 2030, la Institucion Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) aspira a
consolidarse como una entidad educativa reconocida a nivel regional por su excelencia
en la formacion integral de lideres emprendedores. Estos lideres seran capaces de
transformar positivamente su entorno y de contribuir al desarrollo sostenible de la
sociedad. Los egresados de FUDESA se distinguiran por su compromiso inquebrantable
con la inclusion, la equidad y la justicia social, asi como por su probada capacidad para
integrarse exitosamente en el ambito laboral, atributo derivado de su soélida formacién
académica y psicoemocional. La institucion buscara, asimismo, establecer alianzas
estratégicas con instituciones académicas privadas de prestigio, con el fin de ofrecer a
sus estudiantes multiples oportunidades para la continuidad de su formacién profesional,
adaptandose a sus necesidades, expectativas e intereses, y garantizando una educacion
de calidad que les permita alcanzar su maximo potencial.
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Articulo. 10. PRINCIPIOS Y VALORES

La Institucion Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) fundamenta su accién
educativa en un conjunto de principios éticos, morales, civicos, ecoldgicos y sociales.,
orientados a la formacién de personas integras y competentes que contribuyen
proactivamente al desarrollo social. Estos principios y valores institucionales,
intrinsecos a la filosofia de FUDESA, rigen todas las acciones y decisiones
institucionales:

e Responsabilidad: Asumir las consecuencias de las acciones y decisiones, tanto
a nivel individual como colectivo.

e Respeto: Reconocer y valorar la dignidad inherente a todas las personas, sin
distincion de origen, creencias o condicidn social. Este valor se extiende al
reconocimiento de la diversidad de opiniones, culturas y formas de vida,
promoviendo el didlogo y la convivencia pacifica.

¢ Honestidad: Actuar con integridad, sinceridad y transparencia en todas las
relaciones, tanto personales como profesionales.

e Puntualidad: Cumplir con los compromisos y obligaciones en el tiempo
establecido, valorando tanto el tiempo propio como el ajeno.

e Autonomia: Desarrollar la capacidad de tomar decisiones responsables y actuar
de manera independiente, siempre guiados por los valores y principios
institucionales.

e Justicia: Promover la equidad y la igualdad de oportunidades para todos,
defendiendo los derechos humanos y combatiendo la discriminacién y la
injusticia.

¢ Inclusion: Fomentar un ambiente educativo donde todas las personas se sientan
valoradas, respetadas y apoyadas, sin importar sus capacidades o diferencias.
Este valor es transversal al proyecto educativo, enriqueciendo el proceso de
aprendizaje y promoviendo una sociedad mas justa y equitativa.

Estos valores son el cimiento de la filosofia educativa de FUDESA y orientan la
formacion integral de sus estudiantes, preparandolos para ser ciudadanos activos y
responsables, comprometidos con la construcciéon de un futuro mejor para la sociedad.

Articulo. 11. PREVENCION A LA VIOLENCIA ESCOLAR

En la Institucién Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) abordar la violencia de
género dentro de los contextos de convivencia escolar implica fomentar relaciones
basadas en la igualdad, inclusion, solidaridad y respeto entre nifios, nifias y jovenes. Por
esta razon, se adopta la coeducacién personalizate como estrategia para la promocion,
prevencion, atencion y seguimiento, integrandola en el curriculo y en actividades
participativas que involucren a estudiantes, docentes, directivos y familias.
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De acuerdo con el MEN (Guia No. 49, pp. 18-19), el enfoque de género se centra en
analizar y transformar las relaciones entre mujeres y hombres en el contexto escolar,
promoviendo la superacion de desigualdades y discriminaciones jerarquicas de poder
(Hegoa & Acsur, 2008). Este enfoque se complementa con el enfoque diferencial, que
visibiliza y combate toda forma de discriminacion y racismo, asi como con el enfoque
centrado en la defensa de los derechos humanos, pilares fundamentales de nuestra
institucion.

Articulo. 12. ENFOQUE DE GENERO

Se reconoce la importancia de comprender las diferentes oportunidades que tienen
hombres y mujeres, las interrelaciones entre ellos y los roles sociales que les son
asignados. Se valora la diversidad y la heterogeneidad de los estudiantes, promoviendo
un trato igualitario como sujetos de derechos, y diferenciando la atencion segun sus
necesidades particulares. Nuestra institucion se compromete a fomentar una convivencia
escolar en la que todos los miembros de la comunidad educativa, sin importar su género,
reciban el respeto y la igualdad que merecen.

Articulo. 13. POLITICAS INSTITUCIONALES

La Institucion se compromete a ofrecer una educacion académica psicoemocional y
emprendedora de los estudiantes, atendiendo a las politicas relacionadas con el
bienestar integral de la comunidad educativa. Esto incluye la creacion de un clima escolar
y laboral positivo, cumpliendo con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional,
la seguridad y salud en el trabajo, y promoviendo el cuidado del medio ambiente a través
de la prevencion y reduccion de impactos ambientales negativos.

Politica en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Politica del Plan de Emergencias.

Politica Escolar Ambiental.

Politica Escolar de Responsabilidad Social.

Politicas de los servicios de atencion a la comunidad educativa.

Politica de alcohol y drogas.

Politica deportiva y uso de teléfonos méviles y aparatos electronicos personales.
Politicas financieras y econdmicas de las instituciones de la comunidad.

Politica de Proteccion de Datos

Politica en Seguridad y Salud en el Trabajo

o Establecer, implementar y mantener procedimientos para la continua identificacion
de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de los controles Necesarios.

e Prevenir, Controlar y hacer Seguimiento a los Riesgos, de acuerdo con el contexto
interno y externo de la Institucion y de la Norma.

e Brindar los elementos necesarios para que el Sistema se pueda integrar a las
Politicas Institucionales, al desarrollo de objetivos y procesos, para lograr los
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compromisos en Seguridad y Salud adquiridos, especialmente en lo referente, a
las buenas practicas de SGSST.

o Verificar, realizar seguimiento y medicion a los procesos establecidos, de acuerdo
con los requisitos legales y a la Matriz de Riesgo Institucional.

e |dentificar condiciones y factores que afectan o puedan afectar, la Seguridad y
Salud de la comunidad educativa.

Politica del Plan de Emergencias

Haciendo un analisis de las amenazas internas y externas en las distintas areas de la
Institucion, en la Institucion Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA), ha
identificado factores de riesgo, que se hacen mas vulnerables ante emergencias tales
como: incendio, terremoto, vendavales, inundaciones y demas.

De acuerdo con lo anterior, se establecié un Plan de Emergencia Escolar, Determinando:
politicas y acciones especificas para atender emergencias, comprometiendo a toda la
Institucidn, para favorecer la proteccién de los Trabajadores, estudiantes, padres de
familia y la estabilidad de la Organizacion educativa.

Politica Escolar Ambiental

La Institucion Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA) integra el Sistema
de Gestion Ambiental, ISO 14001:2015 con el fin de fortalecer habitos y conductas
encaminados a la conservaciéon del ambiente y de los recursos naturales, en la
comunidad educativa de la Institucidn establece sus propias politicas y objetivos a saber:

Evaluar las fuentes de generacion de residuos sélidos aprovechables y residuos
quimicos en la Institucion.

Implementar programas para el manejo, aprovechamiento, ahorro de recursos
naturales y disposicion final de residuos.

Plantear estrategias Iudico-pedagdgicas que promuevan la separacion,
aprovechamiento-ahorro de recursos naturales y disposicion final de residuos.
Reducir los niveles de contaminacién visual por residuos solidos en la Institucion.
Reducir el consumo de agua y energia en la Institucion Para esto se establecen
Programas, que buscan alcanzar un desempefio y evaluacion ambiental optima,
mediante el control de impactos de sus actividades y servicios sobre el medio
ambiente y a su vez, dar respuesta a Normas y Politicas Nacionales.

- Programa de manejo de residuos solidos aprovechables.
- Programa de ahorro de agua.

- Programa de ahorro de energia.

- Programa para el manejo de productos quimicos



Politica Escolar de Responsabilidad Social

La institucidon reconoce y asume su rol transformador tanto en el ambito interno como
externo, por lo que considera fundamental involucrar a la comunidad educativa en los
principios de RESPONSABILIDAD SOCIAL aplicados al ambito educativo. Esto implica
un compromiso con la mejora del entorno social y el desarrollo de proyectos sociales
basados en estos principios, con el objetivo de generar cambios positivos dentro de la
comunidad educativa, fomentando una conciencia colectiva, responsable y solidaria, y
brindando un servicio de calidad a la comunidad. Esta politica es aplicable a toda la
comunidad educativa, destacando la responsabilidad y participacién de los estudiantes,
quienes deben cumplir con el Servicio Social Obligatorio establecido por el Ministerio de
Educacién Nacional.

Politicas de los servicios de atencion a la comunidad educativa
La Institucion se compromete a implementar politicas que favorezcan y fomenten:

- El desarrollo integral de los estudiantes, siendo un modelo de calidad humana y
desarrollo psicoemocional.
- La prestacion de un servicio integral y de calidad a toda la comunidad educativa, a
través de los diversos servicios ofrecidos, donde se destaquen el respeto, la atencion
oportuna, las buenas practicas de higiene, seguridad y trato amable, logrando asi la
satisfaccion de todas las partes interesadas.

Politicas Sobre las Comunicaciones

La Institucion considera fundamental el trabajo en equipo con los Padres de Familia. Para
fortalecer esta colaboracion, se han implementado diferentes medios de comunicacion
disefiados para garantizar una interaccion 6ptima entre todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Entre los canales de comunicacion disponibles se encuentran:

Plataforma Institucional WebColegios: Esta herramienta permite realizar un
seguimiento y control continuo del desempefio académico de los estudiantes. Se accede
a través del enlace disponible en la pagina web de la Institucién y ofrece informacion
como planes de asignatura, resultados de actividades evaluativas, comunicados y
notificaciones especiales. Es esencial que los Padres de Familia revisen regularmente la
plataforma para mantenerse informados sobre aspectos relacionados con sus hijos.
Ademas, deben asegurarse de actualizar cualquier cambio en sus datos personales, ya
que esta informacion es clave para mantener una comunicacion fluida con la familia.
Todas las comunicaciones oficiales de la Institucion se enviaran a través de este medio,
y también sera utilizado para gestionar solicitudes de permisos y salidas en horarios
diferentes a la jornada habitual.



Pagina Web Institucional: El sitio web oficial de la Institucion es
https://www.fudesa.edu.co/ donde se comparten actualizaciones sobre actividades
realizadas, circulares y eventos planeados. Es importante que toda la comunidad
consulte este medio de manera regular. Ademas, la pagina web incluye informacion
relevante sobre la institucion y sus servicios, lo cual puede ser util tanto para los
miembros de la comunidad como para personas externas interesadas en conocer mas
sobre la Institucion.

En la pagina web también se encuentra el acceso a plataformas educativas
independientes que complementan y enriquecen el proceso formativo y comunitario de
la institucion.

Redes sociales: la Institucion cuenta con una pagina oficial de Facebook: Fundacion
Fuentes DE Sabiduria Fudesa en la que se publican las ultimas noticias de la institucion.

Horario de atencion: La instituciéon Educativa mantiene una comunicacioén cercana con
los padres de familia a través de un espacio destinado especificamente para su atencion.
Este espacio cuenta con horarios establecidos, permitiendo a los padres dialogar con
docentes, psicologa, personal de directivos o administrativos segun sea necesario.

Para acceder a este servicio, es imprescindible realizar una solicitud previa por via
telefénica al numero 320-4213060 donde se verifica la disponibilidad del horario con la
persona requerida. Si el horario solicitado no esta disponible, se propone un cambio de
dia y hora lo antes posible para garantizar la atencion adecuada al usuario.

v’ Cafeteria

La institucion no administra directamente el servicio de cafeteria para los estudiantes. En
su lugar, cuenta con un proveedor externo que opera en un espacio destinado
exclusivamente para este propodsito. Ademas, la cafeteria solo esta autorizada para
suministrar alimentos a los estudiantes durante los horarios establecidos por la
Institucion.

Paragrafo. Por emergencia sanitaria: Es obligatorio acatar las indicaciones
proporcionadas por el personal de la cafeteria, docentes o directivos, asi como cumplir
con las medidas de cuidado en el uso de espacios y materiales, de acuerdo con las
directrices establecidas en los protocolos de bioseguridad.

v' Biblioteca

La Biblioteca escolar, que funciona como una biblioteca rodante, ofrece un espacio
adecuado para la consulta, obtencion de informacion y desarrollo de competencias. Su
objetivo es fomentar en los estudiantes habitos de lectura, investigacion, consulta y el
fortalecimiento de una cultura globalizada.
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La persona responsable de la biblioteca se encarga de establecer y supervisar las
normas de acceso y uso de este servicio.

Paragrafo. Por emergencia sanitaria. Es indispensable seguir las instrucciones del
personal de la biblioteca y aplicar las medidas de cuidado en el uso de espacios y
materiales, conforme a los protocolos de bioseguridad establecidos.

v' Transporte
La Institucion no proporciona servicio de transporte para los estudiantes.

Teniendo en cuenta las caracteristicas de la institucién y el contexto geografico de la
ciudad, la prestacion del servicio de transporte estara sujeta a los siguientes criterios:

1. Los estudiantes deberan utilizar sus propios medios de transporte para llegar
puntualmente a la institucién.

2. Si en algun momento el padre de familia o acudiente contrata un servicio de
transporte, aquel sera el responsable de los costos y las consecuencias de dicho
servicio.

3. La utilizacion del servicio de transporte estara priorizada para actividades
curriculares, culturales y otras iniciativas que contribuyan al desarrollo integral de
los estudiantes.

Paragrafo. por Emergencia Sanitaria: Es imprescindible acatar las instrucciones
impartidas por el personal de la institucion.

v' Torneos o eventos deportivos

Toda actividad planificada debe llevarse a cabo conforme a las instrucciones definidas
por las personas encargadas. Cualquier participacion en nombre de la Institucién
requerira la autorizacién escrita de los padres de familia. Ademas, el estudiante debera
portar el carné de la Institucién y su seguro médico.

En los eventos deportivos en los que la Institucion esté involucrada, se debera informar
sobre los deportistas que la representaran a las Coordinaciones de Convivencia Social y
seguir rigurosamente el procedimiento establecido para su salida.

v' Salidas escolares

La Institucidon establece y supervisa las salidas escolares, acoge la normatividad vigente
como lo establece la Ley General de Educacion 115 de 1994, Articulo 77, el Decreto
Reglamentario 1860 de 1994, Articulo 35y 36 y las Directivas ministeriales, del Ministerio
de Educacién Nacional de la Republica de Colombia: No. 8 del 12 de junio de 2009 y la
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No. 55 del 18 de diciembre de 2014, por lo tanto, para la realizacion de toda salida fuera
de las instalaciones de la Institucion Educativa dara estricto cumplimiento a la
normatividad exigida por la Gestién de Convivencia Social, Area de Deportes y demas
personas responsables de la salida de estudiantes a eventos de formacion, deportivos
y/o artisticos.

Paragrafo. Para las salidas, clases de los sabados nos eximimos de todo fortuito y de
todo accidente, y en caso de que lo provoque uno de los estudiantes seran los padres o
acudientes de los estudiantes los que paguen por esos dafios y perjuicios. Asi mismo,
dependiendo de la falta se determinara en el Comité de convivencia escolar.

Protocolo para Salida de Estudiantes durante la jornada escolar

Para toda la salida programada dentro de la instituciéon se debe llevar el siguiente
procedimiento:

El padre y/o acudiente, debe enviar la autorizacién de salida, correctamente
diligenciada y firmado.

El estudiante debe entregar la autorizacion al area de coordinacion, 24 horas
habiles antes de la salida

En el momento de salida el acudiente encargado debera firmar el documento de
salida en el area de coordinacion.

En caso de ser salida por enfermedad, el estudiante debera reportarse con
coordinacion de convivencia quien realizara la comunicacion inmediata al padre
de familia, informando el quebranto y avalando la necesidad de salida del
estudiante.

La salida de un estudiante de la Institucidn educativa solo podra autorizarlo los
padres de familia y/o el acudiente firmante en el documento de matricula.
Cuando se presente esta situacion en el ambito académico el estudiante y la
familia seran los responsables de ponerse al dia con las actividades pendientes.
Para que le sean recibidos por los docentes las actividades pendientes debera
presentar autorizacion firmada por coordinacién de convivencia.

Paragrafo. En caso de que el estudiante haya que trasladarlo a un centro asistencial de
salud, ya sea, que el padre de familia/acudiente, no se hace presente, o la emergencia
sea prioritaria, la institucion no se hace responsable de los hechos o de los sucesos
durante el traslado.

v' Orientacion escolar

Es un servicio de apoyo psicolégico que se encarga del seguimiento, orientacion y
asesoria a los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa, promoviendo



su desarrollo humano integral y ayudando a superar dificultades emocionales y/o de
aprendizaje.

v Orientacién Profesional y Vocacional

Este servicio tiene como objetivo planificar, ejecutar y evaluar las actividades de
orientacion profesional y vocacional de los estudiantes. Su enfoque principal es asesorar
a los estudiantes de Undécimo grado para identificar, reconocer y valorar sus aptitudes
e intereses personales en relacién con la eleccion de una profesion u oficio. La
participacion en este proceso es obligatoria y contribuye a la orientacion del Proyecto de
Vida de cada estudiante.

v' Escuela de padres

En la institucién, la Escuela de Padres tiene como objetivo desarrollar habilidades de
comunicacion efectivas que generen una transformacion concreta en las competencias
parentales, tanto a corto, mediano como largo plazo. Este proceso busca garantizar
mejores resultados en el acompafiamiento y crianza de los hijos, promoviendo el
fortalecimiento de competencias comunicativas, valorativas y afectivas. Ademas, se
persigue generar cambios estructurales que impulsen a los padres a ser promotores de
una cultura de paz en el hogar, con el fin de construir relaciones saludables con sus hijos
y fortalecer las relaciones parentales, en consonancia con la Ley 2025 de 2020, que
fomenta la participacion activa de los padres en el proceso educativo y la creacion de un
ambiente de apoyo integral para los estudiantes.

Politica de alcohol y drogas

La comunidad educativa debe velar por la seguridad, la salud fisica y emocional, asi
como por el bienestar general de todos sus miembros. La institucion reconoce los efectos
perjudiciales del alcoholismo, la drogadiccidn y el abuso de sustancias alucindgenas, que
afectan negativamente el desarrollo integral de las personas, y se compromete a tomar
medidas para prevenir y abordar estas problematicas dentro del ambito educativo.

Medidas preventivas

= Promover una sana convivencia basada en la valoracion y respeto de su ser y de
los demas.

= Desarrollar habitos de vida saludables.

= Fortalecer la capacidad de toma de decisiones asertivas.

= Desarrollar programas de prevencion del uso del alcohol y drogas.

= Velar junto con los padres por la salud integral de los estudiantes.

Politica de porte y uso de teléfonos méviles y aparatos electronicos personales

= La Institucién permite que los estudiantes traigan sus teléfonos para uso
educativo, bajo condiciones establecidas desde coordinacion académica.
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= La Institucion no asumira responsabilidad alguna por teléfonos celulares o
aparatos electrénicos personales extraviados, estropeados o hurtados.

Condiciones:

= Los teléfonos méviles deben permanecer apagados y dentro de la maleta del
estudiante durante las clases y demas actividades institucionales.

= Las llamadas en caso de emergencia se realizan unica y exclusivamente desde
las respectivas oficinas de coordinacion.

POLITICAS FINANCIERAS Y ECONOMICAS DE LAS INSTITUCIONES DE LA
COMUNIDAD

1. TARIFAS Y COBROS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

= Las tarifas de los servicios educativos: matricula y pension, son fijadas
anualmente por el Consejo Directivo en concordancia con las normas vigentes
emitidas por el Ministerio de Educacién. Son expuestas y autorizadas por el
Consejo Directivo en dos (2) reuniones; una donde se socializan los valores y otra
con minimo a tres (3) dias de diferencia. Se envian a la secretaria de Educacion
con el tramite requerido para la aprobacion de los costos educativos para el afio
escolar siguiente.

= EI Consejo Directivo aprueba el valor por otros costos educativos para el afo
siguiente que incluye guias y fichas de trabajo, plataformas virtuales, ayudas
educativas, constancias y certificados.

= Todos los miembros de cada Institucién son responsables por el pago puntual de
dichos costos educativos.

= Elplazo maximo para cancelar la pension mensual es dentro de los primeros cinco
(05) dias de cada mes.

= Se cobrara los intereses moratorios mensuales a la tasa maxima legal permitida
sobre el valor del saldo no pagado.

= Pagos de matricula y costos asociados en la facturacién de este rubro: se deberan
pagar segun las fechas establecidas para esto en comunicacién enviada a los
padres de familia antes de finalizar el afio escolar.

= Los costos educativos y pensiones deben ser cancelados en su totalidad antes de
expedir los certificados de notas en cualquiera de los trimestres y estar a PAZ y
SALVO para entregar informes y certificados de fin de afio y poder matricularse
para el afio siguiente.

2. PROCESOS DE COBRO DE CARTERA

= Cuando se presente mora en el primer mes se realizara llamada telefénica y envio
de correo electrénico y WhatsApp a los padres de familia
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= Cuando registre dos (2) meses por mora se realizara llamada telefénica y envio
de correo electronico y WhatsApp a los deudores que firmaron el pagaré

= Cuando registre tres (3) meses de mora se enviara a los padres de familia —
acudiente - deudores una carta, llamada telefénica, correo electrénico o WhatsApp
con aviso de cobro pre juridico.

= En caso de que no exista respuesta se envia a cobro pre juridico

= Cuando registre cuatro (4) meses de mora se realizara el cobro juridico via
proceso ejecutivo.

= Cuando presente mora en el pago de los servicios educativos la Institucion
podra negar la matricula para el afio siguiente y retener el respectivo paz y salvo

= Para poder llevar el cobro perjudico y juridico se debe recurrir a la asesoria y el
tramite a través de un abogado.

3. DESCUENTOS EN MATRICULAS

» Los padres de familia que deseen cancelar la totalidad del valor del contrato de
prestacion de servicio educativo, unicamente en el mes de enero del afo lectivo
tendra un descuento del 10% por el valor total.

= Solo si se matricula en el mes de octubre 15 hasta el 20 de noviembre del presente
ano para el afo siguiente, quedara el costo del afo vigente. (Solo aplica si esta
en paz y salvo)

4. DEVOLUCION DE MATRICULA Y COSTOS EDUCATIVOS

= En ningun caso se devolvera los derechos de inscripcion, prematricula, matricula,
pension y/o recuperacion.

Paragrafo. En el caso de las actividades extracurriculares no se realiza devolucién de
dinero.

POLITICAS DE SEGURIDAD
Aspectos de seguridad del ingreso a la Institucion.

Todas las personas que ingresen al Colegio deben tener cita y estar plenamente
identificadas. Los padres de familia no tienen autorizaciéon de ingresar a las aulas de
clase o a otros espacios, al menos que tengan el acompafamiento de personal del
colegio.

Para el ingreso se debe seguir el siguiente procedimiento:

A. Cuando la persona llegue a la Porteria del Colegio, debe anunciarse y notificar
con quien tiene cita.

B. Ingreso a la oficina del area administrativa, segun la dependencia a la cual ha sido
citado un funcionario lo acompafia y una vez concluida su entrevista con el
funcionario del Colegio, debe abandonar las instalaciones del Colegio.

C. Por ningun motivo el visitante podra ingresar al colegio sin la autorizacion previa.
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Paragrafo. Cuando las personas no tienen vinculo con la institucién, sin embargo,
requiere una informacion general, debe portar identificacion y registrarse en el formato
de ingreso, en compainiia de un funcionario se dirige a la oficina de administracién.

1. Entrada de Exalumnos: Este tipo de visitante debera ser reportado en el area
administrativa quien verificara que el exalumno haya efectivamente estudiado en la
institucion y autorizara el ingreso. Es importante que los exalumnos se abstengan de
interrumpir las actividades académicas o formativas que se estan llevando a cabo
cuando visitan el Colegio. Las visitas de ellos seran exclusivamente en las horas de
descanso y el tiempo de permanencia se debe ajustar a los horarios de descanso de
los estudiantes del colegio.

Sobre actividades extracurriculares

Los padres que vienen a recoger a los estudiantes de las actividades extracurriculares
podran hacerlo al finalizar la actividad, en caso de ser otra persona la que solicita sacar
al estudiante debe ser informado con antelacion a la coordinacion y esta a porteria.

2. Aspectos de seguridad para la recepcion de paquetes
a) Recepcion de paquetes para los estudiantes: Por seguridad de nuestra comunidad
los paquetes se dejan en la secretaria, se dara una comunicacion al estudiante
para direccionar el paquete.
b) Recepcién y salida de paquetes para los funcionarios: Los funcionarios podran
recibir paquetes en la secretaria presentandose personalmente a recibir su
encargo.
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Articulo. 14. SIMBOLOS INSTITUCIONALES
EL ESCUDO

i/ ///A/: Yoo
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El escudo de la Fundacién Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) es un simbolo
que representa los valores y la mision de la institucion. Esta compuesto por los siguientes
elementos:

1.

Ave Fénix: En la parte superior del escudo se encuentra un ave fénix, simbolo de
renacimiento y transformacién. Representa la capacidad de la institucion de
adaptarse y evolucionar constantemente para ofrecer una educacion de calidad.

. Escudo: El escudo en si mismo es un simbolo de proteccién y seguridad,

reflejando el compromiso de FUDESA de brindar un ambiente de aprendizaje
seguro y propicio para el desarrollo integral de sus estudiantes.

Colores: El verde del escudo simboliza la esperanza y el crecimiento,
representando el potencial de los estudiantes y su futuro prometedor. El amarillo
dorado de los bordes y la cinta representa la sabiduria, la excelencia académica
y la busqueda constante de conocimiento.

Libro Abierto y Pluma: En la parte inferior del escudo se encuentra un libro abierto
con una pluma, simbolos tradicionales de la educacion y el aprendizaje.
Representan el compromiso de FUDESA con la formacién académica y el
desarrollo intelectual de sus estudiantes.

Instrumentos de Dibujo: Junto al libro y la pluma, se encuentran instrumentos de
dibujo, que simbolizan la creatividad, la innovaciéon y el pensamiento critico,
habilidades fundamentales que FUDESA busca fomentar en sus estudiantes.

Nombre de la Institucién: El nombre de la institucion, "Fundacién Fuentes de
Sabiduria - FUDESA", esta inscrito en el escudo, reafirmando la identidad y el
proposito de la institucion.
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En conjunto, estos elementos conforman un escudo que refleja la misién de FUDESA de
formar personas integras, creativas y comprometidas con la sociedad, a través de una
educacion de calidad basada en valores como la sabiduria, la esperanza, el crecimiento
y la innovacion.

BANDERA

La bandera de la Institucion Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) es un lienzo
rectangular estructurado en tres franjas verticales de idéntico tamafio. Cada color y su
disposicion poseen un significado particular:

Franja Izquierda (Verde): Este color simboliza la esperanza, el crecimiento y la
conexion con la naturaleza. Representa el potencial inherente de los estudiantes
para construir un futuro préspero y sostenible, asi como el compromiso de la
institucion con la proteccion del medio ambiente y la promocion de practicas
responsables.

Franja Central (Blanco): El blanco encarna la pureza, la integridad y la
transparencia. Refleja el compromiso de FUDESA con la formacion de ciudadanos
éticos y responsables, cuya actuacidén se guia por la honestidad y la rectitud en
todos los ambitos de su vida.

Franja Derecha (Amarillo Oro): Este color simboliza la riqueza intelectual y la
busqueda constante del conocimiento, valores fundamentales que FUDESA
inculca en sus estudiantes. Representa la luz del saber que ilumina y guia a la
comunidad educativa hacia la excelencia académica y el desarrollo personal.

La combinaciéon cromatica y la disposicion de la bandera de FUDESA, de manera
conjunta, transmiten un mensaje de optimismo, integridad y un compromiso firme con la
educacion de calidad y la formacién de ciudadanos integros y responsables. Constituye,
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por ende, un simbolo palpable de la identidad y de los valores que orientan a la
comunidad educativa en su senda hacia el conocimiento y la realizacion personal.

UNIFORMES

Uniforme de Diario nifios y jovenes: Camibuso con el escudo del colegio, Pantalén de
acuerdo al modelo establecido, corte clasico de bota recta. Debe ajustar a la cintura,
correa negra de cuero, zapatos totalmente negros de material, medias blancas.

Uniforme de diario nifias y jévenes: Camibuso con el escudo del colegio, falda de
acuerdo al modelo establecido (hasta la rodilla), medias blancas media cafia, zapatos
totalmente negros de material, modelo tipo Mafalda. Uniforme de educacion fisica igual
al de los jovenes.

Uniforme Educacion Fisica: Pantalon segun modelo establecido, franela blanca con el
nombre de la institucion y camibuso blanco y short segun modelo establecido, zapatos
totalmente blancos, medias blancas.
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CAPITULO 3
PROCESO DE ADMISION Y MATRICULAS

La relacién entre los estudiantes y La Institucion Educativa Fundacién Fuentes De
Sabiduria (FUDESA) se establece mediante un contrato formal, elaborado de acuerdo
con las disposiciones del Codigo Civil y el Codigo de Comercio. Este contrato se
perfecciona con la firma del Rector, junto con la firma de los padres, acudientes o
responsables legales del estudiante. Al firmar, estas partes asumen las obligaciones
legales que les corresponden, en concordancia con las normas que regulan el servicio
educativo a nivel nacional y departamental, incluyendo la autonomia institucional
garantizada por la Constitucion Politica de Colombia.

IMPLICACIONES Y ALCANCE LEGAL DEL CONTRATO DE PRESTACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO

La calidad de estudiante de la institucién se pierde al finalizar la vigencia del contrato
correspondiente y/o al incurrir en situaciones definidas en este Manual, contempladas en
el Cédigo de Infancia y Adolescencia o en la Ley de Convivencia Escolar, que asi lo
determinen. También puede perderse por no cumplir con todos los requisitos legales
exigidos durante el proceso de matricula.

El contrato de prestacion de servicios educativos celebrado entre las partes interesadas
compromete a cada una al cumplimiento de los derechos, deberes y funciones
establecidos en el Manual de Convivencia vigente, una vez se hayan realizado todos los
tramites previos requeridos para su formalizacion.

Articulo. 15. PROCESO DE ADMISION DE LOS ESTUDIANTES.

Para obtener la condicion de estudiante de la Institucion Educativa Fundacion Fuentes
de Sabiduria es indispensable que el estudiante, junto con sus padres o acudientes,
acepte la filosofia institucional, el Manual de Convivencia y los lineamientos establecidos
en el P.E.l. Ademas, debe haber formalizado su matricula mediante la firma del contrato
de prestacion de servicios educativos y haber sido admitido oficialmente tras cumplir con
los requisitos establecidos en el presente Manual de Convivencia.

Si la documentacion esta completa se asigna la entrevista con la Psico orientador.

Articulo. 16. ADMISION DEL ESTUDIANTE: La admisién es el acto por el cual el
Colegio selecciona, de la poblacion estudiantil aspirante, a quienes con los requisitos
establecidos pueden matricularse en algunos de los cursos que éste ofrece. Se reserva
la aprobacion del derecho de admision.
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Articulo. 17. REQUISITOS PARA LA ADMISION DE LOS ESTUDIANTES NUEVOS:

% Formato de Prematricula

+ Registro Civil de nacimiento original.

+» Mayores de 7 afios anexar Tarjeta de identidad.

+ Fotocopia de la cédula de Padre y Madre o acudiente a color, por ambas

caras del documento.

+ Certificado de Paz y salvo del colegio de procedencia, para todos los

grados a la fecha.

+ Fotocopia del ADRES (valida y refleja en su consulta la informacion de

afiliaciéon reportada por las EPS.)

« Fotocopias del Carnet de Vacunas Actualizado (Primera Infancia)
Fotocopia del Carnet de Crecimiento Y Desarrollo para los estudiantes
hasta los 5 anos (Pre jardin, Jardin y Transicion).

Recibo reciente de agua o luz de su vivienda actual.

Certificados originales de los afios anteriores aprobados.

- Para Primaria el afio anterior.

- Para Bachillerato a partir de 5° primaria.

Fotocopia del observador del estudiante

Original y fotocopia de los recibos de pago de matricula y otros que en su
momento la Institucion considere pertinentes.

Fotocopias de la cedula de ciudadania para los estudiantes de educacién
media académica de adultos.

Informe terapéutico, para nifilos que hayan recibido algun tipo de terapia.
Informe de proceso de inclusion del colegio de procedencia (PIAR).
Valoracion neuropsicolégica no menor a 3 meses.

EN CASO DE ESTUDIANTE EXTRANJERO
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- Fotocopia de Permiso por Proteccion Temporal (PPT).

- Fotocopia de la Visa estudiantil y Pasaporte vigente.

- En caso de no tener, debera firmar un compromiso de que esta realizando el
tramite.

- Certificado de estudios
Para Primaria el afio anterior.
Para Bachillerato certificado de culminacién de primaria y afos de bachillerato
realizados.

PARA PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA ACADEMICA
Prejardin: 3 afios cumplidos al 30 de marzo del afio correspondiente.
Jardin: 4 anos cumplidos al 30 de marzo del afio correspondiente.

Transicion: 5 afios cumplidos al 30 de marzo del aio correspondiente
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Primero: 6 afios cumplidos al 30 de marzo del afio correspondiente.
EDUCACION POR CICLO FORMAL PARA JOVENES Y ADULTOS

Ciclo I: Jovenes con minimo 14 afios cumplidos o en su defecto, cumplirlos durante el
presente ano.

Ciclo ll: J6venes con 15 afios, cumplidos o en su defecto, cumplirlos durante el presente
afo.

Ciclo lll: Jovenes con 16 afios cumplidos o en su defecto, cumplirlos durante el presente
ano.

Ciclo IV: Jovenes con 17 anos cumplidos o en du defecto, cumplirlos durante el presente
afno.

Ciclo V: Jovenes con 18 afios cumplidos o en su defecto, cumplirlos durante el presente
afo.

Articulo. 18. ASISTIR A ENTREVISTA EN ORIENTACION ESCOLAR. El aspirante junto
con el padre de familia o acudiente se presentan en la fecha indicada a entrevista con la
Psicdloga orientadora Escolar, quien emite su concepto en el informe del proceso de
admision.

Articulo. 19. PROCESO DE MATRICULA La matricula es el acto juridico o contrato de
prestacion de servicios educativos que formaliza la vinculacién del estudiante al colegio.
Se realiza una sola vez durante el afio y podra renovarse para cada ano lectivo en la
medida en que sus padres o acudientes cumplan con los requisitos exigidos y se
encuentren a paz y salvo por todo concepto con el colegio.

Los requisitos para oficializar la matricula de estudiantes nuevos son:
v Haber realizado el proceso de admisién completo.

v Presentar completa la siguiente documentacion:

- Certificados de los afios anteriores cursados en otras organizaciones educativas.

- Contrato de matricula firmado y diligenciado por los padres de familia o
acudientes.

- Pagaré

- Soporte de pago del banco Caja social de los costos de matricula, plataforma,
seguro estudiantil, fotos, boletines y carnet estudiantil

- Carta de autorizacion para publicacién de imagenes y videos en redes sociales y
publicidad.

- Carta de compromiso de la familia en cuanto al correcto uso de los celulares

- Constancia de retiro del SIMAT del colegio de procedencia.

- Demas requisitos mencionados en el Articulo. 15.
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Articulo. 20. RENOVACION DE MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS.

v Realizar prematricula de estudiantes. Los padres de familia y estudiantes deben
diligenciar la prematricula en las fechas establecidas por la Institucion en Web
colegios, garantizando el cupo para el siguiente ano.

v La secretaria verifica en Web colegios el listado de Estudiantes prematriculados.

v' Presentar completa la siguiente documentacion:

- Contrato de matricula firmado y diligenciado por los padres de familia o
acudientes.

- Pagaré.

- Soporte de pago del banco Caja social de los costos de matricula, plataforma,
seguro estudiantil, fotos, boletines y carnet estudiantil

-Copia del carné de vacunas (Pre Jardin a Transicion).

-Paz y salvo final del colegio.

- Informe terapéutico, para nifios que hayan recibido algun tipo de terapia.

v' Segun el caso, realizar la actualizacion del documento de identidad. (Tarjeta de
Identidad y/o Cedula de Ciudadania sélo cuando se presente el cambio de
documento).

v Si la documentacioén esta completa se oficializa la matricula en Web colegios.

Articulo. 21. CAUSALES PARA LA NO RENOVACION DEL CONTRATO DE
MATRICULA.

Las faltas que pueden llevar a la cancelacion de la matricula son aquellas que afectan
gravemente los principios de la Institucion y comprometen el buen nombre, la integridad
fisica y/o mental de cualquier miembro de la Instituciéon o de la comunidad en general.

Este tipo de contravenciones se interpretan como una muestra de que quien las comete
no acata los principios escolares y, al poner en riesgo a la comunidad, manifiesta su
desvinculacién de la misma.

= Incumplimiento reiterado en el pago de las pensiones.

= La reprobacioén del afio académico unida a faltas disciplinarias y/o desacato a los
compromisos contenidos en el Manual de Convivencia.

= La reincidencia en faltas disciplinarias o el incumplimiento de los compromisos de
convivencia contenidos en el presente este Manual.

= Demostrar con sus actitudes y comportamientos, carencia del sentido de
pertenencia y amor por la Institucion.

= Incumplir total o parcialmente los compromisos adquiridos por el estudiante y el
acudiente al firmar la matricula en observacion.

= (Casos especiales en los cuales se haya agotado el conducto regular.

» Realizar directa o indirectamente actuaciones definidas dentro de la legislacién
penal como delitos: alteracion, adulteracion y falsificacion de documentos, hurto,
robo o incurrir en cualquier conducta que constituya contravencion o infraccion
penal segun la legislacién colombiana.



MANUAL DE

= ™
Caectae

Articulo. 22. INCLUSION - OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS.
En ejercicio de su corresponsabilidad con el proceso de educacion inclusiva, las familias
deberan

1. Adelantar anualmente el proceso de matricula del estudiante con discapacidad en un
establecimiento educativo.

2. Aportar y actualizar la informacién requerida por la institucion educativa que debe
alojarse en la historia escolar del estudiante con discapacidad.

3. los procesos escolares del estudiante.

4. Establecer un didlogo constructivo con los demas actores intervinientes en el proceso
de inclusién.

5. Cuando el estudiante cambie de institucion o sea solicitado por entidades de salud, se
realizara la solicitud al area administrativa.

6. Participar en los espacios que el establecimiento educativo propicie para su formacion
y fortalecimiento, y en aquellas que programe peridodicamente para conocer los avances
de los aprendizajes.

7. Participar en la consolidacion de alianzas y redes de apoyo entre familias para el
fortalecimiento de los servicios a los que pueden acceder los estudiantes, en aras de
potenciar su desarrollo integral.

8. Realizar veeduria por parte del rector y la psicéloga orientadora permanente al
cumplimiento de lo establecido en la presente seccidn y alertar y denunciar ante las
autoridades competentes en caso de incumplimiento.

9. El acudiente debe proporcionar un correo electronico de las entidades solicitantes, en
caso de solicitar el material en fisico debe cancelar el valor total de las copias, se cuenta
con ocho (8) dias habiles para su entrega.

PERMANENCIA Y PROMOCION Define la oferta educativa incluyendo todas aquellas
estrategias que favorecen la continuidad de la persona con Discapacidad, con Trastornos
del Aprendizaje y la Conducta y con Capacidades y/o con Talentos Excepcionales en el
sistema educativo.



Articulo. 23. RUTA DE ATENCION INTEGRAL A ESTUDIANTES CON
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Articulo. 24. CLASES DE MATRICULA

Matricula Ordinaria: Cuando se efectua dentro del plazo estipulado por la institucion y
se ajusta a las normas y requisitos establecidos, incluyendo la entrega completa de la
documentacion requerida.

Matricula por traslado: Cuando se lleva a cabo en cualquier momento del afio escolar,
es necesario haber cumplido con los requisitos de matricula y presentar los boletines
correspondientes a los periodos académicos cursados hasta la fecha.

Paragrafo.

e Para efectos de matricula y reserva de cupo para el nuevo periodo es requisito
indispensable que los contratantes o acudientes se encuentren a paz y salvo
con sus obligaciones con la institucion respecto al afio anterior.

e EIl colegio no se hace responsable del cupo de los estudiantes que no se
matriculen en la fecha asignada

e Los contratantes responsables de grado 11° y ciclo VI que no se encuentren a
paz y salvo con la Institucion, no seran proclamados y se graduara por
ventanilla cuando cumplan con sus obligaciones.

Articulo. 25. CANCELACION DE LA MATRICULA POR RETIRO VOLUNTARIO
Cuando el padre de familia/acudientes desee voluntariamente retirar a su hijo(a) de la
institucion debe:

e Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion.

e Diligenciar formato de retiro voluntario.

e Firmar el retiro voluntario en la ficha de matriculas y confirmacioén de la entrega de
documentos.

Paragrafo. En ningun caso de devolveran los derechos de inscripcion, prematricula,
matricula, pensién y/o recuperacion.

Articulo. 26. PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE FUDESIANO
La calidad del estudiante FUDESIANO se pierde

7

% Una vez cursado el grado Once (11°) educacion media o Ciclo VI de validacion de
jovenes y adultos, haber recibido su diploma que lo acredite como bachiller.

% Por retiro voluntario que, con el visto bueno del Coordinador de Convivencia Social
y las firmas respectivas, hagan el interesado y su acudiente en Secretaria de la
Institucion.

% Cuando no se haga uso del derecho de matricula o por desercion sin causa
justificada, las Directivas de la Institucion decidiran al respecto.

% Cuando se compruebe falsedad en la informacion o en la documentacion

presentada para ingresar a la Institucion.



% Por incumplimiento del compromiso adquirido por el padre de familia/acudiente y
el estudiante en el acta de compromisos econdmicos y contrato educativo.
+ Por cancelacién de matricula ordenada por las Directivas de la Institucion.

Articulo. 27. CAUSALES PARA LA NO RENOVACION DEL CONTRATO DE LA
MATRICULA
El cupo para el aiio siguiente en la institucion se pierde por:

X/
X4

L)

Incumplimiento reiterado en el pago de las pensiones.

La reprobacién del afio académico unida a faltas disciplinarias y/o desacato a los

compromisos contenidos en el Manual de Convivencia.

+« La reincidencia en faltas disciplinarias o el incumplimiento de los compromisos de
convivencia contenidos en el presente este Manual.

«» Demostrar con sus actitudes y comportamientos, carencia del sentido de
pertenencia y amor por la Institucion.

+« Incumplir total o parcialmente los compromisos adquiridos por el estudiante y el
acudiente al firmar la matricula en observacion.

+» Casos especiales en los cuales se haya agotado el conducto regular.

X/
X4

L)

Paragrafo. Cancelacién de matricula y retiro del Colegio. La cancelacion de la
matricula durante el desarrollo del afo lectivo es una sancion que podra ser aplicada
cuando el estudiante incurra en situaciones TIPO Il o TIPO Ill. En caso de retiro del
estudiante del Colegio, cualquiera que sea el motivo, es obligacion de la familia o
acudiente ponerse a paz y salvo con todas las obligaciones adquiridas con el Colegio;
firmar en la Secretaria General la cancelacién del Contrato de Prestacion del Servicio
Educativo y entregar en esta dependencia el carné estudiantil.

El Colegio tendra la facultad de finalizar el Contrato de Matricula en caso de verificarse
alguna de las causas sefaladas o violaciones graves a este Manual de Convivencia, sin
perjuicio de las acciones legales, ya sean penales o civiles, que puedan derivarse del
incumplimiento de las normas establecidas.

e \Voluntad expresa de las partes.

e Cuando se compruebe que se han entregado al plantel certificaciones o informes
falsos.

e Cuando cumplido el plazo estipulado por las normas vigentes en la institucién no
se entreguen los documentos requeridos.

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

e Cuando se presente reiterada morosidad en el pago de los deberes econémicos.

e Cuando por prescripcion médica o psicolégica, se considere inconveniente la
permanencia del estudiante en la institucién o que requiera para su formacion de
una instituciéon y/o acompafamiento, tratamiento o reporte de un equipo



interdisciplinario o institucion especializada y habiéndose solicitado a las familias
estas dejan vencer el plazo asignado.

e Cuando se tiene un compromiso pedagdgico, académico o comportamental y se
verifique su incumplimiento.

Articulo. 28. REPRESENTACION LEGAL DE UN ESTUDIANTE

La responsabilidad legal del estudiante recae en el padre o en la madre que figure en el
registro civil de nacimiento, que haya firmado el contrato de prestacion de servicios y la
matricula y asuma la responsabilidad econdmica, académica y disciplinaria. En caso de
separacién o divorcio, si la Ley colombiana ha otorgado la custodia legal a uno de los
padres, este debera presentar en el area administrativa el fallo o la decision emitida por
el ente pertinente, ya sea como parte del proceso de matricula o durante el afo escolar.
Solo el padre que ostente la custodia legal se le entregara informacién sobre el
estudiante, salvo que otorgue autorizacion escrita para suministrarle dicha informacion a
otra persona.

El acudiente, por su parte, es una persona mayor de edad designada por escrito por los
padres o representantes legales del estudiante. Esta designacién le otorga la
responsabilidad de representar a los padres en caso de su ausencia, segun lo registrado
en el proceso de matricula.

La matricula representa el acto formal mediante el cual una familia inscribe oficialmente
a un estudiante en la Institucion Educativa. Se considerara que un estudiante esta
matriculado unicamente cuando haya cumplido con todos los requisitos del contrato de
matricula. Solo los estudiantes con matricula formalizada podran asistir a clases.

Paragrafo. En el caso en el que el estudiante matriculado en Educacioén por ciclos sea
mayor de edad, él mismo asumira la responsabilidad de firmar el contrato de prestacion
de servicios educativos, tomando en cuenta que, al ser mayor de edad, sera el unico
responsable de los compromisos financieros, académicos y disciplinarios establecidos
en dicho contrato.

Articulo. 29. SISTEMA DE TARIFAS

Los valores educativos se cancelan en once pagos, una es la matricula y las otras diez
son las pensiones, el valor de otros cobros periddicos, se cobra una vez al afo, en el
momento de la matricula y estos son: Papeleria, sistematizacion de boletines, carné,
moddulos de las diferentes areas.

Articulo. 30. PAGO DE MATRICULA Y PENSIONES
+ La matricula se pagara solo en las fechas previstas por el Colegio.
+ La pension se cobrara en diez (10) cuotas o mensualidades de febrero a
noviembre inclusive y debe ser cancelada los primeros cinco (5) dias de cada mes
y se cobrara el interés maximo permitido por la Ley por extemporaneidad.
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% Los pagos deben hacerse exclusivamente en la entidad bancaria destinada para
ello, o en dado caso con el cédigo QR. No debe utilizar ningun tipo de factura de
consignacion, ya que la institucion no se hace responsable por el inoportuno
reporte de los pagos, generando mora en su estado de cuenta y repercutiendo en
el informe mensual.

+ Para la expedicién de cualquier documento, certificacion o recibir el boletin de
calificaciones, los contratantes o acudientes deberan encontrarse a paz y salvo
con la institucion.

+ Para efectos de matricula y reserva de cupo para el nuevo periodo es requisito
indispensable que los contratantes o acudientes se encuentren a paz y salvo con
sus obligaciones con la institucion respecto al afio anterior.

+ El colegio no se hace responsable del cupo de los estudiantes que no se
matriculen la fecha asignada.

% Los padres de familia que deseen cancelar la totalidad del valor del contrato de
prestacion de servicio educativo, unicamente en el mes de febrero del afio en
curso tendran un descuento del diez (10%) sobre el valor total.

« Si se ha cancelado por anticipado el servicio educativo anual no se dara
devolucion por retiro voluntario sin justa causa.

Paragrafo. Sanciones: Con tres meses de atraso 0 mas, el padre de familia/acudiente
es remitido a los asesores juridicos quienes haran el cobro, debiendo asumir el padre de
familia el pago de honorarios e intereses. De igual forma se efectuara el reporte negativo
a las centrales de riesgo. Sostener la morosidad en el transcurso del afio escolar afecta
la adjudicacion de cupo para el siguiente ano.

Articulo. 31. OTROS COBROS PERIODICOS

Son los pagos adicionales por servicios ofrecidos por el establecimiento educativo
privado, distintos a los conceptos de matricula y pension (Decreto 2253/95). Estos
incluyen gastos de sistematizacién, carné, guias, papeleria, seguro estudiantil, salidas
pedagogicas y utiles y materiales para preescolar.

Articulo. 32. COBROS EVENTUALES
Estos cobros no estan incluidos en el costo de matricula, pensiones y otros cobros y
deben ser cancelados al momento de solicitarse el servicio, estos son:

o Certificados y constancias de estudio.

e Derecho de grado (estudiantes de undécimo grado). Este cobro se realiza al
finalizar Undécimo — Ciclo VI y es un requisito administrativo para obtener el
diploma o titulo de Bachiller.

e Derecho a papeleria para los cursos Transicion — Quinto los cuales incluyen
carpeta plastificada porta-documento, en una de las solapas la foto grupal de los
estudiantes, diploma, Medalla de Honor, estola dorada estampada con la foto del
estudiante y la leyenda PROM 25, alquiler de la toga y el birrete para la foto grupal,
certificado de Estudio.
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e Cursos Pre-ICFES (estudiantes de Décimo y Undécimo grado).
e Programa de Refuerzo de Inglés Extracurricular
e Danos ocasionados por el estudiante durante el afo lectivo.

Paragrafo. Cuando se efectue algun dafio en la planta fisica en mobiliarios equipos y/o
enseres de companieros el estudiante debe dar aviso inmediato al titular del curso, el
titular reportara el dafio a las coordinaciones, coordinacion establecera dialogo con la
familia con el objetivo de cancelar o hacer reparar a la mayor brevedad posible el dafio
causado por el estudiante. El no cumplimiento de esta obligacion ocasionara citacion del
representante legal mientras se cumple con la reparacion.

Duplicados del boletin de calificaciones, diploma o actas de grado.
Pago de transporte a salidas extracurriculares.

Simulacro Pruebas Saber

Convivencia

Semana Fudesiana.

Otros cobros: como el Seguro Estudiantil

Articulo. 33. PROTOCOLO ENTREGA DE DOCUMENTOS
1. OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE
e Estar a pazy salvo por todo concepto con la institucién
e Se solicita en la Secretaria General del Colegio
e Se cuenta con tres (3) dias habiles para su entrega

2. CONSTANCIA DE ESTUDIO
e Cancelar su respectivo costo y solicitarlo en la oficina de administracion.
e Se cuenta con tres dias habiles para su entrega
e Se cuenta con tres (3) dias habiles para su entrega

3. CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
e Cancelar su respectivo costo en la oficina de administracion
o Estar a pazy salvo por todo concepto con la institucion
e Se cuenta con ocho (8) dias habiles para su entrega

4. RECOMENDACIONES Y CERTIFICACIONES ESPECIALES
e Se solicita en la respectiva coordinacion segun grado escolar.
e Se cuenta con tres dias habiles para su entrega

5. SOLICITUD PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES (P..A.R)
e Cuando el estudiante cambie de institucién o sea solicitado por entidades de
salud, se realizara la solicitud al area administrativa.
e Elacudiente debe proporcionar un correo electronico de las entidades solicitantes.
e En caso de solicitar el material en fisico debe cancelar el valor total de las copias.
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e Se cuenta con ocho (8) dias habiles para su entrega.

Paragrafo. 1. Sélo se entregaran los anteriores documentos a los acudientes registrados
en la matricula y/o en el pagaré.

Paragrafo. 2. La solicitud de copia original del Diploma y acta de bachiller debe cancelar
el valor total de las copias y se cuenta con quince (15) dias habiles para su entrega.

TITULO I

CAPITULO 4
EDUCANDOS

Articulo. 34. FUNDAMENTOS LEGALES

Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad, sin mas
limitaciones que las que les imponen los derechos de los demas y el orden juridico” (Art.
16 C. N.), es decir, la libertad personal esta condicionada y limitada por las exigencias
de la convivencia, exigencias que pueden sintetizarse en “Respetar los derechos ajenos
y no abusar de los propios” (Art.95, numeral 1, C. N. Por tanto, el ejercicio de la libertad
y de los derechos a nivel personal y grupal, excluyen el abuso e implican claros deberes
frente a la convivencia con los demas.

La comunidad educativa FUDESIANA promueve y garantiza, para todos y todas sus
integrantes, el ejercicio pleno de los derechos humanos consagrados en la Constitucion
Nacional y en los acuerdos internacionales. Todos los miembros de la institucién
‘recibiran la misma proteccion, trato y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacion” (Art. 13 C. N.). En ese sentido, las multiples
diferencias que existen entre nuestros estudiantes, sus familias, los docentes y el
personal administrativo son reconocidas como elementos que enriquecen y realzan las
potencialidades de la comunidad, y este reconocimiento es la base para la construccion
de una sana convivencia dentro y fuera de la institucién.

Articulo. 35. PERFIL DEL ESTUDIANTE FUDESIANO
Perfil del estudiante de Primera Infancia

Dimensioén espiritual

v' Compartira su cultura familiar, gustos, cultos y respetara las individualidades del
otro.

v/ Sera un ser individual en su mente, cuerpo y espiritu.

v" Reconocera su dimensién espiritual para fundamentar criterios de conocimiento.
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Dimension ética
v' Se formara y se desarrollara en valores que le daran contexto a su vida como
persona.

v' Se formara en valores para que tengan una trascendencia en el transcurso de su
vida.

v" Mostrara a través de sus acciones y decisiones un proceso de construccion de
una imagen de si mismo y disfrutara el hecho de ser tenido en cuenta como sujeto
en ambientes de afecto y comprension.

Dimensién cognitiva

v Se desarrollara y crecera armonicamente en equilibrio facilitando la motricidad, el
aprestamiento y la motivacion para la lectoescritura y para la solucion de
problemas que impliquen relaciones y operaciones matematicas.

v Sera capaz de ubicarse en el espacio y el tiempo y ejercitar su memoria.
v Desarrolla espiritu investigativo y se inquieta por los avances tecnoldgicos.
Dimension comunicativa

v' Comprendera textos sencillos de diferentes contextos tales como descripciones,
narraciones y cuentos breves.

v' Formulara y respondera preguntas segun sus necesidades de comunicacion

v' Comunicara sus emociones y vivencias a través de lenguajes y medios gestuales,
verbales y graficos.

v Disfrutara con lecturas de cuentos y poesias, y se apropiara de ellos como
herramientas para la expresion.

Dimensién corporal

v' Desarrollara la creatividad, las habilidades y destrezas propias de su edad y
capacidad de aprendizaje.

v" Reconocera su propio cuerpo y sus posibilidades de accién. Se orientara en el
espacio y ubicara diferentes objetos relacionandolos entre si y consigo mismo.

v' Dominara su cuerpo facilitando su buena motricidad y postura.
Dimensién socio-afectiva

v Adquirira identidad y autonomia.
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v' Establecera relaciones de reciprocidad y participacion con los demas de acuerdo
con normas de respeto, solidaridad y convivencia.

v Participara activamente en todas las acciones de tipo ludico con los demas nifios
y adultos.

v' Observara, experimentara y explorara su medio natural, familiar y social.
v" Adquirira y demostrara un comportamiento de acuerdo y acorde con las normas.

v' Formara habitos de alimentacion, higiene personal, aseo y orden que generen
conciencia sobre el valor y la necesidad de la salud.

Dimension estética

v' Demostrara sensibilidad e imaginacion en su relacion espontanea y cotidiana con
los demas, con la naturaleza y con su entorno.

v' Explorara diferentes lenguajes artisticos para comunicar su vision particular del
mundo, utilizando materiales variados.

v' Participara, valorara y disfrutara de las fiestas, narraciones, costumbres y
experiencias culturales propias de su comunidad.

Perfil de los nifos, ninas, adolescentes, jovenes y adultos.
Dimensién espiritual
v" Asumira la espiritualidad como una virtud humana de desarrollo personal.

v' Demostrara y promovera que sus acciones trascienden lo fisico y la realidad
material hacia un encuentro con Dios.

Dimension ética

v' Reconocera y aceptara activamente el conflicto y el desacuerdo en sus relaciones
en la vida cotidiana.

v" Propondra normas y acuerdos para la vida en comun, teniendo en cuenta
diferentes perspectivas y posibilidades en funcion del bienestar del grupo.
Dimensién cognitiva

v" Desarrollara su pensamiento l6gico matematico y cientifico para ponerlo al

v’ servicio de si mismo y de los demas.

v' Evidenciara capacidades de observacion, clasificacion, analisis, sintesis,

generalizacion, definicidon y conceptualizacion.
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v" Ampliara y profundizara en el razonamiento légico y analitico para la interpretacion
y solucién de los problemas de la ciencia, la tecnologia y de la vida cotidiana.

Dimensién comunicativa

v' Desarrollara las habilidades comunicativas para leer, comprender, escribir,
escuchar, y expresarse correctamente.

v Utilizara el lenguaje como medio de organizacién del pensamiento, y construira
nuevos textos significativos.

v Ampliara las competencias, linglisticas e intelectuales, que les permitan
desarrollar un vasto conocimiento e interpretacion critica de la realidad.

v' Comprenderad, interpretara, organizara y producira textos verbales en situaciones
comunicativas reales.

Dimensién corporal

v' Desarrollara diferentes practicas deportivas para mantener su habilidad corporal
e interactuar con su medio.

v Identificara habitos saludables de vida para aplicar a su corporeidad.

v' Relacionara sus pasatiempos con actividades que implican trabajo creativo y
comprende que el trabajo también debe satisfacer su necesidad ludica.

Dimension socio-afectiva

v" Propiciara la formacién social, ética, moral y demas valores del desarrollo
humano.

v Propiciara el conocimiento y comprension de la realidad nacional para consolidar
los valores propios de la nacionalidad colombiana tales como la solidaridad, la
tolerancia, la democracia, la justicia, la convivencia social, la cooperacién y la
ayuda mutua.

v' Se formara en el respeto a la vida, a los derechos humanos, a la paz, a los
principios democraticos, al pluralismo, justicia y la libertad de culto.

Dimension estética

v’ Identificara las caracteristicas de objetos artisticos, los describe, los compara, los
clasifica y los ordena de acuerdo a los distintos criterios.

v" Mostrara curiosidad por comprender el mundo estético a través de la observacion,
la exploracion, la comparacion, la confrontacion y la reflexion.

v" Analizara e interpretara informacion referida a diferentes situaciones de la vida
cotidiana en el ambito estético.
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Paragrafo. El perfil del educando en nuestra institucién esta alineado con los principios
establecidos en la Ley 115 de 1994, especificamente en los articulos 5, 91 y 92, que
subrayan la importancia de una educacion integral, inclusiva y de calidad. En virtud de
estos articulos, nuestro enfoque educativo asegura el respeto a los derechos
fundamentales de los estudiantes, promoviendo su desarrollo fisico, intelectual, social y
ético. Ademas, nos comprometemos a garantizar el acceso equitativo a la educacién para
todos los estudiantes, con especial atencion a aquellos con necesidades educativas
especiales, y a fomentar el ejercicio de la autonomia, la responsabilidad y el respeto por
los valores que fortalecen la convivencia y la participacion en la sociedad.

Articulo. 36. DERECHOS Y DEBERES CONVIVENCIALES

En nuestra institucion, consideramos que los derechos de los estudiantes estan
estrechamente vinculados con los deberes que deben cumplir en su proceso educativo.
Conforme a lo establecido con la Ley 115 de 1194 y la normativa vigente, el derecho a
recibir una educacion integral y de calidad conlleva el compromiso de asumir una actitud
responsable, participativa y respetuosa hacia las normas y valores de la institucién. Este
enfoque no solo garantiza el acceso a una educacion inclusiva, sino que también fomenta
la adopcion activa de responsabilidades que contribuyen al crecimiento individual y
colectivo dentro de la comunidad educativa.

1) Conocer el Manual de Convivencia Apropiar, acatar y cumplir el manual de
Convivencia Escolar al iniciar el afio académico, respetando la institucién, su
nombre y sus simbolos.

2) Recibir una educacion integral de acuerdo con el espiritu y los objetivos del
PROYECTO EDUCATIVO DE LA INSTITUCION: “APRENDER PARA CRECER,
CREAR Y GENERAR DESARROLLO”

3) Ser informado oportunamente de las normas de convivencia institucional vigentes
para el periodo lectivo en que se estd matriculado.

4) Convivir en condiciones de dignidad y respeto por la integridad fisica y mental,
siendo conocedor de que cualquier acto que atente contra ella es considerado
como grave.

5) Ser tratado con respeto y sin discriminacion alguna por razones de origen étnico,
cultural o linguistico, religion, situacion socioeconomica, de discapacidad o
desplazamiento forzado, sexo, identidad de género y orientacion sexual. LEY
1620 DE 2013.

6) Asumir con responsabilidad y cumplimiento, su proceso formativo, esforzandose
en todo momento para obtener los desempefos establecidos en el P.E.I.

7) Expresar opiniones, por si mismo o por intermedio de un representante y ser
escuchado oportunamente siguiendo el conducto regular.

8) Expresar creencias y sentimientos libremente ajustados a lo sefialado por la ley,
la moral y los derechos de los demas.
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9) Recibir ensefanzas conformes al curriculo implementado en la institucion,
mediante actividades que contribuye al desarrollo integral (formacion religiosa,
cultural, de habitos sociales y personales, académica, técnica, ludica, entre otras.)

10)Recibir orientacion para el manejo de las dificultades que pueda vivenciar a nivel
individual o social.

11)Disfrutar de un medio ambiente propicio para el desarrollo adecuado de sus
facultades fisicas, intelectuales y morales.

12)Ser atendido en sus sugerencias, actuar con verdad y sentido ético iniciativas,
reclamos y solicitudes, siguiendo los procedimientos cuando estos se hagan a
través de establecidos en la institucion los conductos regulares y dentro de
normas de veracidad y dialogo respetuoso.

13)Ser escuchado antes de ser sancionado y poder presentar los descargos
correspondientes.

14)Ser honesto(a) y sincero(a) en sus actuaciones.

15)Recibir y utilizar en forma adecuada y respetuosa, de acuerdo con los horarios
establecidos, los servicios de bienestar estudiantil que ofrece la Institucion.

16)Respetar y acatar las decisiones emanadas por la autoridad competente al
finalizar las etapas del debido proceso.

17)Cuidar y conservar en buen estado las instalaciones del colegio, haciendo un uso
adecuado de los servicios de bienestar estudiantil, cumpliendo en todo momento
las normas basicas de salud, higiene, urbanidad y civismo.

18)Recibir los llamados de atenciéon en forma oportuna prudente y discreta oportuna
y cordial y hacer uso de su defensa en forma respetuosa.

19)Conocer las anotaciones y sanciones, que sobre su comportamiento se hagan en
el observador del estudiante, tanto en los aspectos positivos como negativos.

20)Firmar en constancia de que conoci6 la observacion escrita, y si es el caso, en el
mismo observador hacer las aclaraciones o descargos que considere pertinentes.

21)Obtener permiso para ausentarse de la instituciéon, antes de terminar la jornada,
cuando las circunstancias lo justifiquen y con presencia del acudiente. En todo
caso, el permiso solo lo concede alguno de los Directivos del Colegio y siempre
con la informacion radicada en la Coordinacion de Convivencia Social respectiva.

22)Presentar los soportes requeridos por el colegio para autorizar el permiso, que
puede ser concedido por alguno de los directivos docentes con la presencia del
padre de familia y/o acudiente.

23) Supervisar de manera personal o a través de sus representantes en el gobierno
escolar, el cumplimiento del presente Manual de Convivencia.

24)Colaborar con la Comunidad educativa para que se cumpla el manual de
convivencia, comunicando a quien corresponda el conocimiento de toda conducta
contraria al manual de convivencia, las buenas costumbres, la moral social, la
buena imagen de la institucion y la ética ciudadana.

25)Elegir y ser elegido para conformar los 6rganos de gobierno escolar y los
diferentes comités que se organicen.
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26)Ejercer el derecho al voto, en los procesos de eleccion y en caso de ser elegido
para cualquier representacién o cargo, cumplir los requisitos exigidos y responder
satisfactoriamente con el trabajo asignado.

27)Los que le confiere el PEI de acuerdo con sus principios, objetivos y orientaciones.

28) Conocer y colaborar en la implementacion del P.E.I.

29)Participar por medio de sus representantes, en la elaboracion del MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR y en las adiciones y/o modificaciones posteriores.

30)Acatar los procedimientos establecidos para presentar modificaciones al manual
de convivencia.

31)Ser respetado por sus maestros, funcionarios de la institucién y compareros de
tal manera que, dentro de las pautas sefaladas en el PEl y en presente Manual
de Convivencia, pueda cumplir con el normal desarrollo de sus compromisos
adquiridos a través de la matricula.

32)Respetar y colaborar con docentes y directivos de la Institucién, asumiendo con
seriedad y cumplimiento sus compromisos académicos y de convivencia.

33)Respetar la dignidad, integridad fisica y mental de los miembros de toda la
comunidad, dentro y fuera de la institucion, sin discriminacion alguna, de acuerdo
a los derechos consagrados en La Declaracion Universal de los Derechos
Humanos, La Constitucion Politica, La Legislacion Nacional y el manual de
convivencia de la Institucion Educativa Corporacion Social y Educativa
Formadores Siglo XXI.
ofrecidos por la institucion:

34)Preparacion académica y técnica, ludica, religiosa, cultural, social, familiar,
personal.

35)Personas coherentes con valores religiosos, patrios, civicos y sociales,
conscientes de su dignidad, de la dignidad de los demas, en permanente lucha
por la verdad, la justicia, la convivencia, que trabajen activamente por una
sociedad abierta al pluralismo, a la comunidad y a la participacion.

36)Presentar sugerencias ante los organismos del conducto regular, para propiciar
mejoras institucionales.

37)Ser apoyado en la resolucién de dificultad que asi lo requieran, siguiendo el
conducto regular y su debido proceso.

38)Mantener informados a los padres de todas las comunicaciones de caracter
general o particular emitidas por Rectoria, profesores o entes administrativos ya
sea a través de circulares oficiales de manera general, particular a través del su
correo electrénico o la plataforma de WebColegios.

39)Recibir los estimulos establecidos por la institucién.

40)Cumplir con los requisitos exigidos para recibir los estimulos designados por la
institucion

Articulo. 37. DERECHOS ACADEMICOS
Derecho Deber
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1) Presentar informacion personal, veraz y correcta de manera oportuna y nombrar
a los demas por sus nombres propios.

2) Conocer, a través de sus directores de grupo y maestros, el PROYECTO
EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) y participar en el desarrollo del mismo.

3) Apropiar con sentido de pertenencia el PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL (PEI) y participar responsablemente en su desarrollo.

4) Conocer, al iniciarse el ano lectivo, el plan y desarrollo de cada asignatura: los
contenidos, logros, competencias, conocimientos y los criterios que se aplicaran
en la evaluacion de su rendimiento escolar y en general, las actividades que el
profesor implemente para el mejor desempeno académico de las mismas.

5) Asumir con responsabilidad y compromiso, el desarrollo de cada asignatura,
participar en las actividades que se programen y trabajar con esmero para
alcanzar con satisfaccion los logros propuestos.

6) Traer los implementos escolares, material, libros, etc.

7) Preparary entregar oportunamente los trabajos asignados de manera que reflejen
comprensioén y aprendizaje adquirido.

8) Recibir las clases completas y en forma puntual, de acuerdo con el horario
establecido.

9) Asistir puntual y regularmente a clase y presentar las excusas respectivas cuando
por razones de fuerza mayor falte a la misma; siguiendo los procedimientos
establecidos y dentro de los plazos estipulados.

10)Solicitar y recibir durante el desarrollo de las clases, orientacion y explicacion en
los temas en donde tenga dificultades.

11)Atender con disciplina y disposicién las explicaciones del profesor durante el
desarrollo de las clases.

12)Controvertir, debatir y expresar sus opiniones, dentro del debido respeto a la
convivencia y la opinion ajena.

13) Respetar con tolerancia las opiniones ajenas y/o diferentes a las personales.

14)Ser evaluado continua y permanentemente, en sus avances y logros personales
con justicia y objetividad.

15)Preparar las evaluaciones, teniendo en cuenta los criterios evaluativos y
presentarlas en el tiempo acordado previamente.

16)Colaborar y participar responsablemente en su proceso evaluativo, preparando
las actividades de cada clase.

17)Conocer, en forma oportuna y permanente, los resultados de las evaluaciones del
proceso educativo.

18)Revisar los resultados de sus evaluaciones y hacer en forma respetuosa y
oportuna los reclamos que considere pertinente.

19)Ser informado en cada periodo y por el respectivo profesor de la asignatura, sobre
los conceptos valorativos antes de ser registrados en las planillas definitivas.



20)Informarse sobre los resultados finales del proceso valorativo en cada asignatura,
hacer en forma respetuosa y oportuna los reclamos que considere pertinente y
reclamar con su acudiente el boletin de calificaciones.

21)Desarrollar actividades de refuerzo y superaciéon, segun lo establecido por la
institucion.

22)Acatar y cumplir las recomendaciones sugeridas en el boletin para los procesos
de recuperacion, y entregar los trabajos en las fechas establecidas.

23)Recibir una formacion y preparacién académica, que corresponda al plan de
estudios y al grado que cursa.

24)Entregar a los padres oportunamente las comunicaciones de caracter general o
particular, emitidas por direccién, profesores y entes administrativos; a través de
comunicacion verbal o circulares oficiales.

25)Tomar interés en nivelar los vacios conceptuales que identifique, cuando por
efectos de la promocion, el estudiante avanza al grado siguiente, sin satisfacer
todos los prerrequisitos académicos necesarios para el grado en que se
encuentre.

26)Participar en el mejoramiento del proceso educativo y en las actividades
culturales, sociales, religiosas, deportivas y democraticas programadas por la
Institucion.

27)Asistir y participar en todas las actividades programadas por la Institucién, como
miembro de la comunidad educativa.

28)Acordar oportunamente con el profesor de cada asignatura, las fechas para la
presentacion de evaluaciones de cada periodo académico, como también la
presentacion de las mismas o de trabajos dejados de presentar por causa
justificada de inasistencia, previo visto bueno del Coordinador de Convivencia.

29)Presentar a los profesores respectivos, la excusa sobre inasistencias emitida por
coordinacion, para programar las evaluaciones y trabajos que debe presentar y
cumplir con las fechas acordadas.

30)Respetar a los monitores de curso, a sus representantes en el Gobierno escolary
a los estudiantes que prestan Servicio Social, acatando sus orientaciones vy
colaborando para que ellos cumplan con sus funciones.

31)Recibir y entregar al acudiente las circulares y orientaciones dadas por las
Directivas del colegio y cumplirlas.

32)Entregar en perfecto orden y aseo el salon de clase de cada curso para el uso de
los estudiantes de la siguiente hora o jornada.

33)Cuidar sus respectivas pertenencias y abstenerse de portar joyas, objetos de
valor, o dinero no necesario, puesto que la institucién, en ningun caso, se
responsabiliza de su extravio, hurto, pérdida, pago o restitucién.

34)Respetar las areas restringidas, que se han delimitado para su mejor uso y
funcionamiento.



35)Practicar en las horas de descanso deportes y juegos que no impliquen riesgos
de accidentes o peligros para la integridad fisica personal y econémica de sus
companeros.

36)Desalojar al final de la jornada todas las dependencias del Colegio para no
interferir en las actividades de la jornada siguiente.

37)Entregar en la Coordinacién de Convivencia, en forma inmediata, los objetos
encontrados en cualquiera de las dependencias o espacios de la institucion.

38) En las horas de descanso no debe permanecer en el salén o en los pasillos, ni
portar ningun tipo de maletas o similares; estos elementos deben ser guardados
en sus respectivos pupitres.

39)Portar permanentemente el carné estudiantil que lo identifica como estudiante de
la Institucion y presentarlo cuando le sea requerido, lo mismo que el carné de
seguro de accidentes; en caso de pérdida debe reportar a la Coordinacién de
Convivencia y solicitar la reposicion del documento, previa la cancelacion del valor
en secretaria.

40)Solicitar, en lo posible, las citas médicas, odontoldgicas u otras, en horas que no
interfieran con la jornada escolar; el estudiante que solicite esta clase de permisos
se hace responsable de temas, practicas y evaluaciones realizadas.

41)Permanecer en el Colegio durante toda la jornada, cumpliendo con las actividades
académicas en las aulas o en los espacios correspondientes, observando un
comportamiento correcto y respetuoso, particularmente cuando el respectivo
profesor esté ausente.

42) Proveerse oportunamente de los implementos necesarios para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas, técnicas, culturales, estéticas y
deportivas.

43)Llegar puntualmente a todas las actividades programadas y en especial a la hora
de iniciar la jornada escolar.

44)Presentarse diariamente con el uniforme correspondiente, con uso adecuado,
acatando las normas de presentacion personal establecidas por el Colegio
(cabello corto y bien peluqueado) y sin usar prendas y/o elementos distintos a los
que conforman el uniforme colegial. El uniforme de educacion fisica solo se vestira
el dia que corresponda segun horario de clase o cuando su uso sea solicitado.

45)Participar activamente en las clases absteniéndose de emplear objetos ajenos a
su actividad escolar, que interfieran su atencién y concentracion.

46)Abstenerse de traer a la institucion juegos de suerte, armas corto punzantes o de
fuego (asi sean de juguete), accesorios innecesarios, mp3, iPod, celulares,
auriculares u otros elementos de distraccion

Presentacion personal

47)Presentarse con el uniforme adecuado y correspondiente a cada actividad, sin
accesorios costosos e innecesarios.
48)EIl Uniforme debe estar siempre completo y aseado.
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49)EI uniforme sera portado con dignidad y respeto.
50)Mantener una buena presentacion personal de acuerdo a las normas de higiene
y parametros basicos de convivencia social

Habitos de Higiene

51)Practicar habitos continuos de higiene personal, rechazando acciones y
comportamientos obscenos y grotescos que interrumpan el debido proceso
académico de formacion.

52)Los actos de eructar y escupir son inadmisibles y por ende violenta la norma de
urbanidad.

Asistencia y puntualidad

53)Asistir puntualmente a la Institucion segun la jornada correspondiente y
permanecer hasta la hora establecida para la salida
Jornada de la manana: Primera Infancia 7 a.m. a 11:00 a.m.,
basica primaria 6:30 a.m. a 11:30 a.m.
Jornada de la tarde: Basica secundaria y media 12:30 p.m. a 6:30 p.m.
Jornada de Ciclos: Nocturna martes a miércoles 6:40 p.m. a 9:40 p.m.

54)Ser constante en la asistencia puntual a las actividades generales, clases y
encuentras culturales, deportivos y demas.

55)Ante la necesidad justificada de ausentarse requiere del permiso autorizado por
el docente de la asignatura.

56)En caso de ausencia al colegio, presentar a la Rectoria o Coordinador de
Disciplina la excusa por escrito, en un plazo no mayor de tres dias y
posteriormente presentarsela a los profesores correspondientes quienes deben
firmar el certificado de incapacidad médica o excusa justificada (firmada por el
acudiente que aparece en el libro de matricula), lo que le da derecho a presentar
los trabajos y/o evaluaciones en un tiempo acordado.

57)Ante la necesidad de retirarse de la institucion con causa justificada, solicitar la
autorizacion del Titular o Coordinador de disciplina, la cual debe presentar en la
porteria con la correspondiente firma. Solo se autoriza la salida cuando el padre
de familia o acudiente asi lo soliciten personalmente o por escrito. El mismo
estudiante no puede darse la autorizacién para salir del colegio.

Cuidado en el entorno

58)Cuidar y mantener el mobiliario, materiales y espacios fisicos empleados de
manera individual y/o grupal.
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59)Contribuir con el mantenimiento del aseo y la limpieza de los diferentes lugares
depositando los desechos en las canecas para basura.
60)Participar activamente en las jornadas de aseo y ecoldgicas programadas.

Escolaridad y capacitacion académica

61) Asumir el compromiso como protagonista de su formacion integral a través de
actuaciones puntuales, responsables activas y honradas.

62) Aprender y los valores y principios de la filosofia FUDESIANA.

63)Participar con agrado y respeto en las diferentes actividades de caracter religioso,
cultural, social, que reflejan el sentido de pertenencia.

64)Mantener relaciones armoniosas con cada uno de los miembros de la comunidad
educativa respetando diferencias de opinién, raza, sexo, credo, identificacion
sexual, discapacidad o cualquier circunstancia de tipo personal y social.

65)Contribuir con las actitudes de atencion y respeto facilitando el normal desarrollo
de las actividades de cada una de las areas académicas.

66) Asumir una actitud responsable y saludable frente a problematicas socialmente
relevantes que pueden involucrarme como: el hurto, la farmacodependencia, la
violencia, el pandillaje, la sexualidad irresponsable entre otros.

67)Responder positivamente a los principios de formacion integral evitando actitudes
de complicidad en situaciones planteadas en el literal anterior.

68)Entregar oportunamente a los padres o acudientes las citaciones o circulares que
la institucion envie.

69)Reconocer las fallas y aceptar el correctivo designado por la institucién.

70)Presentar oportuna y correctamente los cuadernos trabajos y demas materiales
que requiere en las clases.

71)Manifestar de manera oportuna y respetuosa los puntos de vista, inconformidades
o desacuerdos, en todos los momentos o lugares que lo requieren.

72)Interesarse por alcanzar los logros sefialados y superar las posibles dificultades
presentadas en cada una de las asignaturas.

73)Usar y cuidar adecuadamente la dotacién e implementos y objetos encontrados
en las areas escolares y/o de capacitaciéon, necesarios para mi formacion.

Formacion ludica (actividades culturales, deportivas, creativas y recreativas y
religiosas)

74)Participar de manera puntual en las distintas actividades ludicas programadas,
contribuyendo con respeto y receptividad a un ambiente favorable de grupo.

75). Asumir estas actividades como otra de las estrategias para desarrollar el cuerpo
y la mente; conservar el orden y comportamiento social en los actos religiosos,
civicos, culturales y deportivos.

76)Utilizar siempre el uniforme asignado por la institucion, de acuerdo a la actividad.

77)Participar activamente y con agrado en las actividades programadas, en las horas
sefaladas excepto por la prescripcion médica valida



78)Representar a la institucion, de manera que éste sea siempre enaltecido: al formar
parte de los equipos deportivos que se integran con fines competitivos a nivel
institucional e interinstitucional y al asistir a cualquier acto cultural, deportivos
creativos o recreativos, dentro y fuera de la instituciéon

79)Cuidar los implementos deportivos recibidos, para ejercitarme al igual que todos
los objetos encontrados en las areas designadas para ellos.

80)Hacer de los momentos de descanso, ocasiones agradables, tranquilas y alegres.

Inasistencia

81)La asistencia puntual y permanente de los estudiantes a la institucion es
obligatoria.

82)Se adquiere un concepto valorativo de BAJO en las areas y/o asignaturas cuando
el numero de ausencias justificadas o no es igual o superior al 25% de la
intensidad horaria de dicha area y/o asignatura.

83)Cuando las ausencias sean justificadas las evaluaciones no presentadas, deberan
realizarse en el término de 2 dias habiles de lo contrario, tipifica una falta leve de
acuerdo al Manual de convivencia.

84)La inasistencia se justificara por motivos de incapacidad médica, debidamente
comprobada, por caso fortuito, calamidad familiar, o fuerza mayor.

85)Las ausencias no justificadas daran lugar a las sanciones establecidas

Caso de impuntualidad

86). De uno a tres retardos firmara el control y recibira amonestacién verbal.

87)A partir del tercer retardo recibira amonestacién escrita y citacion al padre de
familia.

88)Si reincide en la falta, no ingresara a la institucion hasta que el padre de familia o
acudiente se haga presente, para justificar los retardos, firmando acta de
compromiso.

Paragrafo. 1. Para todos los casos, el representante legal debera acercarse a justificar
la ausencia ante el rector o coordinador, utilizando el formato correspondiente divulgado
en la plataforma de WebColegios, quienes registraran e informaran al cuerpo de
docentes para que se sucedan las evaluaciones del caso o se active el proceso
académico. Para todos los casos, no se permitira el ingreso del estudiante hasta que no
se presente su representante legal a justificar su ausencia.

Paragrafo. 2. Todo estudiante matriculado la Institucion Educativa Fundacion Fuentes
de Sabiduria (FUDESA) debe cumplir con las horas escolares establecidas por el colegio
y la inasistencia injustificada a mas de un 25% de las actividades académicas del afo
escolar, es considerada causal para la no promocién al finalizar el ano, de acuerdo con
la autonomia institucional autorizada por el Decreto 1290 de 2009. Desde la coordinacion
de convivencia social se ejerce la verificacidon diaria de la asistencia a clases.
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Paragrafo. 3. Inasistencias: Se dan cuando un estudiante no se hace presente a la
jornada académica. La inasistencia solo se justifica cuando:

Se presenta incapacidad médica.

Por calamidad doméstica, por muerte o enfermedad de familiares cercanos.
Casos en los cuales el estudiante esté representando al colegio, al municipio, al
departamento o al pais, en actividades pastorales, académicas, culturales,
deportivas y otras que autorice el rector del colegio.

Articulo. 38. NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA

En caso de inasistencias, debe justificarlas en un plazo maximo de tres (3) dias
habiles a partir del dia de reingreso y mediante la presentacidn personal del padre
y/o acudiente a la Coordinacion, en el horario establecido para tal fin.

Acudir oportunamente a las evaluaciones con la preparacion requerida y entregar
los trabajos y tareas en las fechas previstas, en forma decorosa y ordenada, al
igual que los informes de laboratorio y cuadernos de resumenes de las diferentes
asignaturas.

Avisar al respectivo profesor sobre irregularidades o inconsistencia detectada en
sus evaluaciones antes de que se entreguen los reportes a la Coordinacion. Si en
los boletines de cada periodo encuentra inconsistencias las debe reportar al
director de grupo para que sean presentadas a la Coordinacién en los cinco dias
habiles después de recibir el boletin.

Promover y participar en la organizacién y realizacion de actividades que
fomenten la busqueda de nuevos conocimientos: feria de la ciencia, campafas
ecoldgicas, foros, periddicos, intercambios culturales, deportivos y artisticos.
RETIRO DE LA INSTITUCION Cuando el estudiante decida retirarse
definitivamente del Colegio, el padre de familia y/o acudiente, debera presentarse
a la Coordinacion de Convivencia en donde se le entregara la autorizacion para
que la Secretaria proceda a la cancelacion de la matricula, previa la presentacion
de la paz y salvos por todo concepto.

Paragrafo. En caso de actividades fuera de la institucion, las normas del Presente
Manual se aplicaran con especial exigencia y rigor

Articulo. 39. BIENESTAR ESTUDIANTIL.
Cafeteria

1) Los alimentos seran variados y de buena calidad.

2) La venta de los mismos se realizara en la cafeteria de la Institucion en
condiciones de higiene que permitan la conservacion de la salud de quien los
ingiera.

3) La preparacion, expendio, consumo Yy liberacion de desechos de alimentos
procurara la conservacion de un medio ambiente saludable.



4) La venta y consumo de las comidas se regiran por las normas de urbanidad y
medidas de seguridad que protejan la integridad moral y fisica de los
compradores.

5) Los precios estaran al alcance de los consumidores que son primordialmente
estudiantes.

6) El horario para la venta durante el desarrollo de las clases, es el establecido
unico y exclusivamente para el momento del descanso.

Trasporte

Teniendo en cuenta la caracteristica de la institucion y el contexto geografico de la ciudad,
la prestacion del servicio de transporte se regira por los siguientes criterios:

7) Los estudiantes emplearan sus propios medios de transporte para llegar
puntualmente a la institucién.

8) Si se crea o se emplea en la institucion un servicio de transporte, puede ser
contratado unicamente con empresas legalmente constituidas, quienes lo
utilicen pagaran los gastos correspondientes al funcionamiento del mismo.

9) La utilizacién del servicio de transporte sera prioritaria para la realizacion de
actividades curriculares, culturales, que contribuyan a la formacion integral de
los educandos.

Porteria

El servicio de porteria cumple una funcion indispensable de seguridad y control sujetas
a horario estrictamente establecido. Las siguientes normas especificas, ademas de las
generales, procuran el cumplimiento eficiente de esta funcion.

10) Elingreso y salida de personas sera permitido unicamente de acuerdo con los
horarios establecidos y publicados segun criterios de la rectoria.

11) Cuando los alumnos deben salir por causa fortuita, la secretaria lo permitira
solamente con la autorizacidén del Rector o el Coordinador, previa presentacion
de la autorizacién con la firma y sello.

12)La secretaria llevara un registro de la salida de alumnos guardando la
autorizacion escrita anotando el nombre del alumno, identificado con el carné,
hora y fecha y el nombre de quien la autorizé con el fin de establecer
responsabilidades en caso necesario.

Convivencias
Importancia

Las convivencias son acciones importantes dentro del proyecto educativo FUDESIANO
ya que son momentos para la reflexion personal acerca de los planes de vida que hacen
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los mismos educandos. Se regiran por los principios conocidos de convivencia social,
guardando en todo momento la conciencia que es un momento propicio para vivenciar y
expresar los valores asumidos en la familia y en la institucién. Las convivencias se
realizaran de acuerdo al cronograma de actividades de la institucion y a ellas hara
presencia el titular del grado, un padre de familia y la Psico-orientadora o profesional
idéneo para fortalecer la actividad.

Obligatoriedad

La presencia de los alumnos en estos eventos es obligatoria y solo en casos
excepcionales; por solicitud escrita y justificada de los padres de familia, el Rector
concedera permiso para faltar a ellos; sin embargo, la institucion exige el permiso por
escrito correspondiente del padre de familia, para que el estudiante participe de la
convivencia.

Semana Fudesiana
Importancia de la semana FUDESIANA

La Semana FUDESIANA es un espacio unico de encuentro cultural y académico que
fortalece los lazos entre todos los integrantes de la comunidad educativa. Durante esta
celebracion, se destacan los resultados y logros obtenidos en diversas areas del saber,
mostrando el talento, las habilidades y destrezas de los estudiantes a través de
presentaciones de danza, actividades practicas, exposiciones tedricas y muestras
artisticas. Este evento no solo promueve la integraciéon y la valoracion del trabajo
colectivo, sino que también fomenta el sentido de pertenencia y orgullo por nuestra
institucion, resaltando el esfuerzo y dedicacion de los estudiantes, docentes y padres de
familia.

Obligatoriedad de la Participacién

La participacion en la Semana FUDESIANA es fundamental, ya que se trata de un
espacio que refleja el compromiso y la colaboracion de todos los miembros de la
institucion. Para los estudiantes, es una oportunidad de aplicar y compartir lo aprendido,
desarrollar habilidades sociales y fortalecer valores como la responsabilidad y el trabajo
en equipo. Los padres de familia, al participar, refuerzan su vinculo con el proceso
educativo y el apoyo a sus hijos, mientras que los docentes desemperian un papel clave
al acompanar y orientar las actividades, asegurando que estas reflejen la calidad y el
espiritu de nuestra comunidad educativa. La participacién activa de todos asegura el
éxito del evento y la continuidad de esta tradicion institucional.



Paragrafo. Estas alternativas buscan respetar las decisiones personales, garantizar la
inclusion y mantener el compromiso con la formacién integral que promueve nuestra
institucion.

= Asistencia como observadores: Quienes no puedan participar activamente por
razones religiosas, personales o de otra indole pueden cumplir su compromiso
asistiendo como publico, apoyando y reconociendo los logros de los demas.

» Proyectos alternativos: Los estudiantes que no participen en las actividades
programadas podran desarrollar un proyecto individual o grupal que refleje sus
habilidades y aprendizajes, y que pueda presentarse en otro momento.

= Tareas y apoyo logistico: Los estudiantes y padres colaboraran en roles
organizativos o apoyo detras de escena, como la decoracién y registro de
actividades.

= Trabajo académico complementario: En casos excepcionales, se podra asignar
una actividad académica equivalente que esté alineada con los objetivos del
evento y permita evaluar las competencias de manera alternativa.

Articulo. 40. PRESENTACION PERSONAL
El uniforme identifica, indica pertenencia e incide en la autoestima. Por lo anterior, el
colegio contempla en varios apartes y le concede especial importancia.

El Consejo Directivo es el organismo encargado de seleccionar el modelo de los
uniformes que se utilicen en la Institucién Educativa Fundaciéon Fuentes de Sabiduria
(FUDESA).

Por hacer parte de la identidad personal e institucional, los uniformes para cada actividad
se portaran conforme al uso establecido e impecablemente limpio y en buen estado.

Uniforme de Diario nifios y jovenes: Franelilla blanca, camibuso con el escudo del
colegio, Pantalén de acuerdo al modelo establecido, corte clasico de bota recta. Debe
ajustar a la cintura, correa negra de cuero, zapatos totalmente negros de material,
medias blancas.

Uniforme de diario nifias y jovenes: Camibuso con el escudo del colegio, falda de
acuerdo al modelo establecido (hasta la rodilla), correa de cuero negra, medias blancas
media cafia, zapatos totalmente negros de material, modelo tipo Mafalda. Uniforme de
educacion fisica igual al de los jovenes

Uniforme Educacion Fisica Unisex: Pantalon segun modelo establecido, franela
blanca con el nombre de la institucion y camibuso blanco y short segun modelo
establecido, zapatos totalmente blancos, medias blancas.

Presentacion personal indebida: Uniforme incompleto o en mal estado, prendas ajenas
al uniforme, maquillaje, pelo largo y aretes en los jévenes, anillos, cadenas en las nifas,



esmalte en las ufias distinto al transparente, ganchos, ligas o monas de diferente color
gue no combinen con el uniforme, zapatos inadecuados.

Accesorios para la cabeza: monos o diademas en los colores institucionales o de la
misma tela del uniforme institucional.

Camibuso Prom: Unicamente autorizado para los grados que finalizan ciclo: transicion
de Primera Infancia, quinto de basica Primaria y Undécimo de Media académica. El
disefio debe pasar aprobacién por Rectoria, debera tener colores institucionales y/o que
acompasen con estos, contara con el escudo institucional, nombre de la promocion y
afno. Este se usara unica y exclusivamente con blue jean azul unicolor, largo, sin rotos,
desgastes, bordados, taches en pedreria, medias institucionales y tenis. La Rectoria
asignara un dia para el uso de esta prenda en el horario habitual.

Paragrafo. Ante el incumplimiento del largo de la falda del uniforme de diario se
informara a los padres de familia o al acudiente para buscar una solucion a la dificultad
y le sera tenido en cuenta para la valoracion de su comportamiento.

INCUMPLIMIENTO DEL BUEN USO Y PORTE DEL UNIFORME

*

+ Cuando el estudiante o la estudiante se presenta a clase con el uniforme
inapropiado segun el horario de clase, se le registrara en el observador escolar y
le sera tenido en cuenta para la valoracion de su comportamiento.

+ Cuando el estudiante o la estudiante se presenta con el uniforme sucio, en mal
estado, con zapatos sucios o inapropiados, se le registrara en el Observador
Escolar; ante la reincidencia se informara a los padres de familia o al acudiente
para buscar una solucion a la dificultad y le sera tenido en cuenta para la
valoracion de su comportamiento.

+ En caso de que él o la estudiante utilice accesorios y/o joyas no permitidas, se le
registrara la dificultad en el Observador Escolar; ante la reincidencia le seran
decomisados y entregados a los padres de familia o al acudiente y le sera tenido
en cuenta para la valoracion de su comportamiento.

+ En caso de que la estudiante se presente con maquillaje debera retirarlo y sera
registrado en el Observador Escolar y le sera tenido en cuenta para la valoracién
de su comportamiento.

s En caso de que la estudiante se presente con las ufas pintadas con esmalte

inapropiado (de color), debera quitarselo en coordinacion y sera registrado en el

Observador Escolar y le sera tenido en cuenta para la valoracion de su

comportamiento.

Ante el incumplimiento del largo de la falda del uniforme de diario se informara a

los padres de familia o al acudiente para buscar una solucién a la dificultad y le

sera tenido en cuenta para la valoracion de su comportamiento.

*
°e
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TITULO Il

CAPITULO 5
PADRES DE FAMILIA

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

El presente Manual de Convivencia Institucional compromete al padre de familia como
parte vital de la comunidad educativa y piedra angular en los procesos formativos de sus
hijos, dando cumplimiento asi del perfil del padre de familia descrito en el PEI, también
a lo estipulado por la Ley 1620 de 2013 Cap. Ill, Art 22. y Decreto 459 de 2024

Articulo. 41. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

1. Ser atendido en el proceso de matricula anual, siempre y cuando esté a paz y salvo
en los pagos correspondientes.

2. Pertenecer a la Asamblea General de Padres de Familia.

3. Elegiry ser elegido a los cargos representativos en la Institucién: Consejo Directivo,
Asociacion de Padres de Familia, Consejo de Padres, Escuela de Padres, Comités y
otras instancias de participacion.

4. Derecho a ser informado oportunamente de las competencias y dificultades
presentadas por su hijo(a).

5. Ser atendido y escuchado permanentemente por directivos, docentes, personal
administrativo o de servicios generales, cuando soliciten informacion y/o deseen
presentar sugerencias o reclamos sobre sus hijos o acudidos.

6. Velar por el cumplimiento del presente Manual de Convivencia Escolar, siguiendo el
Conducto Regular y acudiendo ante las instancias respectivas.

7. Recibir periddicamente los informes académicos y de convivencia social de sus hijos

o acudidos.

Buscar y recibir orientacion sobre la educacién de sus hijos o acudidos.

9. Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de cada miembro de la Comunidad
Educativa en el proceso de formacion de sus hijos o acudidos.

10.Conocer y firmar el Contrato de Matricula, Pagaré, carta de Consentimiento
Informado, carta de solicitud para el uso de celulares.

o

Paragrafo. Para la atencion de Padres de Familia, el colegio dispondra de un horario
establecido en cuyas horas los maestros estaran dispuestos al dialogo. Se regira por ese
horario para el ingreso de Padres de Familia en horas de estudio.

Articulo. 42. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/ O ACUDIENTES.
Los padres de familia y/o acudientes son los primeros responsables de la educacion de
sus hijos y/o acudidos; ejercen esta responsabilidad en conjunto con la Institucion, el cual



por medio de sus actividades formativas, académicas, sus principios, objetivos y el perfil
propuesto para el estudiante FUDESIANO, complementa la mision de padres y
acudientes, quienes al matricular a sus hijos y/o acudidos en la institucién, se
comprometen a cumplir los siguientes compromisos ademas de los estipulados en el
Articulo 7 de la ley 115:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16

17.

Ser el primer responsable en el proceso de matricula anual siempre y cuando esté a
paz y salvo en los pagos correspondientes.

Diligenciar personalmente la matricula de sus hijos y/o acudidos en las fechas fijadas
por la Institucidn, presentando la documentaciéon completa y firmando el Contrato de
Matricula.

Cumplir con las clausulas del Contrato de Prestacion de Servicios Educativos del
afo lectivo correspondiente.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional y Manual de Convivencia.

Apoyar permanente y efectivamente la labor del Colegio en la formacién de sus hijos
o acudidos.

Ejercitar al interior de la familia los valores éticos y morales para la formacion integral
de sus hijos.

Asistir puntualmente a todas las reuniones programadas por la Institucion.

Velar permanentemente por el buen desarrollo académico y de convivencia Escolar
de su hijo.

Atender con responsabilidad las citaciones que le hagan directivos o docentes, en el
horario estipulado.

Conocer ampliamente la visién, la mision, filosofia, Politica de calidad, objetivos de
calidad, valores, filosofia, manual de convivencia, sistema educativo y convertirse en
agentes del proceso educativo del nifio, la nifia y el adolescente.

Estimular a su hijo para que solucione, por su cuenta, los problemas o inconvenientes
que se le puedan presentar dentro del Colegio, siguiendo siempre el Conducto
Regular.

Pagar la pension los 5 (cinco primeros dias de cada mes) fecha estipulada por la
institucién Educativa, de febrero a noviembre.

Proveer a sus hijos los utiles y materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades escolares y propiciar en casa un sano ambiente de estudio.

Responder por todos los dafios causados por sus hijos 0 acudidos a la Institucion.
Dirigirse siempre a los miembros de la comunidad educativa en forma respetuosa.

. Justificar personalmente en la Coordinacién de Convivencia Escolar las ausencias de

sus hijos a clase o a las actividades programadas, cuando ellos regresen nuevamente
al Colegio.

En caso de retirar al estudiante durante la jornada escolar, presentar los respectivos
soportes o incapacidad médica.
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18. Solicitar personalmente en Coordinacién de Convivencia Escolar, los permisos para
que sus hijos se ausenten o falten al Colegio.

19. Solicitar permiso por escrito a la Rectoria, cuando éste sea igual o superior a tres
dias.

20.Presentar las sugerencias quejas o0 reclamos que contribuyan al
mejoramiento del proceso educativo de manera respetuosa y oportuna.

21. Ser responsable con el horario establecido por el Colegio para el ingreso y salida del
establecimiento del estudiante, al igual que el calendario académico del afo lectivo.

22.Respetar y valorar el buen nombre del Colegio, evitando comentarios que
comprometan su imagen.

23. Garantizar que el estudiante se presente en 6ptimas condiciones de salud para
realizar las actividades académicas que se desarrollen durante la jornada escolar.
24. Abstenerse de retirar al estudiante durante la jornada escolar sin justa causa para

evadir responsabilidades académicas.

25.Dar buen uso a los medios de comunicacién, redes sociales evitando comentarios
ofensivos e injuriosos hacia la Institucion o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

26. Velar por la seguridad de sus hijos antes de entrar y después de salir del colegio.

27.Responsabilizarse de los dafos causados por sus hijos, en las personas, plantas
fisicas 0 enseres de la instituciéon

28.Enviar a sus hijos al colegio observando una excelente presentacion personal
(uniformes, aseo personal).

29. Analizar conjuntamente con sus hijos y/o acudidos las FELICITACIONES o
AMONESTACIONES que, registradas en el observador del estudiante, entraran a ser
parte de su historial y seguimiento. Si se trata de amonestaciones los padres deberan
establecer las acciones formativas que consideren razonables.

30. Solicitar las citas médicas u odontolégicas que requieran los estudiantes, en la
jornada contraria a la de estudio, para evitar asi la pérdida innecesaria de clases. En
casos muy especiales, el padre de familia y/o acudiente debera presentarse al
Colegio para retirar al estudiante; de lo contrario no se le autorizara la salida. Cuando
el padre solicite esta clase de permisos, el estudiante se hace responsable de temas,
practicas y evaluaciones realizadas durante su ausencia.

31.Colaborar con las diferentes actividades que la institucion programe para
mejoramiento de su planta fisica y la dotacion de sus distintas dependencias
tendientes a mejorar el ambiente institucional y elevar rendimientos académicos y/o
comportamentales de los estudiantes.

Paragrafo. Estudiantes, cuyos informes académicos no sean reclamados, en las fechas
sefaladas por la institucion, y una vez requeridos, tampoco lo hagan, el caso sera
remitido a la Comisaria de Familia e ICBF, segun Articulo 3 del Decreto 1860, Decreto
459 de abril 2024 de corresponsabilidad y Codigo de la Infancia y la Adolescencia.



Articulo. 43. PARTICIPACION DE LA FAMILIA EN EL MARCO DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de
convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, ademas de las
obligaciones consagradas en el articulo 67 de la Constitucién Politica, en la Ley 115 de
1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, debera:

a. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,
cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

b. Establecer relaciones humanas acogedoras que permitan el dialogo, la cercania y la
confianza con sus hijos (a) evitando el paternalismo, autoritarismo y permisividad.

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

d. Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

e. Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias
de participacion definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento
educativo, tales como: consejo directivo, consejo de padres, asociacion de padres de
familia, comités y otros segun requisitos legales y acuerdos institucionales.

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

TITULO IV
PERSONAL

CAPITULO 6
DE LOS DOCENTES, DIRECTIVOS, ADMINISTRATIVOS Y DE SERVICIO

Articulo. 44. DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

Son las personas nombradas por la institucion para el acompanamiento, orientacion,
direccion y animacion de un area y/o grupo, es el responsable inmediato del proceso de
desarrollo arménico y de la formacion integral del estudiante en el colegio.

El maestro de la Institucion Educativa Fuentes de Sabiduria (FUDESA) como
dinamizador, mediador y animador del proceso integral de formacion humano integral del
estudiante, requiere exigirse una constante actualizacién e identificacion con los
derechos y los deberes, un testimonio de respeto, escucha y coherencia y un desarrollo
de competencias comunicativas que posibiliten el encuentro con el otro y su cultura, para
construir a partir de ello, proyectos de vida significativos.(Ver perfil de los cargos en el
PEI y Manual de Funciones)
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Articulo. 45. DERECHOS DE LOS/AS DOCENTES Y DIRECTIVOS/AS

De conformidad con la Constitucion Politica, la Ley General de Educacion, el Codigo
Sustantivo del Trabajo, los derechos, deberes, funciones, aspectos disciplinarios y
jornada laboral de los docentes, estan contemplados en las leyes vigentes. Algunas de
las principales funciones de los docentes son:

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Participar en los procesos de planeacién, ejecucion y evaluacion de los proyectos
y programas de la institucion.

Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y la
calidad institucional.

Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes en las
dificultades presentadas con estudiantes, padres de familia u otros miembros de
la institucion.

Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Elegir y ser elegido representante de los docentes ante el Consejo Directivo y
demas organismos existentes en el colegio.

Ser orientado oportunamente de manera oral o por escrito en los desaciertos
que se presenten en su desempenfo profesional.

Recibir capacitacion para cualificar su practica docente y su desempefio
profesional.

Participar en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que le
brindan descanso y un sano esparcimiento.

Ser evaluado periédicamente por la instancia correspondiente, con miras a su
mejoramiento pedagaogico.

Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el
desempenio de su labor docente.

Recibir oportunamente orientacion humana, espiritual y psicolégica que le
garanticen bienestar.

Ser reconocido como persona y en su desempefio docente mediante estimulos
brindados por la comunidad educativa.

Asistir y participar en la reunién de su area.

Recibir informacién a tiempo, por parte del jefe de area, sobre los acuerdos de
los Consejos y sus respectivas organizaciones. (Cronograma de actividades)
Conocer el proyecto institucional que lidera cada area, sus logros y/o resultados
obtenidos cada bimestre.

Promover estrategias de mejoramiento de los resultados del area a partir de los
desempenos de cada trimestre.

Gozar de un ambiente de cordialidad vy respeto que favorezca la
convivencia armonica y el trabajo en equipo.

Conocer y llevar a la practica el Proyecto Educativo Institucional.
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19. Asistir, participar y comunicar a quien corresponda los acuerdos y decisiones
de las diferentes instancias de participacion internas que represente.

20. Conocer los resultados pertinentes a su desempefio en la Evaluacion
Institucional.

21. Expresar su sentido de pertenencia hacia la Instituciéon a través del conocimiento
y la vivencia de la filosofia institucional.

22. Utilizar el Conducto Regular establecido por la Institucion.

23. Ser autbnomo y responsable con su hora de clase.

24. Solicitar a Rectoria los permisos para ausentarse de la Institucion en la jornada
laboral, presentando los respectivos soportes y entregar en el area administrativa
la autorizacion de salida

25. Recibir oportunamente la capacitacion de induccion en tematicas:
académica, convivencia social, calidad, Psico orientacion, manejo de plataforma
entre otras.

26. Tener derecho a la privacidad en el manejo de informacion personal y profesional
dentro de la institucion.

Todos los derechos contemplados para los docentes en Manual de trabajo de la
Institucion Fundacién Fuentes de Sabiduria (FUDESA)

Articulo. 46. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS/AS DOCENTES Y
DIRECTIVOS/AS

De conformidad con la Constitucion Politica, la Ley General de Educacion, el Codigo
Sustantivo del Trabajo, los derechos, deberes, funciones, aspectos disciplinarios y
jornada laboral de los docentes, estan contemplados en las leyes vigentes. Algunas de
las principales funciones de los docentes son:

1. Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

2. Formar a los estudiantes en los valores propios de la nacion colombiana, irradiando
estos principios en todas sus acciones formativas.

3. Orientar al estudiante, al padre de familia o acudiente, frente a las dificultades
académicas y/o comportamentales y sobre los correctivos que se asumen.

4. Dinamizar el Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia Escolar y
proyecto del area a la cual pertenezca.

5. Presentar la programacion del area y asignatura teniendo en cuenta los estandares y
competencias establecidos por el M.E.N. y los parametros fijados por la Institucion.

6. Asistir atodos los eventos programados por la Institucion, dentro y fuera de la jornada,

teniendo en cuenta los criterios de contratacion que fueron conocidos con

anterioridad.

Acompanar el desarrollo de actividades complementarias y estrategias de apoyo.

Dar a conocer oportunamente a los estudiantes la estructura del area, estandares e

indicadores de logro, metodologia y criterios de evaluacion.

- N



9. Cumplir la jornada laboral y asignacion académica de acuerdo con las exigencias
institucionales.

10.Interesarse por su actualizacion permanente en los campos de la ciencia, la
tecnologia y su actividad pedagdgica.

11.Brindar un trato respetuoso justo y cortés a los estudiantes, padres de familia y demas
personas de la institucion, atender a los padres de familia y a los estudiantes en el
lugar y en el horario establecido.

12.Dar un trato cortés a sus compafneros y compartir sus tareas con espiritu de
solidaridad y unidad de propésito.

13.Exigir puntualidad, uso correcto del uniforme, buena presentacion personal, orden y
respeto en las clases y demas actividades que estén a su cargo.

14.Hacer acompanamiento durante los descansos y actos comunitarios programados
por la institucion.

15. Asistir puntualmente a las reuniones y demas eventos programados por la institucion.

16.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos,
materiales y salones confiados a su manejo.

17.Ser justos al evaluar a cada estudiante teniendo en cuenta las diferencias
individuales. Considerar la evaluacion como un proceso permanente y objetivo para
valorar el nivel de desempefio de los estudiantes.

18.Disenar, implementar y entregar oportunamente el Plan Individual de Ajustes
Razonables (PIAR) para los estudiantes que lo requieran, de acuerdo con las
necesidades identificadas, los lineamientos establecidos por la institucion y en
cumplimiento con las disposiciones legales vigentes. Realizar los ajustes pertinentes
en las actividades, metodologias y evaluaciones, garantizando asi una educacion
inclusiva y equitativa, y asegurarse de que el PIAR sea entregado en los espacios y
tiempos definidos por los funcionarios correspondientes.

19.El docente debe mantenerse actualizado en cuanto a las normativas y leyes
relacionadas en el ambito educativo.

20.Cumplir las funciones inherentes a su cargo que le imparta su jefe inmediato.

21.0bservar una conducta publica acorde con el decoro y dignidad del cargo.

22.Velar por el cumplimiento de los fines de la educacion.

23.Brindar orientacion permanente a los estudiantes para su desarrollo integral frente a
la toma de decisiones.

24 Entregar en la fecha estipulada las guias, las evaluaciones, talleres de refuerzo,
nivelaciones o cualquier otro material que solicite para desarrollar del trimestre.

25.Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad educativa.

26.Crear un ambiente de amistad y respeto participando activamente de este, con todo
el personal de la institucién y la comunidad circundante.

27.Cumplir a cabalidad con el manual de funciones asignado para el cargo.

28.Respetar y cumplir con el reglamento interno contemplado en el Manual de
Funciones.
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29.Solicitar a la Coordinacién respectiva la autorizacion para aplazar actividades
académicas como evaluaciones, tareas, trabajos, actividades de refuerzo,
nivelaciones y/o sustentaciones, previo analisis de la situacion que lo motiva.

30.Informar a los padres de familia sobre los criterios, métodos y procedimientos
pedagogicos empleados para lograr el desarrollo integral de los estudiantes.

31.Velar por el bienestar emocional de los estudiantes e informar oportunamente
y/o activar las rutas de atencién inmediata en caso de ser necesario; cuando se
tenga conocimiento de: MALTRATO FiSICO, NEGLIGENCIA Y
ABANDONO FiSICO, MALTRATO Y ABANDONO EMOCIONAL O ABUSO
SEXUAL, AGRESION SEXUAL O EXPLOTACION SEXUAL, que se esté dando a un
estudiante por parte de un miembro de la comunidad educativa o de un tercero, ya
que la denuncia de uno de estos actos sobre los estudiantes prevalece sobre el
secreto profesional.

32.Abstenerse de entablar cualquier tipo de relacion afectiva o comercial con los/as
estudiantes y los Padres de Familia al igual, que cualquier tipo de relacién a través
de las redes sociales o los correos electronicos.

33.Reportar las novedades de los estudiantes que han firmado compromiso académico,
para su respectivo seguimiento periodico.

34.Llevar la planilla de borrador de notas del periodo con evaluaciones, trabajos,
participacion, tareas, nivelaciones, exposiciones, entre otros, registrando fecha y
tematica de las valoraciones, de acuerdo con los parametros y el Sistema Institucional
de Evaluacién de Estudiantes.

35.Consignar  periodicamente en el Observador del Estudiante las
observaciones pertinentes, en cuanto a la apropiacion de los procesos mentales y
actitudinales.

36.Aprovechar los espacios de la clase para desarrollar y profundizar los temas con
calidad y acorde con la programacion de la asignatura.

37.Publicar en Web colegios y entregar oportunamente los resultados de las
evaluaciones.

38.Citar a los estudiantes, cuando lo considere necesario, para trabajos extras
orientados directamente por el maestro o para la nivelacion de dificultades, con previo
reporte a Coordinacion Académica, registro en el observador de los estudiantes.

39.Hacer uso del horario establecido para evaluaciones, acordar con los estudiantes las
fechas de entrega de trabajos del trimestre, evitando la acumulacion final.

40.Enviar a los estudiantes al inicio de cada trimestre, los desempenos e indicadores de
desempenio a trabajar.

41.Prever el desarrollo, cumplimiento y sustentacion de los talleres de refuerzo y
nivelaciones propuestos para el periodo y las fechas establecidas para ello.

42.Citar a tiempo a los padres de familia de los estudiantes que ameriten informacién
especial, registrando el informe vy los acuerdos en el Observador del
Estudiante.
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43. Utilizar los recursos pedagogicos y didacticos de la Institucion de las diferentes areas
con responsabilidad de su uso.
44.Cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia Escolar y el Sistema Institucional
de Evaluacién de Estudiantes.
45.Realizar la rutina de normalizacién con respecto a la presentacion personal y reportar
a Coordinacién de Convivencia Social las novedades.
46.Entregar al finalizar cada periodo el Observador del Estudiante y la carpeta de
Comportamiento Escolar de los estudiantes, donde el maestro especifique las
fortalezas y debilidades detectadas en la apropiacion del conocimiento y del proceso
de convivencia del estudiante, asi como también las citaciones a padres de familia
con los respectivos acuerdos.
47.Informar a tiempo las situaciones disciplinarias o0 académicas que se presenten a nivel
individual y/o grupal.
48.Reportar oportunamente 'y con los soportes respectivos, los casos
disciplinarios.
49.Informar oportunamente el incumplimiento de citaciones de padres de familia,
después de dos llamados.
50.Realizar la atencion a padres de familias en el horario y sitio acordado.
51.Citar a tiempo a los padres de familia con los que se requiere dialogar sobre el
desempenio de los estudiantes. Utilizar el formato respectivo.
52.Registrar en la hoja del Observador del Estudiante la situacién presentada, el motivo
de la citacién y los compromisos establecidos.
53. Atender unica y exclusivamente a los representantes legales del estudiante y en la
Institucion. No atenderlos en sus hogares, lugar de trabajo u otros sitios.
54.Permanecer durante toda la jornada de entrega de boletines para atender a los
padres de familia y/o acudientes que lo soliciten.
55.Remitir o informar a Rectoria los casos de estudiantes en situaciones especiales.
56.Acatar y respaldar las decisiones institucionales.
57.No presentarse en la porteria para recibir de los padres de familia u otra persona,
utiles olvidados por los estudiantes para ser entregados a los mismos.
58.Entregar a Coordinacion los materiales que se requieren para las actividades
institucionales.
59.Para solicitar algun dinero a los estudiantes se debe contar con el visto bueno de
Rectoria y/o Administracion.
60.En el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia
escolar, tendran las siguientes responsabilidades:
e Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten
a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de
la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia
y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
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Escolar. Si la situacion de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a
través de medios electronicos igualmente debera reportar al comité de
convivencia para activar el protocolo respectivo.

e Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien Ia
participacion, la construccién colectiva de estrategias para la resolucién de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral
de los estudiantes.

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

e Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

Paragrafo. 1. El incumplimiento de los deberes y funciones establecidos por el colegio
para los/as profesores/as, sera motivo de proceso disciplinario por parte de las instancias
correspondientes y acorde con lo estipulado en el MANUAL DE FUNCIONES

Paragrafo. 2. Cuando los docentes incumplan sus deberes de tal manera que afecten el
normal desarrollo de las actividades bajo su responsabilidad, o las exigencias que
implican su profesién, cometan actos contra la moral o incumplan lo establecido en el
manual, los estudiantes o el padre de familia podran acudir ante el Rector para que
estudie el caso y determine los procedimientos a seguir, conforme al MANUAL DE
FUNCIONES.

Articulo. 47. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

Son las personas nombradas por la instituciéon para el desarrollo de funciones especificas
en un area o servicio, siendo el/la responsable inmediato/a de ellas; con el fin de que el
colegio funcione en un buen engranaje y se le preste un excelente servicio al cliente.

Articulo. 48. PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

1. Como persona: Maneja excelentes relaciones interpersonales, enmarcadas en la
cordialidad y el respeto por el otro. Utiliza un lenguaje prudente, respetuoso y
honesto. Es ecuanime y comprometido moral. Vela por el mas necesitado,
es justo y equitativo.

2. En sus Responsabilidades: Es coherente y cumple con las normas, el Reglamento y
Filosofia del Colegio. Cumple con todas las funciones establecidas para su cargo y
con el reglamento interno de trabajo.

3. Frente a la institucion: Responde con todos los requerimientos que desde su labor la
institucién le demande.

4. Participa de la capacitacion y las actividades que la institucién propone.

Articulo. 49. DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
1. Participar en los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de su area o
servicio.
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10.

11.

12.

Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y la calidad
institucional.

Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes en las
dificultades presentadas con algun miembro de la institucion.

Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Ser orientado oportunamente de manera oral o por escrito en los desaciertos que
se presenten en su desempefio laboral.

Recibir capacitacion para cualificar su labor y su desempeno.

Participar en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que le brindan
descanso y un sano esparcimiento.

Ser evaluado periddicamente por la instancia correspondiente, con miras a su
mejoramiento.

Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el desempefio
de su labor.

Recibir oportunamente orientacién humana, espiritual y psicologica que le garanticen
bienestar.

Ser reconocido como persona y en su desempefio laboral mediante estimulos
brindados por la comunidad educativa.

Todos los derechos contemplados en el reglamento interno de trabajo la Institucion
Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA)

Articulo. 50. DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

1.
2.
3.

No o

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

Irradiar en sus acciones los valores propios de la naciéon colombiana.

Orientar a compafieros y subalternos frente a las dificultades presentadas y sobre los
correctivos que se asumen.

Cumplir la jornada laboral y las funciones asignadas de acuerdo con las exigencias
institucionales.

Interesarse por su actualizacion permanente.

Brindar un trato respetuoso justo y cortés a las personas de la institucion.

Ser puntual y usar correctamente el uniforme si se le ha asignado, mantener buena
presentacion personal, orden y respeto en las actividades que estén a su cargo.
Asistir puntualmente a las reuniones y demas eventos programados por la institucion.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

Ser justos al evaluar a sus comparieros.

Cumplir las érdenes inherentes a su cargo que le imparta su jefe inmediato.
Observar una conducta publica acorde con el decoro y dignidad del cargo.

Velar por el cumplimiento de los fines de la institucion.

Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad educativa.
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15.Crear un ambiente de amistad y respeto participando activamente de este, con todo
el personal de la institucidn y la comunidad circundante.

16. Cumplir a cabalidad con el manual de funciones asignado para el cargo.

17.Respetar y cumplir con el reglamento interno de trabajo.

18.Informar oportunamente cuando se tenga conocimiento de cualquier situacion que
atente contra algun miembro de la comunidad.

19. Abstenerse de entablar cualquier tipo de relacion afectiva o comercial con cualquier
miembro de la comunidad al igual, que cualquier tipo de relacion a través de las redes
sociales o los correos electronicos.

Paragrafo. El incumplimiento de los deberes y funciones establecidas por el colegio
para el personal, cometer actos contra la moral o incumplir lo establecido en el manual,
sera motivo de proceso disciplinario por parte de las instancias correspondientes y
acorde con lo estipulado en el MANUAL DE FUNCIONES

TITULO V
ORGANISMOS DE PARTICIPACION

El gobierno escolar es un sistema que facilita la participacion activa y democratica de los
integrantes de la comunidad educativa FUDESIANA, orientacion, y dinamica de Proyecto
Educativo Institucional (PEIl) (Art. 142, ley 115/94) Segun el articulo 142, cada
establecimiento Educativo del Estado tiene un gobierno escolar conformado por el
Rector, el Consejo Directivo, el Consejo Académico Y Consejo Estudiantil.

En el gobierno escolar seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, de los
educadores, de los administrativos y de los padres de familia, en aspectos tales como la
adopcién y verificacion del reglamento escolar, la organizacion de las actividades
sociales, deportivas, culturales, artisticas y comunitarias, la conformaciéon de grupos
juveniles y demas acciones que redunden en la practica de la participacion democratica
de la vida escolar.

Los integrantes y funciones del gobierno escolar estan regidos bajo los articulos 143,
144 y 145 de la Ley General de Educacion y los articulos 18 al 25 del Decreto 1860 de
1994

CAPITULO 7
GOBIERNO ESCOLAR

Articulo. 51. GOBIERNO ESCOLAR.
El Gobierno Escolar es una forma de organizacion que promueve la participacion de los
directivos, docentes, estudiantes, padres de familia, personal administrativo y operativo,
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ex alumnos y representantes de los medios productivos, en las diferentes actividades
de la Institucién. Es una herramienta democratica, civica y politica, eficaz en la
formacién de los futuros ciudadanos.

El Colegio como institucién educativa, establece un reglamento electoral, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 68 de la Constitucion Politica y en armonia
con lo dispuesto en los incisos 2° y 3° del articulo 142 de la Ley 115 de 1994, para
desarrollar y ejecutar el verdadero sentido de la democracia participativa, vivenciar
practicas de pluralismo ideoldgico y tolerancia, toma de decisiones, autocritica y
autorregulacion del comportamiento social y académico, en la practica de sus derechos
y deberes.

Articulo. 52. CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR
Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estara constituido por los
siguientes organos:

% EI Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacién de la comunidad
educativa y de orientacién académica y administrativa del establecimiento.

+ EIl Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion
pedagogica del establecimiento.

+ El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades
educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar. Decreto 1075 del
25 de mayo de 2015. Titulo 3. Capitulo 1. Seccién 5. Articulo 2.3.3.1.5.3.

Articulo. 53. OBJETIVOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.
e Garantizar la participacion democratica de todos los estamentos de la comunidad
educativa.
e Desarrollar y ejercitar el verdadero sentido de la democracia participativa.
e Vivenciar practicas de pluralismo ideoldgico, tolerancia, didlogo y concertaciéon
para fortalecer una cultura de participacién en torno a propésitos comunes.

Articulo. 54. FUNCIONES DEL GOBIERNO ESCOLAR
De acuerdo con el Decreto 1075 del 25 de mayo de 2015 Titulo 3. Capitulo 1. Seccién 5.
Articulo 2.3.3.1.5.6, el Gobierno Escolar tiene las siguientes funciones:

= Participar en la organizacién del plantel, dinamizando el P.E.I.

= Promover y fortalecer la participaciéon democratica de todos los estudiantes.

= Hacer publica la capacidad de liderazgo, voluntad de servicio y cooperacion en
funcion del bienestar institucional.

= Apoyar la labor formativa de directivos y docentes.

= Presentar a la comunidad escolar, proyectos de gobierno concretos y realizables,
acordes con la filosofia y el presente Manual de Convivencia.

= Utilizar la via del didlogo y concertacién, ante cualquier tipo de problema
individual, grupal o institucional.
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Asumir con responsabilidad, madurez y seriedad las funciones propias del cargo
asignado.

Cumplir y hacer cumplir en todos sus aspectos el Manual de Convivencia Escolar.
Promover el proyecto de formacion de lideres en las diversas instancias de
participacion.

Articulo. 55. CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Fundacion Fuentes De Sabiduria
(FUDESA) como instancia de participacion de la Comunidad Educativa, es un organismo
de coordinacion, que coadyuva en la orientacion del colegio y asesora al Rector para la
toma de decisiones. Para hacer parte de los organismos de participacion los Padres de
Familia deberan cumplir a cabalidad con las siguientes especificaciones:

Contar por lo menos con un ano de antigiedad en la organizaciéon educativa.
Demostrar alto grado de pertenencia, compromiso con el colegio y entrega al
servicio educativo del plantel.

Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

Estar a paz y salvo por todo concepto con el colegio y no haberse atrasado nunca
con sus compromisos econdémicos con la Institucion.

Sin excepcion alguna, los padres de familia que se postulen antes de hacer
valederos sus derechos en la organizacion educativa estan llamados a dar
cumplimiento con sus deberes, segun el presente Manual de Convivencia.

Articulo. 56. INTEGRACION DEL CONSEJO DIRECTIVO:

El Rector quien lo convoca y preside ordinariamente una vez cada mes del afio
escolar y extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

Un representante de los docentes, elegidos por ellos mismos, en asamblea,
mediante votacion secreta.

Un representante de los padres de familia elegido por el Consejo de Padres.

Un representante de los educandos, elegido entre los educandos del grado mas
alto.

Un ex alumno elegido por la asamblea (puede ser el presidente).

La coordinadora académica.

Un representante de los sectores productivos del area de influencia.

Articulo. 57. FUNCIONES CONSEJO DIRECTIVO.
Servir de organismo asesor frente a las decisiones que afecten el funcionamiento de la
Institucién, respetando los niveles de autoridad de los Directivos del plantel.

Servir de instancia ultima para resolver conflictos entre los miembros de la
Comunidad Educativa, después de haber agotado los procedimientos y el
conducto regular previsto en el Reglamento o Manual de Convivencia.

Estudiar y adoptar las innovaciones educativas y programas especiales.
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Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, de
la estrategia pedagogica, del plan de estudios, del sistema de evaluacion y de los
procesos de calidad institucional.

Adoptar el Manual de Convivencia.

Adoptar los reglamentos de la institucion de conformidad con las normas vigentes.
Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas.

Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion.

Aprobar el Plan Operativo Institucional, con su respectivo cronograma del afo
escolar, y el plan anual de capacitacion docente y administrativa, presentado por
el rector.

Aprobar las tarifas anuales de matricula, pension, cobros periddicos y otros cobros
periodicos presentadas por la direccidon administrativa, segun los criterios del
Ministerio de Educacién Nacional (MEN).

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que inciden en la
convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos,
en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con
base en la implementacion de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que
adopte el Comité Escolar de Convivencia (Numeral 5, Art. 17/Ley 1620). Servir de
instancia para resolver conflictos que se presenten entre directivos y docentes con
estudiantes después de haber agotado el Conducto Regular y los procedimientos
previstos en el Manual de Convivencia.

Analizar periddicamente los informes de evaluacion con el fin de identificar
practicas escolares que puedan estar afectando el desempeno de los estudiantes
e introducir las modificaciones que sean necesarias para mejorar. Decreto 1075
del 25 de mayo de 2015 Titulo 3. Capitulo 3 Seccién 3. Articulo 2.3.3.3.3.12.
Darse su propio reglamento.

Articulo. 58. CONSEJO ACADEMICO.

El Consejo Académico es la instancia directiva responsable de la formacion integral de
los (as) estudiantes, de la actualizacion de las estrategias pedagdgicas, curriculares,
evaluativas y didacticas, asi como de la capacitacion docente y el fortalecimiento
investigativo. Convocado y presidido por el Rector, estara integrado por el Rector, los
directivos docentes y un docente por cada area o grado que ofrezca la respectiva
institucion. Tendra las siguientes funciones:

Ser 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del PEI.
Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los
lineamientos y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto
1075 del 25 de mayo de 2015.



MANUAL DE

Cracetat

= Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexidon pedagogica sobre los factores asociados a la violencia, al acoso
escolar y a la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos; al impacto de
estos, que incorpore el enfoque de “coeducacion” (Numeral 6, Art. 17/ Ley 1620).

= Revisar y organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

= Participar en la evaluacion institucional.

= Atender reclamos pertinentes al proceso evaluativo.

= Liderar la orientacion pedagaogica de la Institucién.

= Las demas que asigne el PEIl y el Manual de funciones.

Paragrafo. Los miembros del Consejo Directivo y Académico son elegidos durante las
cinco primeras semanas después de iniciadas las labores escolares. Cada
Representante al Consejo Directivo o Académico es elegido por el afio escolar
respectivo.

Articulo. 59. EL RECTOR

Es el representante legal de la institucion ante las autoridades educativas y promueve el
cumplimiento de la Mision segun el PEI, salvaguarda el cumplimiento del Manual de
Convivencia y garantiza la ejecucién de lo decidido en el Gobierno Escolar.

Articulo. 60. FUNCIONES DEL RECTOR

= Actualizar, implementar, evaluar y resignificar el Proyecto educativo Institucional
de acuerdo con las necesidades formativas, la tradicion del colegio y las
exigencias legales.

= Actualizar, implementar, evaluar y modificar el Manual de Convivencia segun lo
estipulado por la ley.

= Presidir los organismos de direccion, organizacidn y ejecucion segun lo
determinado en el P.E.I., Manual de Convivencia y Ley General de Educacion.

= Liderar la planeacion y Evaluacion Institucional y revisar permanentemente la
verificacion y ajustes necesarios para su 6ptima ejecucion.

= Gestionar y promover dentro de la Comunidad Educativa el proceso de
mejoramiento continuo.

= Servir como mediador en los conflictos entre los diferentes miembros de la
Comunidad Educativa.

= Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los Art. 11,
12y 13 de la Ley 1620.

= Incorporar en los procesos de Planeacion Institucional el desarrollo de los
componentes de prevencidén y de promocion y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar (No. 2, Art. 18/ Ley 1620).

» Liderar, actualizar y modificar anualmente la revisién y ajuste del Proyecto
Educativo Institucional, del Manual de Convivencia, y el Sistema Institucional de
Evaluacion en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en
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general a la comunidad educativa, en el marco del plan de mejoramiento
institucional (No. 3, Art. 18/Ley 1620).

= Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes del
establecimiento educativo en su calidad de presidenta del Comité Escolar de
Convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la
Ruta de Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos casos (No. 4, Art.
18/1620).

= Liderar la planeacion y evaluacion institucional y realizar permanentemente la
verificacion y ajustes necesarios para su 0ptima ejecucion.

= Promover el conocimiento, garantizar la aplicacion y evaluar permanentemente el
ejercicio de las funciones de todas las personas y organismos que tienen
autoridad delegada en la institucion.

= Estructurar las evaluaciones pertinentes a la guia 34, plan de mejoramiento
interno y demas establecidas desde el Ministerio de Educacion anualmente.

= Procurar el desarrollo tecnoldgico adecuado a las practicas educativas y al
mejoramiento de la oferta institucional.

= Gestionar, liderar y promover dentro de la comunidad educativa el proceso de
mejoramiento continuo en la Institucion.

= Elaborary ejecutar el plan de mejoramiento institucional anual.

= Promover actividades o acciones de beneficio social que vinculen al
establecimiento con la comunidad local circundante.

= Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

= Y las demas funciones indispensables para el ejercicio cualificado de su cargo.

CAPITULO 8
ESTAMENTO DE PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES Y DEMAS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La participacion activa y la corresponsabilidad en la gestion del Proyecto Educativo
Institucional se fomentan entre los estudiantes a través de diferentes roles y organismos,
tales como: Personero(a), Consejo Estudiantil, Representantes de Grupo, Consejo
Electoral Estudiantil y Representantes al Consejo Directivo. Estas instancias seran
coordinadas por el Area de Ciencias Sociales, la cual trabajara de manera conjunta para
lograr las metas establecidas para el afio escolar.

El Rector realizara una convocatoria abierta a todos los estudiantes matriculados dentro
de los primeros treinta dias calendario posteriores al inicio de clases del periodo
académico. Este proceso tiene como propdsito la eleccidn de los representantes
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mediante un sistema de mayoria simple y a través del voto secreto, en el marco de las
jornadas democraticas organizadas por la institucion.

Articulo. 61. INHABILIDADES:
e Ser estudiante nuevo
e Presentar seguimientos de normalizacion académica y/o disciplinaria en el afio
anterior
e Tener acta de compromiso académico y /o disciplinario en el presente afio.
e Pertenecer a cualquiera de estos cargos es un estimulo, una valoracion del
deber cumplido y un derecho que como estudiantes poseen

Articulo. 62. PROCEDIMIENTO

Postulacion de candidatos(as) ante la autoridad correspondiente, presentada la
hoja de vida teniendo en cuenta:

¢ Hojas de vida, candidatos personales incluyendo: nombre y apellidos completos,
teléfono, mail, estudios, experiencia, tiempo de estudio en el Colegio y foto
reciente

e Programa de gestion, claro, preciso y como planea desarrollarlo

e (Cada candidata (0) debe gestionar el aval de su hoja de vida y entregarla posterior
y personalmente al jefe de area de ciencias sociales

e Cada candidato(a) debe elaborar una cartelera en donde presente sus propuestas
y debe ubicarla en el lugar indicado

e Diligenciar las respectivas actas luego de las elecciones. El area de ciencias
sociales las hara llegar a través de los delegados estudiantiles del Consejo
Electoral

e La eleccion del cargo se realizara en forma virtual con el apoyo de la plataforma
WebColegios de la Institucion. Los candidatos(as), deben realizar su campafia en
todas las jornadas ofrecidas por la institucion.

Articulo. 63. EL PERSONERO.

El personero de los educandos sera el educando del ultimo grado que ofrezca la
institucion que resulte electo en las elecciones generales de la Ultima semana de febrero
o primera semana de marzo, en votacion secreta, por el sistema de mayoria simple, en
la que podran participar todos los educandos matriculados en la institucion. Para la
eleccidén del personero estudiantil, se convocara por medio de resolucion Rectoral la
tercera semana del mes de febrero. Para la inscripcion los candidatos deben entregar su
carné, y un proyecto debidamente sustentado posible a realizar.

Articulo. 64. PERFIL DEL POSTULANTE A PERSONERO.
e Tener matricula vigente en el momento de inscribirse ante la Comision Electoral.
e Poseer actitudes de liderazgo y sentido de equidad.
e Ser persona honrada y honesta por encima de cualquier circunstancia.
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e Tener la capacidad de promover y desarrollar en la comunidad estudiantil valores
corporativos de la institucion, sentido de pertenencia, valores humanos y de
convivencia pacifica.

e Excelente estudiante, académica y disciplinariamente

e Pertenecer al ultimo grado de estudio que ofrece el Colegio y como minimo haber
tenido matricula vigente el anterior afio a su postulacion.

e Destacarse por su liderazgo positivo (en la convivencia social y lo académico)
enmarcado en la formacion Fudesiana.

¢ No ejercer otro cargo de representacion o que conlleve mando tales como monitor
o auxiliar de Coordinacion.

¢ No haberse inscrito en el mismo proceso electoral como aspirante a otro cargo de
eleccion.

e Diligenciar el formulario de inscripcion y presentar un programa de acciones
realizables que beneficien a la comunidad educativa.

¢ Inscribirse dentro de las fechas fijadas por la Comision Electoral.

e Cumplir la reglamentacion y los acuerdos que surjan en el proceso electoral.

Articulo. 65. PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL PERSONERO O
PERSONERA.

1. Inscripcion de candidatos o candidatas ante el Consejo Electoral.

2. Presentacion de su propuesta (maximo 5 actividades que puedan cumplir)

3. Para la aprobacion cada candidato a la Personeria presenta a la Rectoria y
Coordinacion de Convivencia su propuesta de trabajo. Se estableceran pautas
e indicaciones pertinentes para el excelente desarrollo del ejercicio
democratico de acuerdo a las normas del colegio.

4. Presentacion de los candidatos a los estudiantes (minimo dos (2) aspirantes,
maximo cuatro (4)

5. Cada estudiante candidato (a) podra realizar y publicar durante el tiempo de
campanfa una pancarta que debera contener los siguientes elementos: nombre
del candidato, foto, color, lema y numero que lo identificara en el tarjeton.

6. Elaborar un video publicitando su campafia y se publicara en la pagina Web
de la Institucion. (Los respectivos guiones deben ser previamente revisados y
autorizados por Rectoria)

Paragrafo. 1. Los candidatos seran reunidos por el Consejo Electoral para darles a
conocer el procedimiento para la eleccion del Personero o Personera.

Paragrafo. 2. Los padres de familia deben abstenerse de intervenir en los procesos de
campana y elecciodn, ya que ésta es causal para retirar al estudiante de su candidatura.

Articulo. 66. REVOCATORIA DEL MANDATO.
= Causales que ameritan la revocatoria del mandato:
* Incumplimiento de sus funciones y/o responsabilidades asignadas.
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Fraude o intento de fraude en evaluaciones, trabajos y/o tareas.

Ser remitido o remitido a la Comision de Evaluacion y Promocién con bajo
desempefno académico y comportamental en cualquiera de los periodos del afio
lectivo.

Continuas ausencias a las actividades inherentes a su cargo.

Cualquiera de las faltas Tipo Il o Tipo Ill contempladas en el Manual de
Convivencia.

Paragrafo. La Institucion citara al estudiante y el padre de familia y/o acudiente para
informarle sobre los causales que ameritan la revocatoria del mandato y la firma del acta

Articulo. 67. PROCEDIMIENTO DE REVOCATORIA

1. Una vez comprobada la causal que amerita la revocatoria, el estudiante sera
citado a Rectoria.

2. El estudiante procede a hacer sus debidos descargos.

3. Una vez comprobada la falta, el estudiante es nuevamente citado a Rectoria
junto con sus padres para ser informados sobre las causales que ameritan la
revocatoria.4. El estudiante firma el Acta de Revocatoria.

4. Para el cargo sera designado el estudiante que en el proceso electoral haya
obtenido el segundo puesto en votacion.

Articulo. 68. FUNCIONES DEL PERSONERO O PERSONERA.

Ser miembro activo del Consejo Estudiantil.

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes para lo
que podra utilizar los medios de comunicaciéon institucionales, solicitar la
colaboracion del Consejo Estudiantil, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre
lesiones a sus derechos y las que manifieste cualquier persona de la comunidad
sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

Presentar ante el Rector las solicitudes de oficio que considere necesarias para
proteger los derechos de los educandos y facilitar el cumplimiento de sus deberes.
Proponer actividades que favorezcan la integracion, la motivaciéon, el
conocimiento y el bienestar general de los estudiantes.

Cumplir y hacer cumplir sus propuestas, en caso de que no se realice alguna
solicitar su reprogramacién y evaluar periédicamente el desarrollo de su trabajo
con el jefe de area de Ciencias Sociales.

Apelar ante el Consejo Directivo los asuntos que crea conveniente de beneficio
para los educandos.

En coordinacién con el Consejo de Estudiantes, fomentar un ambiente de estudio,
respeto y cultura entre los estudiantes.

Promover y ejecutar campafias de promocion social.

Estimular la vivencia de valores humanos, artisticos y culturales.
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e Ser miembro activo del Comité Escolar de Convivencia.

e Las demas funciones o competencias que le correspondan conforme a la Ley
General de Educacion, al PEl y Manual de Convivencia.

e Apoyar el proceso de inclusion que realice la institucion con los estudiantes que
lo requieran.

e Actuar como fiscal ante el Consejo Estudiantil.

e Portar su distintivo en los diferentes actos publicos dentro de La instituciéon
Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA) o fuera de él, en
representacion de la institucion a nivel municipal.

Paragrafo. El ejercicio del cargo de Personero es incompatible con el de representante
de los estudiantes ante el Consejo Directivo, segun el Articulo 28 del Decreto 1860/94.

Articulo. 69. CONTRALOR ESTUDIANTIL

Al servicio de la transparencia, la buena gestion y el adecuado uso de recursos publicos.
La figura del contralor estudiantil surge con la Ley 2195 del 18 de enero de 2022,
conocida como la Ley de Transparencia, Prevencion y Lucha contra la Corrupcion, con
el propdsito de fomentar el liderazgo y la participacion de los estudiantes en el control
social, la gestion publica y el uso de los recursos en las instituciones.

Los estudiantes electos como contralores en sus instituciones tienen las funciones de
divulgar los derechos y obligaciones de los ciudadanos, los deberes de las autoridades
en materia de participacion y control de la gestion publica por parte de la ciudadania, los
mecanismos de participacion y control a disposicion de los ciudadanos y la
manera de utilizarlos.

Condiciones de elegibilidad

El Contralor Estudiantil debera ser del grado decimo que este matriculado en nuestra
institucion y cuente con un afo de antiguedad. Objetivos Promover el liderazgo
estudiantil de cara al fortalecimiento de la responsabilidad de cada estudiante en su
Gobierno Escolar

Articulo. 70. FUNCIONES DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL
Con base al articulo sexto de la resolucion 01087 2013 las funciones del Contralor
Escolar son:

e Propiciar acciones concretas y permanentes de control social, fiscal y defensa del
medio ambiente en la gestion de las instituciones educativas.

e Promover la rendicion de cuentas en las instituciones educativas.

e Conocer de las inversiones que se realicen mediante los fondos de servicios
educativos.

e \elar por el cuidado del medio ambiente.

e Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.I)



e Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a reuniones ordinarias o
extraordinarias cuando sea necesario.

e Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa sobre deficiencias lo
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de las
instituciones educativas.

Paragrafo

El Contralor sera elegido por un periodo fijo de un afio, el mismo dia de las elecciones
para Personero Estudiantil. Para tal efecto el Rector convocara a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
universal y secreto. El aspirante no podra tener sanciones disciplinarias dentro de los
dos afnos anteriores a su postulacién. Del proceso electoral realizado, se levantara un
acta donde consten los candidatos que se postularon a la eleccion, numero de votos
obtenidos, la declaratoria de la eleccion de Contralor Escolar y el numero de votos
obtenidos, y debera ser firmada por el Rector de la institucion educativa.

Articulo. 71. CONSEJO ESTUDIANTIL

Esta integrado por un estudiante de cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento, el personero o personera de los estudiantes, un mediador representante
por grado y el estudiante de 11° grado elegido para conformar el Consejo Directivo.

La Coordinacion de convivencia en compafiia del area de Ciencias Sociales organiza y
da a conocer el cronograma de actividades para la eleccion del Consejo Estudiantil.

Para tal efecto, el Rector convocara a todos los estudiantes matriculados, dentro de los
treinta dias calendario siguiente a la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual, con
el fin de ser elegidos por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto en las
jornadas democraticas organizadas por la Institucion.

El presidente del Consejo Estudiantil sera elegido por los delegados de grado.

Articulo. 72. FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

e Darse su propia organizacion interna.

e Velar porque los estudiantes cumplan sus obligaciones académicas.

e Proponer ante sus compaferos, compafneras y Gobierno Escolar sugerencias
para mejorar el comportamiento en el Colegio y fuera de él.

e Promover la armonia en las relaciones interpersonales entre estudiantes,
estudiantes - maestros y estudiantes - directivos.

e Supervisar y garantizar el cumplimiento de todos los programas, proyectos y
actividades propuestos por cada uno de los integrantes del Consejo de
Estudiantes.

e Promover y fortalecer la participacion democratica de todos los estudiantes.
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Hacer publica la capacidad de liderazgo, voluntad de servicio y cooperacion en
funcion del bienestar institucional.

Apoyar la labor formativa de directivos y docentes.

Presentar a la comunidad escolar, proyectos de gobierno concretos y realizables,
acordes con la filosofia y el presente Manual de Convivencia.

Utilizar la via del didlogo y la concertacion ante cualquier tipo de problema
individual, grupal o institucional.

Asumir con responsabilidad, madurez y seriedad las funciones propias del cargo.
Cumplir y hacer cumplir en todos sus aspectos el Manual de Convivencia.

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre
el mejoramiento y desarrollo de la vida estudiantil.

Presentar a la Rectoria el plan y cronograma de actividades, dos semanas
después de su eleccion con el objeto de ubicarlas dentro de los proyectos del
colegio y con copia al Consejo Electoral.

Presentar informe bimensual al Rector, al Consejo Electoral y a la comunidad
educativa en general sobre su gestidon a través de los diferentes medios internos
de comunicacién ofrecidos por la institucion.

Elaborar su cronograma de actividades.

Aplicar la revocatoria del mandato a cualquiera de los miembros elegidos por
votacion (Voceros, Personero o Personera, Representante al Consejo Directivo)
que no esté cumpliendo con el perfil Presentacion o con los programas
propuestos.

Promover la armonia entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Paragrafo. Al aplicar la revocatoria del mandato a cualquiera de los integrantes del
Consejo Estudiantil, Personero o Personera éste sera sustituido automaticamente por su
inmediato sucesor en la eleccion

Articulo. 73. REPRESENTANTES DE GRUPO

Seran elegidos en votacion secreta, a través de la plataforma de WebColegios de la
Institucion por cada uno de los estudiantes que integran el grupo. con base en el perfil
del estudiante Fudesiano y requisitos contemplados en este Manual de Convivencia.

Articulo. 74. FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DOCENTE TITULAR

Ser mediador y conciliador en conflictos por medio del didlogo y la concertacién
Representar al grupo como vocero de sus necesidades, opiniones y realidades
frente a la comunidad

Asumir actitudes y acciones de organizacion y gestion del grupo e las diversas
actividades programadas por la institucién o el director de grupo

Ser puente de comunicacidon entre los estudiantes y el Docente Titular y o
docentes.

Cumplir con lo propuesto en su programa de gestion



En ausencia del docente asumir la organizacién del trabajo en clase, en union con
los monitores de clase, apoyando al docente que esté efectuando el respectivo
reemplazo o inclusive en su ausencia.

Mantener constante comunicacion con su Docente Titular de grupo sobre el
proceso de convivencia, integracion y rendimiento académico del grupo.

Asistir a las reuniones programadas por Rectoria, Coordinaciones, Consejo de
Estudiantes u otra instancia que lo requiera.

Hacer cumplir en su curso los planes, programas y decisiones que se determinen
en las reuniones.

Motivar a sus companeros para el logro de los objetivos del curso mediante el
cumplimiento de sus funciones como estudiante.

Fomentar los buenos modales y el respeto por las personas.

Apoyar el proceso de inclusién que realice la Institucion con los estudiantes que
lo requieran.

Velar por la buena presentacion del curso, manteniendo un ambiente agradable y
fomentando el cuidado de los muebles y la decoracién de este.

Resaltar ante su titular los aspectos positivos de sus compafieros.

Ser vocero del grupo en la presentacion de propuestas o problemas ante la
Coordinaciéon Académica, buscando siempre el bien comun y teniendo en cuenta
el Conducto Regular.

Incentivar la cultura, el orden y el buen nivel académico de su curso.

Mantener excelentes relaciones con el grupo para fortalecer el proceso de
convivencia, dialogo y tolerancia.

Velar por el cumplimiento del presente Manual de Convivencia.

Respetar y respaldar los acuerdos institucionales.

Ser miembro activo de la mesa de conciliacion de su curso.

Procedimiento para la eleccion del Representante de Curso.

El titular con su grupo estudia el capitulo del Gobierno Escolar contemplado en el
Manual de Convivencia para la eleccion del Consejo de Estudiantil.

El titular convoca al grupo en la fecha establecida en el cronograma para la
inscripcién de los candidatos a Representante de Curso.

La eleccion se realizara el dia fijado para las elecciones, mediante voto secreto y
sistematizado

Los candidatos a Representante de Curso deberan abstenerse de hacer campana
dando obsequios durante las clases y horas de descanso.

Paragrafo. 1. En caso de no ser aprobada la candidatura, el curso sera convocado
nuevamente para elegir un candidato que cumpla con los requisitos establecidos.
Paragrafo. 2. Los padres de familia deben abstenerse de intervenir en los procesos de
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campafa y eleccion, ya que esta también es causal para retirar al estudiante de su
candidatura.

Paragrafo. 3. Una vez se conozcan los resultados de la votacion y se presente empate
entre los elegidos, inmediatamente la titular hara el desempate repitiendo la votacion.

Articulo. 75. POSESION DE CARGOS

El docente titular descargara el acta de escrutinio eleccion estudiantes al
consejo estudiantil de la plataforma institucional de WebColegio, esta se enviara a
rectoria y al consejo electoral para realizar un acto publico donde tomen posesion de su
cargo.

Paragrafo. En caso de que un estudiante, Representante de Curso, Personero o
Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo se retire de la Institucion este
sera reemplazado por el estudiante con la siguiente votaciéon mas alta.

Articulo. 76. REVOCATORIA DEL MANDATO.
Causales que ameritan la revocatoria del mandato:

e Incumplimiento de sus funciones y/o responsabilidades asignadas.

e Fraude o intento de fraude en evaluaciones, trabajos y/o tareas.

e Ser remitido o remitida a la Comisién de Evaluacién y Promocién con bajo
desempefio académico y comportamental en cualquiera de los periodos del afio
lectivo.

e Contintas ausencias a las actividades inherentes a su cargo.

e Cualquiera de las faltas Tipo Il o Tipo lll contempladas en el Manual de
Convivencia.

Paragrafo. La Institucion citara al estudiante y el padre de familia y/o acudiente para
informarle sobre los causales que ameritan la revocatoria del mandato y la firma del acta.

Articulo. 77. PROCEDIMIENTO DE REVOCATORIA

1. Una vez comprobada la causal que amerita la revocatoria, el estudiante sera

citado a Rectoria.

2. El estudiante procede a hacer sus debidos descargos.

3. Una vez comprobada la falta, el estudiante es nuevamente citado a Rectoria junto
con sus padres para ser informados sobre las causales que ameritan la
revocatoria.

El estudiante firma el Acta de Revocatoria.
Para el cargo sera designado el estudiante que en el proceso electoral haya
obtenido el segundo puesto en votacion.

oA

Paragrafo. En el caso de los suplentes a personeria no cumplan con los requisitos del
cargo, la designacion del cargo sera ejecutado por la Rectoria.
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Articulo. 78. FUNCIONES PARA LOS DELEGADOS QUE CONFORMAN LOS
DISTINTOS COMITES
e Social: celebracion de cumpleafios y otros acontecimientos
e Decoracion: ambientacion del aula de clase
e Deportes: organizacion de todo evento deportivo y/o recreativo
e Orden y aseo: velar por el bienestar del aula de clase y la presentacion personal
de todos sus companeros (as)
e Registro y control: llevar responsablemente el control diario de asistencia clases
¢ Normalizacion: disefiar e implementar estrategias para mantener un clima sano
de convivencia y bienestar, propio para el normal desarrollo de las clases.

Paragrafo. Los representantes de los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero seguiran ejerciendo hasta cuando sean remplazados. En caso de
vacancia de elige el remplazo para completar el periodo. Decreto 1075 del 25 de mayo
de 2015. Titulo 3. Capitulo 1. Seccion 5. Articulo 2.3.3.1.5.3.

Articulo. 79. COMISION ELECTORAL
Toda organizacion de los procesos electorales dependera de la Comision Electoral que
estara integrada por los siguientes miembros:

o

*

Jefe del area de Ciencias Sociales
Rector o su delegado

Delegado de los Estudiantes
Delegado de los Profesores

% Delegado de los Padres de Familia

L)

K/
X4

D)

R/
X4

)

K/
X4

D)

X3

Esta comision se constituira en la tercera semana laborable del mes de febrero, mediante
convocatoria hecha por el Rector de la institucidon a los estamentos que lo componen.
Este organismo estara facultado para darse su propia organizacién, respetando en todos
los casos la autonomia, tal como esta regulada en el Manual de Convivencia.

X3

%

Cumplir con las normas establecidas en el presente estatuto
Velar porque todos los procesos electorales se desarrollen en forma transparente,
honesta, democratica y autdbnoma.
Reconocer las reclamaciones e impugnaciones que se originen en el proceso y
solucionarlas.
Resolver los conflictos electorales que se presenten.
Divulgar los resultados de la eleccion dando a conocer el numero de votos
obtenidos por cada candidato y el total de los votantes.
Fijar el calendario de las campaias que comprenden las siguientes actividades:
- Motivacién e ilustracion (dos primeras semanas de clase).
- Inscripcién de candidatos (tercera semana de clase)
- Campania electoral y eleccion de candidatos (cuarta semana de clase).
- Posesion de los elegidos (quinta semana de clase)

53

25

53

A5

3

%

X3

%

°e
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L)

X4

Conocer y adelantar los procesos de revocatoria de la representacion.

Activar los documentos correspondientes a los resultados de los procesos
electorales y enviar copia de las actas del Consejo Directivo.

+ Levantar el acta correspondiente a la instalacion y organizacion del Consejo de
Estudiantes y a la eleccién del representante de los estudiantes al Consejo
Directivo.

Articulo. 80. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de participacion destinado a garantizar la
continua vinculacion de los padres al proceso educativo y a contribuir al mejoramiento
de la calidad del servicio en la Institucién Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria
(FUDESA). Este consejo estara conformado por un representante de los padres de
familia de cada uno de los grados ofrecidos por la institucién, desde primera infancia
hasta basica secundaria, elegido entre los delegados correspondientes.

.,

X3

A5

La eleccidn de los representantes de los padres para el afo lectivo en curso se llevara a
cabo en reuniones por grado, mediante votacion por mayoria simple, siempre que estén
presentes al menos el cincuenta por ciento (50%) de los padres de familia. La
conformacién del Consejo de Padres es un requisito obligatorio y debera quedar
debidamente registrada en el Manual de Convivencia.

El Consejo de Padres es un 6rgano de participacion educativa que no requiere registro
ante ninguna autoridad. Ademas, no se podra exigir el pago de cuotas de afiliacién ni de
contribuciones econdmicas para ser parte de él. Este consejo se reunira, como minimo,
tres veces al afo, ya sea por convocatoria del Rector o por derecho propio.

Articulo. 81. PERDIDA DE INVESTIDURA: Los integrantes tanto del Consejo Directivo
como del Consejo Académico y demas organismos de representacion de estamentos por
eleccion popular, perderan la investidura por las siguientes causales:

e Por inasistencia a reuniones sin causa justificada hasta tres veces consecutivas.

e Por indebida destinacién o malversacion de los bienes del plantel, por irrespeto o
maltrato a los miembros del gobierno escolar debido al cumplimiento de sus
funciones por denigrar de la institucion o de sus estamentos sin justa causa.

e La pérdida de investidura sera decretada por el Consejo Directivo Institucional.

Articulo. 82. ASOCIACION DE EXALUMNOS (AS).

Es el organismo que agrupa a los exalumnos y exalumnas del Colegio y que
fundamentalmente sirve de apoyo, guia y colaboracion con el quehacer institucional en
beneficio de los estudiantes a través de su representante en el Consejo Directivo Decreto
1075 del 25 de mayo de 2015. Titulo 3. Capitulo 1. Seccién 5. Articulo 2.3.3.1.5.4.

e En el Colegio esta constituido por los Exalumnos, egresados, comprometidos en
proyectar
e Proponer iniciativas que dinamicen el Proyecto Educativo Institucional.
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(Cracolat

e Presentar un plan anual de actividades encaminadas a mejorar la Institucion y sus
procesos.

e Promover la integracion de los exalumnos con propuestas que vinculen a otros
exalumnos.

e Propender por la proyeccion cultural y pedagdgica de la Institucion, mediante la
creacion de comités para la ejecucion de actividades.

e Elegir por voto secreto, su Representante al Consejo Directivo.

e Darse sus propios estatutos y velar por su cumplimiento.

e Participar en las programaciones de eventos especiales de la Institucion como
estamento fundamental.

CAPITULO 9
COMITE DE CONVIVENCIA

Articulo. 83. COMITE DE CONVIVENCIA

El comité escolar de convivencia lidera acciones orientadas a la construccién de
relaciones armonicas y pacificas en la Institucion Educativa que se caracterizan por el
didlogo, el trabajo en equipo y la participacion de la comunidad educativa. La naturaleza
educativa y la mediacién pedagdgica del Comité Escolar de Convivencia se define, en
tanto que facilita los procesos de dialogo, el ejercicio de la imaginacién comprensiva, el
ajuste a reglas concertadas, la solucién pacifica a los conflictos y la respuesta creativa
frente a las tensiones en la convivencia escolar (MEN. Guia 49 pp. 28 -34).

El comité escolar de convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las
actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica, los
tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en
el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

Encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos (DDHH y
DHSR) Asi como la aplicacién del manual de convivencia, de la prevencién y mitigacion
de la violencia escolar. Lo integran segun la ley 1620/20013:

e El rector, quien preside el comité.

e El personero estudiantil.

e |a Psicologa.

e El coordinador de convivencia.

e Un representante del consejo de padres de familia.

e Un representante del consejo de estudiantes.



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

Paragrafo. EI Comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacion.

Articulo. 84. FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.
Las funciones del Comité Escolar de Convivencia son las definidas por la LEY 1620 DE
2013 en su Cap. II, Art. 13. Y EL DECRETO 1965.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten
entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y
entre docentes.

Liderar las acciones que fomenten la convivencia, la construccion de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y
la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

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

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

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de esta Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de
conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de
violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
no pueden ser resueltos por este - comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan
las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razon por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la
estructura del Sistema y de la Ruta.

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

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

e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

Articulo. 85. REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.
El Comité Escolar de Convivencia la Instituciéon Educativa Fundacién Fuentes Sabiduria
(FUDESA) sesiona regularmente cada dos (2) meses y siempre que se requiera.

1. El plan de sesiones ordinarias del Comité Escolar de Convivencia es acordado dentro
de la planeacion anual bajo la orientacion Rectora de la institucion.

2. La secretaria del Comité Escolar de Convivencia es la Coordinadora de Convivencia
de la respectiva seccion.

3. En el caso de asuntos extraordinarios es el presidente Rector, el que convoca cuando
las circunstancias asi lo ameriten.

4. este Comité no podra sesionar sin la presencia del presidente, del personero
estudiantil y del presidente del consejo de estudiantes.

5. Las agendas desarrolladas por el Comité Escolar de Convivencia, deben ser
acordadas previamente, salvo el caso de asuntos extraordinarios, y sus sesiones
consignadas en las actas correspondientes, diligenciadas por la secretaria del comité,
bajo los siguientes requisitos: lugar, fecha y hora de la reunién; registro de los
miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en cada caso su
funcion y cargo; verificacion del quérum; registro de los miembros del comité que
presentaron excusa debidamente justificada para no asistir a la sesion; indicacion de
los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del comité; sintesis
de los temas tratados en la reunién, asi como de las acciones, medidas,
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones, firma de la
presidenta del comité y de la Secretaria, una vez haya sido aprobada por los
asistentes (segun el Art. 10 Decreto 1965).

Paragrafo. El Comité Escolar de Convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad
y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las
actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica, los
tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en
el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

Articulo. 86. CONFLICTOS DE INTERES, CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y
RECUSACION.

Cuando en las actuaciones adelantadas por parte de los comités escolares de
convivencia de los establecimientos educativos se presenten conflictos de interés o
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causales de impedimento o recusacién, respecto de los integrantes que ostenten la
calidad de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el
articulo 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011.

Articulo. 87. RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTIVOS CON EL SISTEMA
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la educacién
para la sexualidad y la prevencién y de la violencia escolar. Ademas de las que establece
normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los
articulos 11, 12y 13 de la ley 1620 de 2013.

2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de
los componentes de prevencion y de promocion, y los protocolos o
procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar.

3. Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual
de convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en
un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la
comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneraciéon de
derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes
del establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité
escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y hacer
seguimiento a dichos casos al Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar (SIUCE), asi mismo, a las autoridades judiciales,
disciplinarias y a quienes corresponda.

5. Prohibir las sanciones crueles, humillantes y/o degradantes que afectan
la dignidad de las personas.

Articulo. 88. SON RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES

En relacién con la promocion de la Convivencia Escolar, la formacion para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar, las siguientes:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten
a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de
la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia
y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar. Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a
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través de medios electronicos igualmente debera reportar al “Comité Escolar de
Convivencia” para activar el protocolo respectivo.

2. Transformar las practicas pedagoégicas para contribuir a la construccion de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien Ia
participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral
de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacién y de formacion docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacion del manual de convivencia.

Articulo. 89. RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA
Segun el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013, los padres de familia o acudientes del
colegio tienen las siguientes responsabilidades:

1.

2.

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza,
ternura, cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.
Participar en la formulacion, planeacién y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la
participacion y la democracia y el fomento de estilos de vida saludables.
Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante la institucion educativa para la convivencia y la sexualidad.

. Participar en la revision y ajuste del Reglamento o Manual de Convivencia a través

de las instancias de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional de
la institucion educativa.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre
de sus hijos con el propésito de desarrollar competencias ciudadanas.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Reglamento o Manual
de Convivencia y responder cuando su hijo contravenga alguna de las normas alli
definidas.

Conocer y seguir la Ruta de Atenciéon Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el
Reglamento o Manual de Convivencia.

Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion
Integral para restituir los derechos de sus hijos cuando sean agredidos

Articulo. 90. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

En todas las actividades que se desarrollan dentro de los distintos componentes de la
Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, se debe asegurar la
implementacion de los principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser
revictimizado; el interés superior de los nifos, las nifias y los adolescentes; la primacia
de los Derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los Derechos; la perspectiva de
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geénero y los Derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos,
tal como se establece en los articulos 7 a 13 de la Ley 1098 de 2006. De igual forma, se
debera asegurar el principio de proporcionalidad en las acciones tomadas en las
circunstancias que impactan la convivencia y la proteccion de datos establecidos en la
Constitucion, los convenios internacionales y la Ley 1581 de 2012.

En consecuencia determina las pautas, procesos y acuerdos a que deben ajustarse las
actitudes y comportamientos de quienes conforman la comunidad educativa Fudesiana;
por esto atiende a la clasificacidon de las situaciones conflictivas segun el marco
regulatorio del Decreto 1965/13, Art. 40; adopta los protocolos de atencion integral para
la convivencia, relacionados en los Arts. 42, 43 y 44 de dicha ley, de modo tal que estos
favorezcan el tratamiento pedagdgico, justo y constructivo, tanto para los sujetos
implicados, como para la comunidad escolar.

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar en la Institucion Educativa
Fundacién Fuentes de Sabiduria (FUDESA) establece los procesos y acciones que
integran los protocolos que deben seguirse en la formacion para la convivencia escolar,
el respeto de los derechos humanos, la educacion sexual y la prevencion. y reduccion
de la violencia escolar, en todos los casos que puedan verse comprometidos, tal como
lo indica el Art. 29/1620. Dicha ruta comprende las siguientes estrategias que se deben
aplicar en los casos detectados de violencia y degradacién de la vivencia de los derechos
humanos:

1. Estrategias pedagégicas de PROMOCION.
2. Estrategias de PREVENCION.

3. Acciones de ATENCION.

4. Procesos de SEGUIMIENTO

Articulo. 91. DIFERENTES CASOS DE CONFLICTO ESCOLAR - DESCRIPCIONES
La Institucion educativa FUDESA busca la atencion oportuna, equitativa y personalizada
de las diferentes situaciones o conflictos escolares descritos en el Articulo 39 del decreto
1965 de 2013, de la Ley 1614 de 2013.

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

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

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

a) Agresion fisica. Es toda accidén que tenga como finalidad causar dano al cuerpo
o a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgunos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

b) Agresioén verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas vy
amenazas.

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

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

e) Agresion electrénica. Es toda accidon que busque afectar negativamente a otros
a través de medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos
o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros
a través de redes sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.

4. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metédica y sistematica de agresion,
intimidacién, humillacién, ridiculizacion, difamacidén, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifa o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo
de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620
de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

6. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de
2007, “se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto
o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre victima y agresor”.
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Cacelae

7. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda
situacion de dafo, lesidon o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios, nifas y adolescentes.

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

9. Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar. Conjunto de
estrategias para la identificacién, registro y seguimiento de los casos de acoso,
violencia escolar y de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
afecten a los nifios y adolescentes de los establecimientos educativos.



Articulo. 92. RUTA ANTENCION — ACOSO ESCOLAR

A m %

s ¥k Rutaatencion
oy acoso escolar

iNo te quedes callada(o)!

NOCE 13 Y13 0. Slenooey a7ile Un cast

d= o060 escolar g bullymo

Lo prrreyo Qus debes sabey w3 Queen
Colormita 4900 Uil SRS B8 Betad
ol o g L Inat hudieres
sducatiaas deben dovey ol protoooin
Nencen integaal de Comteren
Escolar para SEuscones 1oo il defnds
" ronn .
4 Agreder o S WOlTReds a1 o RN
U0 PECOLN, COITRIN Y
meciatamenes o tu maYe padee o
QUM y Ik Gue S0 omen s
rochla frante & aas sfuscin

Can do resenoes U SL.00100
’ Oe 39'es 00 en contra 0o und

ounpaiaTs o companerc, nforma
A docerte parn Gl mManeo
Mades y padres: 3 S Dercatan o0
Gt 50U hijea O Mo e n Sedd
VDS 00 SR OCeTiraprie ‘
Do Iy e non sducatave e g @
3¢ 2CTive & PRIDCOAO O XEOon

Ademis, S tufa 0 M0 s vidsima de
’ a0, 80l A Alencon en safud

pPeokigon v s 4 ks Ou seraco

Cesabud of que csten afhados

QCandouhpohpmssiohnge .
shd Gy vl o las agresicnes
R oriemasitn escoter § pEtrigcs ‘ h el
. welao el N3
IV O B actie

S e M rstic ) eduseling o e

reak2an sCoones freme Q MuesONes
) de oo escoby, trarretn of cavso arte

pattrdsd sdmrisyaiay tento onad

del hsttno Colomiiano os Berentar

Famidar OCEF) o Comesani deFamia

Cormunicane a b Lines 141¢
RGO gov e y ‘

strrEaete Uy K00 e scoan seooker

Entro todas y todos podemos contribuir para gonerar
mejores espacios pava la convivencia escolar pacifica

% -




Articulo. 93. RUTA DE ATENCION - SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTOS,

NEGLIGENCIA O ABANDONO DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS FAMILIAS

Y PERSONAS CUIDADORAS
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Articulo. 94. RUTA DE ATENCION - ASUNTO DE CASOS DE CONSUMO DE

SUSTANCIAS PSICOACTIVA (SPA)

INSTITUCION EDUCATIVA

FUNDACION FUENTES DE
“ SABIDURIA (FUDESA)

“Retroalimentar para purificar”

RUTA DE ATENCION PARA PRESUNTOS CASOS DE
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Articulo. 95. RUTA DE ATENCION - PRESUNTO CASOS DE VIOLENCIA DE
VIOLENCIA BASADAS EN GENERO

INSTITUCION EDUCATIVA
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Articulo. 97. ACCIONES DEL COMPONENTE DE PROMOCION

El componente de promocion estara enfocado en el desarrollo de competencias y el
fortalecimiento del ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este
elemento establece la calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que
deben respetar todos los miembros de la comunidad educativa en los distintos espacios
del establecimiento. Ademas, contempla los mecanismos e instancias de participacion,
permitiendo la posibilidad de establecer alianzas con otros actores e instituciones, en
funcién de sus responsabilidades.

Las estrategias que se dinamizan en la institucion son:

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

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

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

4. Reflexionar con los estudiantes acerca del juego como medio de socializacion
desde su sentido pedagdgico, ludico y ético.

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

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

7. Desarrollar proyectos de convivencia escolar, derechos humanos, sexuales y
reproductivos a través de la transversalidad en todas las areas.

8. Vincular a las entidades publicas encargadas de promocién y prevencion, para
desarrollar procesos de formacion e intervencién en las diferentes situaciones de
convivencia escolar.

Articulo. 98. ACCIONES DEL COMPONENTE DE PREVENCION

El componente de prevencion se implementara mediante un proceso continuo de
formacion orientado al desarrollo integral de nifios, nifias y adolescentes. Su propdsito
es reducir el impacto de las condiciones econdémicas, sociales, culturales y familiares en
su comportamiento. Este componente aborda las causas que podrian generar violencia
escolar, asi como los factores desencadenantes presentes en la familia y en los espacios
que sustituyen la vida familiar. Busca prevenir comportamientos violentos que vulneren
los derechos de los demas, considerando que quienes los manifiestan estan en riesgo
de convertirse en victimas o perpetradores de violencia en el entorno escolar.



Las estrategias de prevencion que desarrolla la institucion son las siguientes:

1. Identificar factores de riesgo de ocurrencia mas comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR mediante el diagndstico
institucional y construccién del arbol del problema.

2. Construir estrategias pedagogicas mediante procesos de formacion para la
comunidad educativa en temas relacionados en competencias ciudadanas,
DDHH, DHSR, ademas de encuentros participativos de reflexion con grupos
focales sobre la convivencia escolar, conflictos, participacion y mediacion.

3. Difundir informacién relacionada con la convivencia escolar DDHH, DHSR a través
de los medios institucionales, utilizacién de afiches, carteleras, pendones, guias
de trabajo, campafnas, videos, correos electrénicos, reuniones, foros entre otros.

4. Desarrollar alianzas estratégicas con policia de infancia y adolescencia, sector
salud, ICBF, ONG, fiscalia para socializar acciones relacionadas con la ley 1620
de 2013.

Articulo. 99. ACCIONES DEL COMPONENTE DE ATENCION

El componente de atencion se enfocara en desarrollar estrategias para brindar asistencia
inmediata, pertinente, ética e integral al nifio, nifia, adolescente, padre, madre, acudiente
o educador, frente a casos de violencia, acoso escolar o comportamientos agresivos que
vulneren los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Estas acciones se ejecutaran
conforme al protocolo establecido y en el marco de las competencias y responsabilidades
de las instituciones y entidades que conforman el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacién en Derechos Humanos, Educacion para la Sexualidad y Prevencion
de la Violencia Escolar.

Este componente también podra involucrar a actores externos a la comunidad educativa
cuando la gravedad del caso, las circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y
psicolégicos de los menores afectados excedan la capacidad misional del
establecimiento educativo.

Las acciones de atencién que desarrolla la institucion son las siguientes:

1. Atender a las personas que conforman la comunidad educativa frente a
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

2. ldentificar la situacién y acompanar el caso por parte del comité escolar de
convivencia.

3. Implementar los protocolos de atencidn segun cada tipologia, los cuales estan
orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la
comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar
y el ejercicio de los DDHH y DHSR; los protocolos contienen los siguientes
aspectos:



a) La forma de iniciacion, recepcion y radicacion de las quejas o
informaciones sobre las situaciones que afectan la convivencia escolar,
DDHH, DHSR.

b) Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los documentos en medio fisico o electrénico, asi
como de las informaciones suministradas por las personas que
intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere
dentro de las mismas.

c) los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre
la ocurrencia de situaciones que afecte la convivencia escolar de DDHH
y DHSR, de posibles acciones en su contra.

d) Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los
mecanismos pedagdgicos para tomar estas situaciones como
oportunidades para el aprendizaje y la practica de competencias
ciudadanas de la comunidad educativa.

e) Las consecuencias aplicables, las cuales obedecen al principio de
proporcionalidad entre la situacion y las medidas adoptadas, los cuales
deben estar en concordancia con la constitucién, la ley y el manual de
convivencia.

f) Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas,
a fin de verificar si la solucion fue efectiva.

Articulo. 100. ACCIONES DEL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO

Se define como el mecanismo para la comprobacién y analisis de las acciones de la ruta
de atencion integral, especialmente el registro y seguimiento de las situaciones tipo Il y
[Il tal como se define en el articulo 48 del decreto 1965 del 2013.

El seguimiento debe buscar razones y proveer retroalimentacion, hacer sugerencias y
proponer soluciones. En otras palabras, se refiere a una labor analitica y reflexiva que
se da en tres niveles: verificar, monitorear y retroalimentar las acciones de la ruta en cada
uno de los componentes.

La verificacidon se da en términos de la comprobacion de la ejecucion efectiva de todas
las acciones de promocion, prevencion y atencion sefaladas en el decreto 1965 del
2013; el monitoreo de traduce en un ejercicio constante y regular de registro y
sistematizacion de las acciones realizadas para capitalizar aprendizajes en la aplicacion
efectiva de la ruta y la retroalimentacion propone ajustes y transformaciones de las
acciones de los componentes.

El ejercicio del componente de seguimiento actua sobre los demas componentes y sobre
todas sus acciones. Su objetivo es proponer transformaciones, ajustes y mejoramiento
continuo de la ruta de atencion integral.
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CAPITULO 10
PROCEDIMIENTO

Articulo. 101. CONDUCTO REGULAR

Cuando existe algun tipo de problema es necesario tener en cuenta el conducto que se
debe seguir para resolverlo; la comunidad educativa luchara por todos los medios para
mediar y dar prontas y certeras soluciones a los conflictos.

Los procesos de los casos ordinarios de disciplina o Académicos se tramitaran a través
del dialogo y la conciliacidn como primera instancia en el siguiente orden:

EN ASPECTOS DE CONVIVENCIA:

Primera instancia: Estudiante — Docente.

Segunda instancia: Estudiante y Padre de familia/acudiente — Titular.
Tercera instancia: Estudiante — Coordinador correspondiente y/o Psicologa.
Cuarta instancia: Estudiante — Rector.

EN ASPECTOS ACADEMICOS:

Primera instancia: Estudiante — Docente de la asignatura

Segunda instancia: Padre de familia/acudiente — Docente de la asignatura

Tercera instancia: Estudiante y Padre de familia/acudiente — Coordinador
correspondiente y/o Psicologa.

Cuarta instancia: Estudiante y Padre de familia/acudiente — Rector.

Paragrafo. 1. El Comité de Convivencia Social de la Jornada estara integrado por el
Rector, los Coordinadores de Convivencia Social, un representante de los padres de
familia, un docente y un representante de los estudiantes. Este Comité tendra funciones
sugerentes y no determinantes orientadas a promover y defender las actividades
necesarias para el mejoramiento de las relaciones entre los integrantes de la Comunidad
FUDESIANA y mediar, en lo posible, en la solucion de conflictos que pongan en peligro
estas mismas relaciones. La eleccidén y conformacion estara a cargo del Rector quien a
su vez la presidira (Ley 1620 de 2013). Este comité, cumplira, ademas, las funciones
sefaladas en la normatividad vigente expedida por el Ministerio de Educacién Nacional.

Paragrafo. 2. El Observador del estudiante permanecera en la respectiva Coordinacién
de Convivencia, sera revisado periédicamente por el Director de Grupo, en particular al
finalizar cada periodo en las juntas evaluadoras
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Articulo. 102. INCUMPLIMIENTO DE PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES A
CITACIONES DEL COLEGIO.
+ Recibira una segunda citacion para ser atendido por el docente y ésta sera
enviada con su hijo o hija, de igual manera se hara por WebColegios.
+ Ante el incumplimiento a la segunda citacion recibira la tercera, enviada por la
coordinacion correspondiente.
+« Sireincide en el incumplimiento a la tercera citacion, el estudiante o la
estudiante no podra ingresar a clase hasta que el padre de familia se haga
presente en la Institucion.

Articulo. 103. INASISTENCIA A REUNIONES, ESCUELA DE PADRES, MADRES Y
CUIDADORES, TALLERES E INFORMES ACADEMICOS A PADRES DE FAMILIA.
¢ Justificar por escrito la ausencia, al dia siguiente, en la coordinacion respectiva.
% Registrar el motivo de la ausencia en el Observador del Estudiante.
“ Recibir la informacién respectiva sobre el evento desarrollado.
* Ante el incumplimiento de los pasos anteriores, el padre de familia es citado por

la Rectoria.

*

Paragrafo. Segun decreto 459 de abril de 2024 como consecuencia de la inasistencia
sin justa causa, éstos podran ser acreedores de alguna de las sanciones pedagdgicas
no pecuniarias, en los términos previstos en la Ley 2025 de 2020.

Articulo. 104. SALIDA DE LOS ESTUDIANTES DURANTE LA JORNADA ESCOLAR.
+» Cuando el estudiante solicita previamente el permiso de salida en forma verbal o
escrita, debera descargar el respectivo formato de permiso de salida de
WebColegio, que el padre de familia/acudiente debera firmar al momento de la
salida.
% Cuando el padre de familia se presenta para retirar al estudiante de la Institucion,
éste debera descargar el respectivo formato de permiso de salida de WebColegio
y entregarlo en el area de coordinacion.
% Para la salida del estudiante por quebranto de salud, se le diligencia el formato de
permiso de salida directamente y se informa al padre de familia para que proceda
a retirarlo.
% El retiro de un estudiante de la Institucion durante la jornada escolar s6lo podra
efectuarlo el padre de familia y/o acudiente que haya firmado el Contrato de
Matricula.
+ Al regreso el padre de familia debe justificar por escrito la ausencia en la
Coordinacion respectiva en caso de que existan compromisos académicos.

Articulo. 105. SALIDA DE LOS ESTUDIANTES DEPORTISTAS, ARTISTAS,
VOLUNTARIOS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Los estudiantes deportistas que necesiten permisos recurrentes para asistir a
entrenamientos, competencias o eventos deportivos deberan:
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Este

Solicitud de permiso: Presentar una solicitud por escrito al Coordinador
Académico o de Convivencia, acompanada de una certificacién oficial de la
entidad o grupo correspondiente (club deportivo, academia artistica, entidad de
voluntariado, etc.) que indique la fecha, hora y motivo del permiso.

Plan de entrega académica: Coordinar previamente con sus docentes un
cronograma para la entrega de actividades académicas pendientes, asegurando
el cumplimiento de sus responsabilidades escolares.

Justificacion de participacion: Presentar, al regreso, una evidencia de
participacion en la actividad (certificado, fotos, o comunicacion oficial de la entidad
organizadora) si aplica.

Ajustes curriculares: En casos recurrentes, como competiciones deportivas,
ensayos o presentaciones artisticas, o actividades de voluntariado programadas,
los docentes podran establecer acuerdos flexibles para el desarrollo de tareas,
evaluaciones o actividades, siempre respetando los objetivos pedagogicos.

protocolo garantiza que los estudiantes puedan participar en actividades

extracurriculares de valor formativo sin descuidar su compromiso académico y la
responsabilidad con la institucion.

Articulo. 106. ESTUDIANTES QUE LLEGAN TARDE A LA INSTITUCION.

1.

N

N

Se considera retardo el llegar a la Institucion después de las siguientes horas
establecidas

Jornada de la manana: Primera Infancia 7:05 a.m.

basica primaria 6:35 a.m.

Jornada de la tarde: Basica secundaria y media 12:35

Jornada de Ciclos: Nocturna martes a miércoles 6:45

Se procede a registrar en la carpeta Control de llegada tarde de estudiantes.

El estudiante que acumule tres retardos es atendido en la coordinacion, para
buscar estrategias de mejoramiento y establecer compromisos.

Al acumular seis retardos sera citado junto con el padre de familia para establecer
estrategias de mejoramiento y establecer compromisos.

Si persiste la dificultad en retardos se procede a suspension interna de la primera
hora de clases y se realizara una jornada de actividades formativas, asumiendo
las consecuencias de la pérdida del derecho al trabajo académico.

Si reincide en la falta, adquirira compromiso disciplinario.

Cuando el estudiante llega tarde al Colegio en evaluaciones bimestrales debera
presentar la prueba extraordinaria en jornada contraria.

Al finalizar el afio escolar la Comision de Evaluacién y Promocion establecera si
el estudiante adquiere compromiso disciplinario para el siguiente afio por no haber
superado la dificultad de llegar tarde al colegio

Paragrafo. Cuando el retardo es ocasionado por examenes o citas médicas debe
presentar el respectivo soporte para la justificacion requerida.
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Articulo. 107. ESTUDIANTES QUE LLEGAN TARDE A LAS HORAS DE CLASE Y
DESPUES DE LOS DESCANSOS.

1.

© N

Cuando el estudiante no sea admitido en clase por llegar tarde, éste debe
dirigirse a la coordinacion respectiva para solicitar el permiso de ingreso a
clase, éste le sera entregado una vez sea registrada la falta en el Observador
del Estudiante.

Estos retardos se sumaran a los del ingreso y se seguira el procedimiento para
retardos.

Al acumular tres llegadas tarde, el estudiante se presenta en coordinacion para
establecer los correctivos pertinentes.

Al acumular seis retardos sera citado junto con los padres de familia para
establecer acuerdos y compromisos de mejoramiento.

Si persiste la dificultad en llegadas tarde a clase, se procede a un dia de
suspension interna y se realizara una jornada de actividades formativas.

Si reincide en la falta, el estudiante adquiere compromiso disciplinario

Cada retardo afecta la nota de comportamiento

El estudiante que no se presente a clase oportunamente sin justa causa, pierde
el derecho a presentar la actividad que se esté realizando y/o evaluando.

Articulo. 108. PROCEDIMIENTO PARA EL USO INADECUADO DE CELULARES.

1.

Los celulares podran ser utilizados en clase para el desarrollo de actividades
pedagogicas, unicamente, bajo la direccidon y supervision del docente. De lo
contrario sera decomisado y entregado al padre de familia

En horas de clases o actividades generales los estudiantes no deben tener
celulares o dispositivos electronicos. De lo contrario, seran decomisados por
el docente y entregados a la coordinacion. Estos seran devueltos Gnicamente
a los padres de familia, con previo compromiso firmado.

En procesos de evaluacion los estudiantes deben seguir la misma indicacion,
con el fin de evitar fraudes o intento de fraude, de lo contrario, seran
decomisados por el docente y entregados a la coordinacién. En caso de que
el estudiante se abstenga de no entregarlo, no se le permitira presentar la
prueba. Estos seran devueltos tinicamente a los padres de familia, con previo
compromiso firmado.

Sireincide dos (2) veces, le sera decomisado por un tiempo de 15 dias habiles
y le sera entregado unicamente a los padres de familia previa firma de
compromiso.

En la seccién primaria los estudiantes no deben traer celulares, ni otros
dispositivos electrénicos. Para casos especiales deben solicitar permiso en
Rectoria.

La institucién no se hace responsable de la pérdida o dafo de celulares u otros
dispositivos electronicos.



MANUAL DE

Articulo. 109. OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES QUE CAUSEN ALGUN DANO
EN LA PLANTA FiSICA, EN MOBILIARIOS, EQUIPOS Y ENSERES DE SUS
COMPANEROS.

@
£ %4
@
£ %4

@
L4

Dar aviso inmediato al Titular del curso.

El Titular reportara el dafio a la coordinacion.

Cancelar o hacer reparar como maximo en el siguiente pago de la mensualidad,
del dafio causado en la Administracion.

El no cumplimiento de esta obligaciéon ocasionara citacion del Representante
Legal mientras se cumple con la reparacion.

Articulo. 110. FRAUDE
Procedimiento para fraude o intento de fraude

Para garantizar el debido proceso y garantizar el derecho a la defensa del estudiante se
agotara el siguiente proceso:

7
L X4

*
X4

L)

*
X4

L)

K/
X4

*

El docente a cargo de la actividad o clase registra en el Observador Escolar la
situacion presentada, firmada por el docente y el estudiante, a su vez, se anexa
la evidencia que sera entregada en la Coordinacion. En caso de ser necesario se
contara con el tiempo prudencial para descargar las evidencias del proceso,
camara de video y audios, descargos y otras evidencias en caso de ser necesario.
Citar al estudiante a Coordinacion para ser escuchado.
Después de haberse reunido con coordinacion y el docente, mas el estudiante se
enviara la familia via WhatsApp en imagen y en fisico, la citacion, para ser
atendido en la Coordinacion al dia siguiente de haberse reunido las partes.
Registrar en el Sistema la falta, imprimir el acta de Compromiso Disciplinario
adquirido por parte del padre de familia, para acompafar a su hijo o hija en su
proceso de formacion. El estudiante llega a acuerdos con su familia y el docente,
asume la falta y cumple con las sanciones establecidas en formacion y de mejora.
De igual forma se hace acreedor a baja en disciplina y comportamiento.
Si reincide en la falta por segunda vez, sera atendido en Rectoria con sus padres,
para proceder al retiro temporal del establecimiento hasta por tres dias y levantar
el acta correspondiente.
Si el estudiante reincide en la falta por tercera vez, se procede a:
Para estudiantes de 1 a 10° grado y nocturna pérdida de cupo para el aino
siguiente. - Para estudiantes de 11° y Ciclo VI no asistira a los actos de
clausura y Proclamacién de Bachilleres.
La valoracién en el trabajo, tarea y/o evaluacion sera bajo (uno).
En procesos de evaluacion los estudiantes deben seguir la misma indicacién, con
el fin de evitar fraudes o intento de fraude, de lo contrario, seran decomisados por
el docente y entregados a la coordinacién. En caso de que el estudiante se
abstenga de no entregarlo, no se le permitira presentar la prueba. Estos seran
devueltos unicamente a los padres de familia, con previo compromiso firmado.
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Articulo. 111. PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSIONES
SUSPENSION INTERNA:

Después de realizado el debido proceso y analizada la situacion del estudiante la
Institucién toma la determinacion de suspender 1, 2, 3 0 mas dias, teniendo en cuenta el
siguiente procedimiento:

7
L X4

X/
X4

L)

7
X4

D)

3

%

Enviar citacion al padre de familia para ser atendido en Rectoria. Atender al
estudiante y acudiente para informar sobre la decision institucional que amerita la
suspension del estudiante.

Firmar acta de suspension.

Informar a los docentes del grado correspondiente.

Citar al dia siguiente, después de notificada la suspensién al padre de familia o
acudiente, para realizar las acciones pedagdgicas establecidas por coordinacion
y Psico orientaciéon para ayudar a superar las dificultades que presenta el
estudiante.

El estudiante debe presentarse con el uniforme correspondiente al dia y a la hora
indicada segun horario de clase.

Tomara los descansos correspondientes en horarios diferentes a los de la jornada.
En caso de evaluaciones periodicas, trimestrales, tareas y trabajos el estudiante
asume las consecuencias de la pérdida del derecho al trabajo académico.

Al finalizar la jornada en cada dependencia, el estudiante debe entregar el trabajo
correspondiente.

En caso de ausentarse durante la jornada de suspension, el estudiante sera citado
nuevamente con su acudiente para acordar la nueva fecha. (Debe presentar
incapacidad de la EPS o demas instituciones que generen o justifiquen la
ausencia, por ejemplo: Bienestar, Fiscalia, etc.)

En caso de persistir la dificultad el estudiante sera nuevamente suspendido.

Articulo. 112. SUSPENSION EXTERNA
Si persiste la dificultad o nuevamente incurre en otra falta, la Institucién una vez realizado
el debido proceso, procede a suspender al estudiante.

R/
°

>

R/
*

Enviar citacién al padre de familia.

Atender al padre de familia y estudiante en Rectoria para informar la decision
tomada por la Institucion y firmar el acta de suspension.

Entregar las instrucciones sobre el trabajo o acciones pedagdgicas que el
estudiante debe realizar durante el tiempo que dure la suspension.

Al regresar a la Institucién debe entregar en coordinacién el trabajo realizado.

En el caso de evaluaciones, tareas y/o trabajos realizados durante el periodo de
suspension, el estudiante asumira como consecuencia la pérdida del derecho a
las actividades a académicas.
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Articulo. 113. PROCEDIMIENTO PARA COMPORTAMIENTO INADECUADO EN

CLASE O EN ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

+ Cuando el estudiante con su comportamiento o actitud interfiera en el buen
desempefo de la clase o actividad, el docente a cargo le hara el respectivo
llamado de atencién verbal.

« Si el estudiante hace caso omiso, se procede a registrar la situacion en el

Observador y se establecen los acuerdos y/o compromisos.

+ Si el estudiante hace reitera su comportamiento negativo se envia a coordinacion,
para que haga sus respectivos descargos. Se cita al acudiente a coordinacién
para informar sobre la situaciéon y establecer acuerdos o compromisos.

+« El estudiante debe responsabilizarse de las actividades que por su actitud y/o mal
comportamiento no realizo en clase y sera tenido en cuenta para la evaluacion de
la asignatura.

Articulo. 114. EVALUACION DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

El proceso de evaluacion de la normalizacion y convivencia en cada estudiante se realiza
atendiendo siempre a su singularidad y por lo tanto tendra en cuenta circunstancias
particulares, segun tiempos, lugares y personas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Manual de Convivencia. La valoracion y el registro del proceso de
normalizacion y convivencia seran dados por el docente Titular y la coordinacién
respectiva, siendo avalado por la Comision de Evaluaciéon del curso, basados en los
siguientes criterios:

e Registros desde Rectoria o Coordinaciones; actas de compromisos académicos
y/o comportamentales.

e Registros desde en el observador del Estudiante aplicados durante el periodo en
curso.

e Listado de retardos del periodo.

e Listado de inasistencias del periodo.

Articulo. 115. AUTORREGULACION Y CONVIVENCIA.

Forman parte de un estilo de vida personal y comunitaria, guiado por principios y valores
humanos que regulan el comportamiento individual y social a través de normas
especificas.

Al interiorizar y aceptar estas normas, los estudiantes podran tomar decisiones de
manera libre, responsable y autonoma, actuando con conviccion en un entorno de sana
convivencia, responsabilidad social y desarrollo personal.

Reconocer las normas, comprenderlas profundamente, cumplirlas de manera consciente
y voluntaria, colaborar para que otros también las respeten, y estar dispuestos a resolver
conflictos de forma pacifica son elementos esenciales para una vida en comunidad
armonica. Estas acciones no solo fortalecen la felicidad individual y colectiva, sino que



también brindan herramientas para comprender, interactuar y transformar su entorno de
manera positiva.

Procedimientos para la autorregulacioén y la convivencia

Contempla todos los acuerdos y procedimientos formalmente establecidos en el Manual
de Convivencia que regulan diferentes aspectos del comportamiento de los estudiantes,
sus relaciones interpersonales, su interaccion con el entorno, el ambiente y los objetos
que le rodean.

Sentencia T-569 de 1994: “La educacion como derecho fundamental conlleva deberes
del estudiante, uno de los cuales es someterse y cumplir el reglamento o las normas de
comportamiento establecidas por el plantel educativo a que esta vinculado. Su
inobservancia permite a las autoridades escolares tomar decisiones que correspondan,
siempre que se observe y respete el debido proceso del estudiante, para corregir
situaciones que estén por fuera de la Constitucion, de la Ley y del ordenamiento interno
del ente educativo.

El deber de los estudiantes radica, desde el punto de vista disciplinario, en respetar el
reglamento y las buenas costumbres, y en el caso particular se destaca la obligacion de
mantener las normas de presentacion establecidas por el Colegio, asi como los horarios
de entrada, de clases, de recreo y de salida, y el debido comportamiento y respeto por
sus profesores y compafieros. El hecho de que un menor haya tenido un aceptable
rendimiento académico no lo exime del cumplimiento de sus deberes de alumno”.

CAPITULO 11
ESTIMULOS

Articulo. 116. ESTIMULOS.

La institucion confia y espera que todos los estudiantes cumplan con sus deberes y
compromisos fundamentales por propia responsabilidad y conviccién; sin embargo, a
los estudiantes que se distingan por su excelencia académica, cultural, deportiva,
social, ecoldgica y de convivencia social, los incentivara con los siguientes estimulos:

Felicitacion personal escrita.

Mencion honorifica.

Inclusién en el cuadro de estudiantes distinguidos.

Derecho a izar los pabellones Nacional y del Colegio.

Salidas recreativas cuando el premio es colectivo.

Representar al Colegio en actividades culturales y/o deportivas.

Promocion anticipada.

Premio al mejor deportista.

Para los estudiantes de grado Undécimo, ademas de los estimulos anteriores se
tendra en cuenta:

©eNOO WM =
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9.1 Puntaje mas alto examenes de estado Pruebas Saber.
9.2 Mejor bachiller.
9.3 Permanencia en el colegio desde preescolar hasta undécimo.

Articulo. 117. ACREDITACION DE LOS ESTIMULOS.
La acreditacion de los anteriores estimulos se llevara a cabo de la siguiente manera:

1.

©®

FELICITACION PERSONAL. Es otorgada a un estudiante, por los Profesores o
Directivos del Colegio, por su comportamiento sobresaliente en actividades que
signifiquen mejoramiento individual o comunitario y se registrara en el Observador
del estudiante para que haga parte de su historial.

MENCION HONORIFICA. La otorgara el director de Grupo cuando el estudiante
acumule dos o mas felicitaciones personales. Esta se comunicara al padre de
familia y/o acudiente y se registrara en el Observador del estudiante

Inclusion en el CUADRO DE ESTUDIANTES DISTINGUIDOS. La hara el
respectivo Coordinador, al finalizar cada periodo y por solicitud del director de
Grupo, cuando un estudiante ha acumulado dos menciones honorificas y no tiene
amonestaciones escritas; también se registrara en el Observador del Estudiante.
Derecho a IZAR BANDERA. La obtendra el estudiante cuando se haya distinguido
en el curso por su rendimiento académico u otros logros especiales, se debera
dejar constancia en el Observador del Estudiante.

LA SALIDA RECREATIVA. Sera concedida por las Directivas del Colegio, al curso
0 grupo de estudiantes que se haya destacado por su cooperacién en algun
programa especial o por su nivel de Convivencia o resultados académicos
excelentes.

REPRESENTAR AL COLEGIO EN ACTIVIDADES CULTURALES Y/O
DEPORTIVAS. Lo podran hacer aquellos estudiantes que ademas de tener
capacidades, no tengan impedimentos académicos y/o disciplinarios, previa
seleccién hecha por las Directivas

Reconocimiento publico al estudiante de mejor puntaje en las pruebas de Estado
y a los estudiantes que por su rendimiento o conductas ejemplarizantes sean
merecedores de estimulo.

Promocion anticipada segun las normas legales vigentes.

Premio al mejor deportista en cualquier modalidad.
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CAPITULO 12
CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Articulo. 118. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR POR PARTE DE LOS ESTUDIANTE

Segun el articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, las situaciones que afectan la convivencia
escolary el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos por parte de los
estudiantes, se clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo, los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas acciones esporadicas que inciden negativamente en el
clima escolar y que en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo, las agresiones, acoso (bullying) y
ciberacoso (CyberBulling) que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna
para cualquiera de los individuos

3. Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo, las agresiones que sean constitutivas
de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual referidos en el titulo
IV del libro segundo de la Ley 599 de 2000 (Cddigo Penal) o cuando constituyan cualquier
otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

CAPITULO 13
PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo. 119. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO |
Para el manejo de las situaciones Tipo | se seguira los siguientes pasos que, a su vez,

hacen parte del protocolo estipulado para estas situaciones en el articulo 42 del Decreto
1965 de 2013:

1. El docente, quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo |, debe reunir las
partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica.

2. El docente que reciba reporte de una situacion Tipo | debe atenderla de manera

inmediata fijar la forma de solucionar de manera imparcial, equitativa y justa.

El docente debe dejar en constancia en el observador del estudiante y en acta.

4. El acta debe ser entregada a coordinacién, junto con la citacion del padre de
familia.

w



5. Realizar seguimiento del caso.

Paragrafo 1. Los acuerdos y compromisos a los cuales se llegue en el proceso de
resolucién de la situacion deben dejarse consignados en los observadores y actas de los
estudiantes involucrados.

Paragrafo 2. En ningun caso, una situacion Tipo | que se reporta podra dejarse sin
atencion. Quien conozca de ella debera seguir estos pasos hasta que las partes
involucradas queden satisfechas con el tratamiento que se hace de ésta.

Paragrafo 3. Todas las acciones realizadas durante el proceso quedaran evidenciadas
en un acta, cumpliendo con la politica de recoleccion o tratamiento de datos personales
con la que cuenta el colegio.

Articulo. 120. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO I

Para el manejo de las situaciones Tipo Il el colegio seguira los siguientes pasos que, a
su vez, hacen parte del protocolo estipulado para estas situaciones en el articulo 43 del
Decreto 1965 de 2013:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia a través de un acta.

2. Quien haya sido informado de la situacion Tipo Il debe tomar inmediatamente las
medidas del caso para la proteccion de los afectados y evitar cualquier otro posible
dafo que se pudiese presentar.

3. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia mediante un
acta.

4. El Coordinador, la Psicéloga Orientador, quienes reuniran toda la informacion de la
situacion, realizando entrevistas individuales, primero con la persona o personas
afectadas y luego con las otras personas implicadas dejando constancia a través de
un acta.

5. Remitir la situacién a las autoridades administrativas correspondientes, cuando se
requieran medidas de restablecimiento de derechos.

6. Se informara inmediatamente a las familias (padres, madres o acudientes) de todas
las personas involucradas y se dejara constancia por escrito.

7. Se debe generar espacios para que las personas involucradas puedan exponer lo
acontecido en compafia de su familia, preservando el derecho a la intimidad y
confidencialidad y garantizando el debido proceso. tractivas correspondientes,
cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos.

8. El funcionario a cargo registrar la situaciéon y de los testimonios de todo el proceso
(descargos)

9. EIl comité de convivencia, determinara el tipo de sanciones y/o medidas correctivas
pedagogicas de acuerdo a los procedimientos y acciones establecidas en el Manual



de Convivencia para reparar los dafios causados, el restablecimiento de derechos y
la reconciliacion. Generar acciones restaurativas on line, para los casos de
Ciberacoso, se deben retirar, por ejemplo, las publicaciones intimidatorias,
humillantes o difamadoras, etc.

10.El funcionario responsable del manejo del caso debera remitir por escrito a
Orientacion Escolar con el propésito de reducir la afectacion personal, los factores
de riesgo asociados y la posibilidad de que se vuelva a presentar.

11.El Comité Escolar de Convivencia llevara registro de casos y realizara el analisis y
seguimiento de su manejo particular a nivel institucional y generando, ademas,
acciones preventivas segun los casos de mayor frecuencia.

Paragrafo. 1. Los espacios generados para las personas involucradas, merecen una
atencion especial, evitando el escalonamiento del conflicto. Conversaciones individuales
con victimas, agresores, testigos, comunicar a la familia individualmente, evitar
comunicacion directa entre las familias.

Paragrafo. 2. Las anteriores acciones reparadoras no exoneran de las sanciones
disciplinarias contempladas en el Manual de Convivencia Escolar, previendo en los
protocolos de atencion la proporcionalidad entre falta, la sancién aplicada y la accion
reparadora.

Paragrafo. 3. Todas las acciones realizadas en las diferentes instancias del proceso
quedaran evidenciadas en un acta, cumpliendo con la politica de recoleccién o
tratamiento de datos personales con la que cuenta el colegio.

Articulo. 121. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO li

Para el manejo de las situaciones Tipo Il el colegio seguira los siguientes pasos que, a
su vez, hacen parte del protocolo estipulado para estas situaciones en el articulo 44 del
Decreto 1965 de 2013:

1. La persona que identifica la Situacién como Tipo lll, informara de manera verbal
e inmediata a Rectoria/Direccion y/o Coordinacion de Convivencia.

2. El directivo informado se comunica telefénicamente con Policia de Infancia y
Adolescencia y/o el Sector Salud, para solicitar la presencia inmediata en el EE.

3. Simultaneamente informara verbalmente y dejara constancia por escrito a padres
de familia o acudientes de la situacion ocurrida y de las medidas para el manejo.

4. La obligacién de la denuncia proviene del art. 95 de la Constitucion Politica de
1991(...) ante una Situacién Tipo lll, se tiene la obligacién de reportarla ante la
Policia Nacional, lo cual descarta de plano la posibilidad de que la misma sea
objeto de conciliacion al interior del EE.

5. Una vez llegan los funcionarios de Policia de Infancia y Adolescencia y/o Sector
Salud, el o los estudiantes involucrados se ponen a disposicion y se deja
constancia por escrito mediante formato institucional poniendo en conocimiento la
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situacion y registrando los datos de identificacion de los responsables de esta
actuacion.

6. El Coordinador de Convivencia entregara el reporte de la situacion al presidente
del Comité Escolar.

7. El presidente del Comité Escolar de Convivencia convoca a reunién extraordinaria
a fin de poner en conocimiento los hechos, analizar los mismos a la luz del Manual
de Convivencia y de la Normatividad vigente y determinara las acciones
pedagogicas y disciplinarias a seguir, garantizando los derechos de las personas
involucradas, de lo cual se dejara constancia en acta.

8. Posteriormente en un tiempo no superior a dos (2) dias habiles después de
ocurrido el evento, el presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la
informacion del caso al Sistema de Unificado de Informacién

Paragrafo. 1. En situaciones tipo Il el establecimiento educativo no debe adelantar
ningun proceso de levantamiento de testimonios o pruebas. Con la sola existencia de
una evidencia que suponga la presuncion de comision de un delito, se debe informar
inmediatamente a la autoridad competente.

Paragrafo. 2. De acuerdo al libro Il, Capitulo 1, Art. 156 de la Constitucién Politica de
Colombia, los adolescentes pertenecientes a comunidades indigenas seran juzgados
segun las normas y procedimientos de sus propias comunidades conforme a la
legislacion especial indigena consagrada en el Art. 246 de la Constitucion Politica de
Colombia.

En situaciones de emergencia: En dado caso que el padre de familia no llegue, y la
atencion debe ser inmediata, la institucion no se hace responsable de lo que suceda en
el camino.



Articulo. 122. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
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CAPITULO 14
NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo. 123. NORMAS DE CONVIVENCIA CONSIGO MISMO

Los principios que orientan la convivencia escolar constituyen el marco para lograr el
desarrollo bio-psico-social, de cada uno(a) de los(as) estudiantes de la institucién, asi
como para valorar el incumplimiento de las normas de convivencia, de modo tal que los
correctivos se orienten a la formacion, a salvaguardar la dignidad de las personas en
conflicto, a garantizar la proporcionalidad de la correccion respecto de la falta cometida.
En la convivencia escolar estan implicadas todas las personas que integran la comunidad
educativa, las cuales se comprometen a cumplir las siguientes pautas:

1.

B

Ejercitar el autocontrol que forma la voluntad y lo lleva a una disciplina libre
consistente y responsable.

Cumplir con los acuerdos y normas establecidas para la sana convivencia en la
Institucion.

Aprovechar al maximo las oportunidades que se le brindan para su formacion.
Asumir con calidad y compromiso, actitudes que favorezcan el proceso de
aprendizaje y la convivencia, dentro y fuera del aula.

Al ingresar a las instalaciones del colegio todos (as) los (as) estudiantes y demas
personal de la institucion, son responsables del buen uso, aseo, cuidado medio
ambiental y conservacién de todo el mobiliario y ambientes de aprendizaje
disponibles para la formacion integral.

Mientras se efectuan las clases o actividades de formacién en espacios
destinados para el efecto, les queda terminantemente prohibido a los padres de
familia y a toda persona que no esté relacionada con el proceso formativo, el
acceso a las aulas de clase o espacios de formacion.

El uso de las redes de informacion destinadas a acceder al conocimiento, a las
tutorias docentes y al trabajo en comunidades de aprendizaje virtuales, debe
hacerse siempre dentro de los canones legales, éticos e informacionales
establecidos en el colegio.

El colegio no es responsable ni da cuenta a terceros de la conducta que los
estudiantes adopten en lugares publicos o privados, fuera de la jornada escolar.
Ser respetuoso en actitud y vocabulario con todas las personas que integran la
comunidad educativa.

10.Ser respetuoso con los compaferos o compafieras dentro y fuera del Colegio,

evitando hacer uso de los medios de comunicacion para ofender o faltar al
respeto.

11.Acatar las 6rdenes, observaciones y orientaciones de sus superiores, evitando

discusiones que originen faltas de respeto de ambas partes.

12.Evitar los gritos y risotadas, mantener un tono de voz adecuado para no perturbar

las actividades del Colegio.



13.Permanecer dentro del plantel durante la jornada escolar y en los sitios
programados para cada actividad, salvo situaciones especiales, guardando el
comportamiento debido.

14.Los uniformes del colegio siempre se llevaran con pulcritud segun el disefio
establecido por institucién. Sin agregados o faltantes de acuerdo con el horario de
cada saldn o las actividades programadas del grupo.

15.Las asistencias a las actividades educativas consignadas en el cronograma
institucional son de obligatorio cumplimiento en los términos alli establecidos para
todos los estudiantes y demas miembros de la Institucion Educativa Fundacion
Fuentes de Sabiduria (FUDESA).

16.Todo bien sustraido de la institucion debe ser restituido por quien lo sustrajo,
sometiéndose a la correccion estipulada segun la gravedad de la falta.

17.Los dafos causados en las instalaciones, mobiliario, plataforma tecnologica e
infraestructura informatica de manera individual o colectiva, por negligencia o con
intencionalidad, deben ser reparados econdmicamente sin excepcion, por quien
los causdé. Siempre y en toda circunstancia, los padres de familia y/o acudientes
de los estudiantes responderan civilmente por los dafos causados de acuerdo
con la ley y el manual de convivencia.

18.Presentar a primera hora de clase a la Coordinador, la excusa escrita, después de
una ausencia imprevista y justificada, acompafado por sus padres o
representante legal.

19. Atender y respetar las recomendaciones dadas por los Representantes de Curso,
Personera y demas guias estudiantiles.

20.Cuidar sus pertenencias y las de los demas, evitando hacer uso de los utiles
ajenos sin el permiso de su duefio.

21.Aceptar y cumplir los correctivos cuando hayan sido debidamente comunicados y
notificados.

22.Respetar los simbolos patrios, la cultura, nacionalidad y mantener un
comportamiento adecuado en izadas de bandera y actos comunitarios dentro y
fuera del plantel.

23.Velar y contribuir a la conservacion y proteccion del medio escolar.

24.Abstenerse de usar el nombre del plantel para cualquier actividad social o cultural
no autorizada por la Rectoria.

25.Comunicar o informar a tiempo a sus superiores toda falta o situaciéon que atente
contra el bien comun, vulnere los valores éticos, morales y afectivos de la
comunidad educativa para no ser responsable y complice de la misma.

26.Cumplir con los criterios para hacerse acreedor a los estimulos establecidos en el
Manual de Convivencia Escolar.

27.Presentar respetuosa y oportunamente los reclamos, teniendo en cuenta el
Conducto Regular.



MANUAL DE

28.Comunicar verazmente a sus padres y/o acudientes los procedimientos y
acuerdos institucionales referentes a: horarios, ausencias, excusas, permisos,
citaciones, retardos, sanciones, procesos de seguimientos y otros.

29.Dar buen uso a las comunicaciones por redes sociales, pagina del colegio o
plataforma Institucional, siendo respetuoso, honesto y veraz.

30.No incurrir en ninguna falta que comprometa el buen nombre de las personas o
del Colegio

31.A los estudiantes no se les esta permitido vender alimentos o cualquier otro
articulo dentro de la Institucion.

Articulo. 124. NORMAS DE CONVIVENCIA CON EL COLEGIO
Velar por la utilizacién y conservacion de los bienes de uso personal y colectivo:

1. Los estudiantes respetaran los espacios de uso comunitario que se encuentren a
su disposicion, dandoles la funcién para la que fueron destinados; respondera por
el buen uso y trato de los muebles asignados para su labor escolar y se hara
responsable por los dafos causados.

2. Cada estudiante se hara responsable de sus objetos personales (maletin, utiles
escolares y demas implementos que traiga a la Institucién). El Colegio no se hace
responsable por la pérdida o dafio de los objetos personales.

3. El estudiante o la estudiante no portaran sumas de dinero superiores a las que
cubran las necesidades diarias, joyas y/o articulos distintos a los utiles de estudio.
En caso de pérdida, el Colegio no se hace responsable y si se decomisan se
devolveran a los padres o al acudiente.

4. El uso de portatiles, iPad, celulares, accesorios o similares en horas de clase
estara condicionado a previa autorizacién de las familias y/o coordinaciones. El
Colegio no se hace responsable por ningun dafo, pérdida o deterioro en estos
elementos ya que no hacen parte de los utiles escolares del estudiante.

5. El uso educativo de dispositivos electronicos y similares se efectua de acuerdo
con el cronograma académico y las actividades que asi lo demanden, siempre
bajo el cuidado y aprovechamiento adecuado del estudiante, aun en los tiempos
de descanso. La Institucion no responde por el dafo, deterioro o pérdida de estos.

6. El uso educativo de los celulares se efectua de acuerdo con el cronograma
académico y las actividades que asi lo demanden. El estudiante se responsabiliza
por su uso y cuidado. En caso de dafo o pérdida, la Institucion no se hace
responsable.

Articulo. 125. NORMAS DE CONVIVENCIA CON LOS OTROS

Se busca a través de estas normas que los estudiantes y las estudiantes, aprendan a
interactuar con los demas y a no agredirlos o agredirse en su diario vivir, lo que es
fundamento de todo modelo de convivencia, por lo tanto, se hace necesario:

1. Mantener un trato digno y respetuoso con los demas, propio de un ser humano,
valorando la vida del otro como la propia vida.
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2. Cuidar de su presentacion personal, higiene e imagen, manteniéndose aseado,
limpio y bien llevado su cabello, sin tintes deslavados, uias cortas para evitar
accidentes y bien arregladas en tonos claros, pastel o nude, sin objetos
agregados, boca limpia y dientes aseados.

3. Acordar reglas con los otros para manejar las diferencias y los conflictos, lo que
sera una oportunidad de aprendizaje.

4. Prestar atencidon permanente a sus docentes en las clases, orientaciones y
actividades que se les ofrezcan.

5. Asumir comportamientos respetuosos en sus relaciones con los demas dentro y
fuera de la Institucion, manejando adecuadamente sus expresiones afectivas y
recordando que una relacion de pareja pertenece a la vida privada y no al contexto
publico, ya que el Colegio es un espacio de formacion educativa donde nifnos,
nifas, hombres y mujeres son educados y tratados como seres humanos con
derecho a la integralidad de su cuerpo y su persona, al respeto, a los cuidados y
a la obtencion de los bienes materiales y simbdlicos necesarios para su desarrollo
personal.

6. Atender de manera respetuosa los llamados de atencién realizados por
administrativos, docentes y directivos del Colegio.

7. Informar oportunamente de hechos que atenten contra la sana convivencia
escolar.

8. Conformar grupos que promuevan una convivencia sana y pacifica en la
comunidad educativa.

9. Acercarse y comunicarse con los otros de manera respetuosa, valorando su
intimidad, integridad y apercibiéndole siempre como personas.

Paragrafo. Se busca a través de estas normas preservar la integridad y proteccién de
los estudiantes, evitar que se vulnere la integridad de los otros, en consonancia con la
Ley de Infancia y Adolescencia.

CAPITULO 15
EL DEBIDO PROCESO

Articulo. 126. EL DEBIDO PROCESO

El debido proceso es la garantia constitucional segun la cual nadie puede ser
sancionado sin haber sido previamente escuchado y analizada su situacion ante una
autoridad competente. Teniendo claro el panorama de construccion del debido proceso
al interior del Manual de Convivencia y siendo conscientes de que ésta garantia
constitucional atraviesa toda la dinamica institucional.
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Articulo. 127. PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO
Se aplicaran los siguientes principios:

1. Reconocimiento de la dignidad humana: Todo estudiante de la Institucion
Educativa Fundacién Fuentes de Sabiduria (FUDESA), asi sea infractor de las
normas establecidas institucionalmente, es sujeto de derechos, de respeto y de
consideracion por parte de los compafieros, profesores, y directivas de la
institucion.

2. Tipificacion de la falta segun manual de convivencia: Se consideran procesos
disciplinarios, aquellas situaciones cometidas por el estudiante y que se
encuentran claramente definidas en el manual de convivencia.

3. Presuncion de inocencia: Todo estudiante sujeto a procedimiento disciplinario se
presumira inocente hasta que no se demuestre lo contrario.

4. lgualdad: en ninguna circunstancia se discriminara a un estudiante (sexo, raza,
origen, lengua, religion, opinidn politica, entre otros)

5. Derecho a la defensa y descargos: Durante todas las etapas del proceso
disciplinario, el estudiante de manera directa, representado por sus padres o por
un apoderado especial, tienen derecho a exponer sus propias razones, dar su
version de los hechos, esgrimir las pruebas que lo favorecen y controvertir las
presentadas en su contra.

6. Analisis y decision de la situacion por una instancia competente: el presente
reglamento o manual de convivencia, define las personas o instancias
competentes para llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario,
incluyendo la aplicacion de sanciones.

7. Favorabilidad: Ante la posibilidad de aplicacion de varias normas sancionatorias
que regulen el mismo asunto, se preferira la mas benévola para el estudiante.

8. Proporcionalidad: debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la situacion
y la sancién impuesta.

Articulo. 128. FUNDAMENTACION DEL DEBIDO PROCESO INSTITUCIONAL

1. Todo proceso disciplinario se basara en el dialogo, la concertacion y el consenso.
Se seguira el conducto regular: docente que presencie la falta, titular, coordinacion
de convivencia social o académica y rectoria.

2. La aplicacion de sancion se hara siguiendo el debido proceso con fundamento en
el incumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia y la
verificacion previa de los hechos

3. Para todo proceso disciplinario las instancias implicadas determinaran los
correctivos pertinentes, teniendo en cuenta la participacion, edad, grado escolar,
nivel de madurez del o la estudiante y la naturaleza de la falta.

4. Durante el desarrollo de las actividades escolares que tengan lugar dentro de las
instalaciones del colegio en horario extra-clase y fuera de la institucion, el o la
estudiante debe cumplir las mismas normas presentadas en el Manual de
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Convivencia cualquier comportamiento en contra de ellas sera motivo a los
procedimientos disciplinarios contemplados en el mismo.

Articulo. 129. DISPOSICIONES GENERALES

a) Los recursos son medios de impugnacion de las decisiones que imponen
sanciones disciplinarias, con el fin de que se modifique, revoque o aclare la
decision.

b) La decisién disciplinaria debera ser notificada personalmente al estudiante y al
padre de familia o acudiente, segun el caso, haciéndole saber los recursos que
proceden contra la decisidn y el término dentro del cual deben interponerse. En el
acto de la notificacion se le hara entrega de la decisién sancionatoria.

c) Contra las decisiones que imponen sanciones proceden los siguientes recursos:
Contra las sanciones leves no procede recurso alguno. Contra las faltas graves
s6lo procede el recurso de reposicidon, salvo cuando se trate de sanciones de
asignacion de matricula en observacion disciplinaria o cancelacion del cupo o
terminacién definitiva e inmediata del contrato de matricula, contra las cuales
procede los recursos de reposicion y subsidiariamente el recurso de apelacion.

d) Contra las faltas de especial atencion, procede los recursos de reposicion y
subsidiariamente el de apelacion.

e) Frente a decisiones relacionadas con lo académico y cargos de representacion.

Articulo. 130. RECURSO DE REPOSICION.
El estudiante y/o el padre de familia o acudiente, podra hacer uso del recurso de
reposicidon mediante escrito dirigido a la autoridad que adopté la decisién, el cual debera
presentarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la sancion,
sustentando las razones de la inconformidad. El recurso se resolvera dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a su interposicion.

1. Contra los actos correctivos o sancionatorios que profiere el colegio, procede el
recurso de reposicion para que la decision sea modificada o revocada, si hay
meérito para ello.

2. El representante legal del estudiante debera interponer por escrito su reposicion
a la instancia que impuso el correctivo o normalizacion dentro de los tres (3) dias
habiles, siguientes a la notificacion legal. Igualmente, el recurso de apelacion debe
ser complementario del recurso de reposicion y la normalizacion solo se hara
efectiva cuando se hayan decidido los recursos interpuestos. En el acto que
impone la normalizacion deberan indicarse expresamente los recursos que
proceden contra él

Articulo. 131. RECURSO DE APELACION.

El estudiante y/o el padre de familia o acudiente, podra hacer uso del recurso de
apelacion ante la Direccion del colegio, el cual debera presentarse dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la notificacion de la sancién, sustentando las razones de la
inconformidad. El recurso de apelacion podra interponerse directamente o como
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subsidiario del recurso de reposicion y sera resuelto por la Direccidn, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes al recibo de éste.

1. Contra los actos correctivos o sancionatorios que profiere el colegio, procede el
recurso de apelacion para que la decision sea modificada o revocada, si hay
mérito para ello.

2. Debera interponerse por escrito ante la rectoria, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al conocimiento del acto denegatorio del recurso de reposicion; la
rectoria, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la presentacion del recurso
de apelacion, mediante resolucidn motivada, adoptara la decision que
corresponda y la notificara a los representantes del estudiante a la direccion
registrada en el colegio.

Paragrafo. 1. Al no hacer uso de los recursos de reposicion y apelacion durante el
tiempo establecido, se aplicara el correctivo o sancidn correspondiente, mientras no sea
revocada por Rectoria.

Paragrafo. 2. Notificada la sancién disciplinaria, ésta s6lo podra hacerse efectiva una
vez hayan sido resueltos los recursos que contra la misma proceden. Si transcurridos
cinco (5) dias habiles contados desde la fecha de la notificacion o fueren interpuestos los
recursos procedentes, la decision quedara en firme y en consecuencia se hara efectiva.

CAPITULO 16
FALTAS

Articulo. 132. CONCEPTO DE FALTA: Son consideradas faltas todas aquellas acciones
que atenten contra los principios filoséficos y de convivencia social de la comunidad
educativa e incumplan los deberes y abusen de los derechos previstos en el presente
Reglamento o Manual de Convivencia, puede ser leve, grave o gravisima y trae como
consecuencia la aplicaciéon de estrategias formativas y/o sanciones.

Para la valoracion de las faltas se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

» Reincidencia.

Complicidad.

Abuso de confianza.

Evasion o negacion de responsabilidades.
Alevosia, premeditacion y planeacion de la falta.

Articulo. 133. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA LEVEDAD O GRAVEDAD DE LAS
FALTAS: Atendiendo los fines de la educacion y sin desconocer que la sancion impuesta
a un estudiante hace parte del proceso de formacion, se tendra siempre en cuenta el
momento de imponer, la persona en sus aspectos fisicos, intelectuales y morales.
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Partiendo del principio de proporcionalidad, el desempefio alcanzado con relacién al
comportamiento en igualdad proporcional a la sancion impuesta.

Paragrafo. Una falta leve que sea permanente y repetitiva se puede volver grave porque
significa que no se ha asumido un cambio pese al proceso de seguimiento y acciones
correctivas aplicadas. Un dafio causado a la institucion debe ser cancelado por el o los
estudiantes que lo ocasionaron.

Articulo. 134. CAUSALES
A. CAUSALES ATENUANTES. Se consideran como causales que atenuan la
responsabilidad del estudiante, las siguientes:

La edad, el desarrollo mental y psico-afectivo.

Determinar el grado de intensidad y de conciencia

Haber observado buena conducta anterior y no tener llamados de
atencion.

Confesar la falta con total veracidad antes de comenzar el proceso de
investigacion y responsabilidad en las actuaciones realizadas.

No haber sido sancionado con anterioridad por la misma falta.

Ser inducida a cometer la falta bajo presién o0 amenaza.

Procurar voluntariamente, después de cometido el hecho, anular o
disminuir sus consecuencias.

Haber sido inducido(a) a cometer la falta por alguien de mayor edad/o
madurez psico-afectiva.

Cuando las faltas son en defensa de la propia dignidad o integridad
humana, siempre y cuando no se configuran como delitos considerados
por el codigo penal.

Cometer la falta en estado de alteracion, motivado por circunstancias que
le causan intenso dolor fisico o psiquico.

Resarcir voluntariamente el dafio, aunque sea de forma parcial.

Si se trata de dafio de bienes del colegio, de ser posible, el reemplazo
voluntario del bien o su plena reparacion.

Presentarse voluntariamente ante la autoridad competente después de
haber cometido el hecho y darlo a conocer.

Evitar la injusta sindicacion de terceros.

B. CAUSALES AGRAVANTES. Se consideran como causales que agravan la
responsabilidad del estudiante, las siguientes:

Edad del o los implicados en el conflicto.

La reincidencia en la infraccidon de deberes, prohibiciones e incumplimiento
de compromisos.

Cuando dichas acciones son premeditadas o repetitivas.

El efecto perturbador o nocivo que la conducta produce en la comunidad
educativa.
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e Emplear en la ejecucién del hecho un medio de cuyo uso pueda resultar
peligro comun, un desastre comun o una anormalidad académica
(ejemplo: bajar los tacos de la luz, abrir las llaves del agua, mal uso de los
extintores).

e Haber preparado deliberadamente la falta con la complicidad de otras
personas.

e Cuando sea motivo por sesgos racistas, sexistas, homofdbicos, religiosos
o culturales.

e La manifestacién y actitud clara de obrar de mala fe, voluntad de querer
producir dafio.

e Lainsistencia en el engafo pese a las pruebas presentadas.

¢ Involucrar en su responsabilidad a otras personas.

¢ Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafiosos o con la
complicidad de su companero

e Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otros
companeros o miembros de la comunidad educativa.

e Haber cometido la falta por abuso de confianza.

e Actitud de rebeldia y altaneria durante el proceso.

e Afectar los valores y principios de la institucion.

e Obstaculizar el proceso de investigacion.

e Haber sido sancionado anteriormente por incumplimiento a las normas
establecidas en el reglamento o manual de convivencia.

e Cuando a quien se le comete la falta o agresién se encuentra en estado
de indefension debido a la edad, género o limitaciones fisicas o psiquicas

e El desconocimiento e incumplimiento de los compromisos adquiridos y
firmados con la institucion por parte del estudiante, de su padre de familia
y/o acudiente.

e Estar tipificado como delito en el cédigo penal.

CAPITULO 17
FALTAS ACADEMICAS, DESEMPENO,

Articulo. 135. DESEMPENO ACADEMICO.

Dado que la Constitucion Politica de Colombia garantiza la libertad de aprendizaje,
investigacion y catedra (Art. 27) y, que salvaguarda el derecho de los infantes y los
adolescentes a la formacion integral (Art. 45) dentro de un ambiente que favorezca el
ejercicio de la democracia (Art. 67), de modo que se posibilite el acceso a todas las
expresiones culturales, étnicas, cientificas y axiologicas, quien se vincula libremente al
PEI de la Institucién Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA), se obliga,
por este hecho, a cumplir con lo exigido en cuanto a formacién y desempefio académico.
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Articulo. 136. FALTAS ACADEMICAS.

El empefio personal, responsable y autobnomo de formarse integralmente es en primera
instancia obligacién de cada uno(a) de los(as) estudiantes con el apoyo de los padres de
familia, de los docentes y colaboradores en los procesos de formacién humana. Las
falencias, descuidos repetitivos y falta de aplicacion a la propia formacién se jerarquizan
teniendo en cuenta la edad mental, el desarrollo psicofisico, el efecto negativo en el logro
de los objetivos de formacion, la repercusion dafina en otros estudiantes y el contexto
en el cual se comete la falta.

Articulo. 137. FALTAS LEVES ACADEMICAS.
1. El uso inadecuado o el desaprovechamiento del tiempo reflejado en:

a. Presentarse a clase sin los materiales de estudio requeridos;

b. No presentar tareas, trabajos e informes de estudio en los plazos y
condiciones fijadas;

c. Elincumplimiento de horarios;

La falta de preparacion de actividades programadas previamente;

e. Impedir el desarrollo normal de procesos y actividades por acciones que no
dejan cumplir el objetivo formativo, como chatear, oir radio, utilizar juegos
electronicos y hablar por celular, entre otros.

e

2. No asistir a las actividades académicas, culturales, deportivas y/o religiosas del colegio
sin la debida autorizacion o excusa comprobada.

3. No tramitar oportunamente las comunicaciones institucionales dentro de los plazos
estipulados.

4. Mostrar negligencia en el cumplimiento de los deberes escolares, asi como la
irresponsabilidad, despreocupacion, falta de interés e incumplimiento de los deberes
académicos.

5. Realizar copia o intento de copia en actividades académicas.
6. Llegada tarde al colegio
7. Inasistencia injustificada

Articulo. 138. FALTAS GRAVES ACADEMICAS.
La reincidencia en las faltas leves

1. Reincidir en la inasistencia a las actividades académicas, culturales, deportivas y/o
religiosas del colegio sin la debida autorizacion o excusa comprobada.

2. Usar de manera irresponsable, sin la debida precaucion, de modo inadecuado o sin
autorizacion, medios de comunicaciéon o tecnologia virtual que puedan afectar el
desarrollo académico y ser causal de fraude.
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3. Incurrir en el fraude de evaluaciones, tareas, trabajos o investigaciones y/o facilitarles
a otros.

4. La complicidad en faltas como el fraude, la copia de tareas y trabajos.
5. Evadirse de clase
6. Suplantar la firma de los padres o acudientes

7. Ser complice o encubridor en actos de falsedad personal, suplantacién y fraude en
actividades académicas.

ARTICULO. 139. FALTAS MUY GRAVES ACADEMICAS.
La reincidencia en las faltas leves

Hacer uso ilegal de la produccion cientifica, intelectual, artistica o cultural sin dar el
debido crédito a los autores, es atentar contra la propiedad moral y/o patrimonial de éstos
por medio del plagio.

Paragrafo 1: Perdera el derecho a ser proclamado bachiller en la ceremonia de
graduacion, el estudiante del grado 11° que al terminar el afio lectivo se encuentre en
una de las siguientes circunstancias:

a. sancionado por conducta grave o muy grave;

b. con desempefios pendientes por recuperar;

C. con compromisos econdémicos pendientes, bien sea de parte de los padres
de familia, estudiantes o acudientes.

Paragrafo. 2. Cuando se suspenda al estudiante de las actividades académicas del
colegio, a causa de su mal comportamiento y, con el propésito de mejorar se le
recomienda tratamiento especializado o temporada de reflexion; el reintegro de éste
estara condicionado al cumplimiento de los requisitos adquiridos ante las coordinaciones
de convivencia y académica.

Paragrafo. 3. Si el estudiante que incurrié en una falta se niega a firmar el reporte de
observacion, el (la) representante de grupo o el personero(a) del colegio, a solicitud del
docente que conoce la falta, firmara como constancia del debido proceso.

Paragrafo. 4. El Colegio no promociona ni se hace responsable de actividades
mercantiles que estén por fuera de lo estrictamente académico y formativo o que rifian
con la mision y principios de la institucion, asi sean promovidas por docentes, estudiantes
o padres de familia, como: Excursiones, Prom, entre otras
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CAPITULO 18
NORMAS DE CONVIVENCIAY FALTAS QUE ATENTAN CONTRA LA VIDA, LA
DIGNIDAD DE LAS PERSONAS Y LA CONVIVENCIA ESCOLAR

De acuerdo con lo afirmado en el capitulo Il del manual de convivencia, los principios
que orientan la convivencia escolar, constituyen el marco para lograr el desarrollo Bio-
Psico-Social, de cada uno(a) de los(as) estudiantes de la institucion, asi como para
valorar el incumplimiento de las normas de convivencia, de modo tal que los correctivos
se orienten a la formacion, a salvaguardar la dignidad de las personas en conflicto, a
garantizar la proporcionalidad de la correccidn respecto de la falta cometida.

En la convivencia escolar estan implicadas todas las personas que integran la comunidad
educativa, las cuales se comprometen a cumplir las siguientes pautas:

1. Alingresar a las instalaciones del colegio todos (as) los (as) estudiantes y demas
personal de la institucion, son responsables del buen uso, aseo, cuidado medio
ambiental y conservacion de todo el mobiliario y ambientes de aprendizaje
disponibles para la formacion integral.

2. Mientras se efectuan las clases o actividades de formacién en espacios
destinados para el efecto, les queda terminantemente prohibido a los padres de
familia y a toda persona que no esté relacionada con el proceso formativo, el
acceso a las aulas de clase o espacios de formacion.

3. El uso de las redes de informacién destinadas a acceder al conocimiento, a las
tutorias docentes y al trabajo en comunidades de aprendizaje virtuales, debe
hacerse siempre dentro de los canones legales, éticos e informacionales
establecidos en el colegio.

4. La Institucién no es responsable ni da cuenta a terceros de la conducta que los
estudiantes adopten en lugares publicos o privados, fuera de la jornada escolar.

5. Los uniformes del colegio siempre se llevaran con pulcritud segun el disefo
establecido por la correspondiente autoridad institucional y su horario establecido.
Sin agregados o faltantes.

6. La asistencia a las actividades educativas consignadas en el cronograma
institucional es de obligatorio cumplimiento en los términos alli establecidos para
todos los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa de la
Institucion Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA)

7. Todo bien sustraido, dafiado o deteriorado en la institucion por mal uso debe ser
restituido por quien lo sustrajo, y deterioré sometiéndose a la correccion estipulada
segun la gravedad de la falta.

8. Los dafios causados en las instalaciones, mobiliario, plataforma tecnoldgica e
infraestructura informatica de manera individual o colectiva, por negligencia o con
intencionalidad, deben ser reparados econdmicamente sin excepcion, por quien
los caus6. Siempre y en toda circunstancia, los padres de familia y/o acudientes
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de los estudiantes responderan civilmente por los dafos causados de acuerdo
con la ley y el manual de convivencia.

Articulo. 140. CORRECCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS.

Los procesos de correccion en el incumplimiento de las normas acordadas para la
convivencia se orientaran a la formacion integral, dentro del debido proceso estipulado
en el presente manual, con la presencia y participacion de los padres de familia y, de los
estudiantes implicados, en salvaguarda de la privacidad, la dignidad, la buena fe y el
derecho a la imagen de las personas. La clasificacién de las faltas tendra en cuenta los
factores atenuantes y agravantes de estas, sobre todo la edad, condiciones de
convivencia familiar, la reiteracion en las faltas y el grado de dafio asi mismo, a los otros
y al bien comun.

Articulo. 141. FALTAS LEVES DE CONVIVENCIA.

En la Institucion Educativa Fundacién Fuentes de Sabiduria (FUDESA), se consideran
faltas leves las que atentan contra la convivencia y el ejercicio pleno de los derechos
humanos “a aquellas situaciones que el Art. 40/ Decreto Ley 1965/2013 clasifica como
de Tipo | y que se refieren a conflictos y tensiones manejados inadecuadamente,
esporadicos, cuya incidencia enrarece la convivencia escolar, pero que en ningun caso
generan danos al cuerpo o a la salud de las personas, pueden ser causadas por descuido
involuntario”, a saber:

1. Ausentarse o evadirse de clase, sin salir de las instalaciones del colegio.

2. Demostrar en publico conductas antihigiénicas

3. Expresar por escrito o verbalmente obscenidades

4. Lanzar basura, piedras o cualquier clase de objetos a las vecindades.

5. Llegar después de la hora sefalada e interferir de forma indebida en el desarrollo
de la clase con chistes, gestos o actitudes inoportunas.

6. No usar debidamente el uniforme de acuerdo con las exigencias institucionales

y/o llevarlo en dias que no corresponde al horario académico.

7. Interrupcion de la clase con actitudes no correspondientes al comportamiento de

atencion y escucha.

La permanencia en los salones, durante el descanso

Todas aquellas faltas contra las normas y buenas maneras de la institucion que

desestabilicen las actividades propias del grupo, del proceso de formacion o del

proceso metodologico.

10.Irresponsabilidad en el manejo de sus utiles escolares (olvido de material de
trabajo, perdida del mismo, o simplemente abandono de guias u otros medios en
las canecas de basura o en el suelo).

11.Arrugar un trabajo o una evaluacion y arrojarla a la basura o al piso por ira

12. Utilizar el teléfono de secretaria sin autorizacion.

13.Irrespeto a los simbolos patrios, actos religiosos, actividades programadas por la
institucion.

©®
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14.Traer y usar maquillaje dentro de la institucion.

15.Hacer mal uso de los espacios y/o promover el desorden dentro de éstos.

16.Demorar o no entregar las excusas o justificaciones exigidas por el colegio.

17.Desconocer en forma reiterada el conducto regular vigente para la solucion y
atencion de reclamos;

18.No atender o incumplir con las instrucciones de directivos, docentes, personal
administrativo y/o colaboradores.

19.EIl descuido en el cuidado de si mismo, de la propia imagen o de la integridad
fisica.

20.Llegar tarde a las actividades educativas sin la justificacion y excusa respectiva,
debidamente diligenciada por los padres de familia o no presentarla en el tiempo
oportuno a la autoridad correspondiente.

21.Comportarse inadecuadamente, sin la atencion y el respeto que merecen los
nifos, nifas, jovenes y demas personas en todo momento, con demostraciones
de afecto excesivas, apasionadas o que atenten contra el pudor y las buenas
costumbres dentro de la institucion.

22.Realizar pinturas en paredes, tableros, bafios o espejos no destinados para tal
efecto.

23.Consumir alimentos o masticar chicle en actividades de clase o en actos
comunitarios.

24 Faltar al respeto con burlas, mofas y/o apodos a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

25.Negarse a participar en las actividades académicas de recuperacion, avance
académico o seguimiento a protocolos de convivencia.

26.Usar en clases objetos o elementos que por su costo o novedad puedan ser
hurtados (celulares, iPod, iPhone, Tablet, juegos electrénicos, entre otros). Y que
sean distractores que interrumpan el normal desarrollo de las clases. Estos deben
permanecer apagados durante las horas de clase y/o actos de comunidad.

Articulo. 142. FALTAS GRAVES DE CONVIVENCIA.

En la Institucién Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA), se consideran
faltas graves que atentan contra la convivencia y el ejercicio pleno de los derechos
humanos “a “aquellas situaciones que el Art. 40/ Decreto Ley 1965 clasifica como de Tipo
I, se refieren a la agresion escolar, acoso escolar o bullying y ciberacoso o CyberBulling,
que no revisten las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplen con las
siguientes caracteristicas: son repetitivas y sistematicas; causan dafno al cuerpo o a la
salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados”; por:

1. Reincidir en faltas leves que denotan desprecio por los llamados de atencion y
falta de voluntad en el mejoramiento de la convivencia.

2. Utilizar objetos, medios de comunicacion o juegos contundentes y violentos que
atenten o pongan en riesgo desmedido la salud psiquica, fisica y/o moral de las
personas.



3. Comercializar en la Institucion comestibles o cualquier otra clase de articulos y

hacer negocios con compafieros y funcionarios de la Institucién.

Traer cigarrillos a la institucion y vender o regalar a los companeros o compaferas.

Encubrir o justificar el uso de sustancias psicoactivas, bebidas alcohdlicas y

cualquier otra sustancia que genere dependencia o adiccion.

6. Incurrir, dentro o fuera del Colegio, en faltas que afecten el buen nombre y
prestigio de la Institucion, como rifias callejeras, actos colectivos de desorden e
incultura, hurto y mal comportamiento en general.

7. Promover el uso de la violencia fisica o moral en cualquiera de sus formas, de
manera personal o por otros medios.

8. Incurrir o encubrir el robo, hurto 0 manejo doloso de objetos o informacién de cuyo
mal uso se generen riesgos para las personas.

9. Ofender con expresiones, palabras o gestos que atenten contra la integridad y
buena imagen de las personas y que configuran injuria, difamacién u ofensa grave
contra los miembros de la comunidad educativa.

10.Incidir en comportamientos que pongan en riesgo o atenten contra las buenas
costumbres en la calle, en el transporte o en lugares publicos.

11.Ausentarse de la Institucion de manera reincidente sin previa autorizacion.

12.Invitar o sugerir a otras(os) compafieras(os) a comportarse de manera
deshonesta, riesgosa o nociva.

13.Desacatar el manual de convivencia y las directrices y orientaciones dadas por las
distintas instancias del colegio.

14.Cualquier irrespeto de hecho, palabra u omisién a directivos, profesores,
companeros y demas empleados de la institucion.

15.1Irrespeto a los simbolos patrios, o durante las izadas de banderas o eventos
institucionales, eucaristias, salidas, Semana Fudesiana etc.

16.Agresion fisica o verbal contra cualquier persona que pertenezca o no a la
comunidad educativa.

17.Promover y/o participar en desordenes, actos de insubordinacion, saboteo o
vandalismo

18.Denigrar con actos y expresiones indebidas el buen nombre y prestigio del colegio.

19.Permanecer con el uniforme de la institucion en jornada contraria a la escolar en
lugares publicos como bares, discotecas, cines, entre otros.

20.Propiciar la intolerancia y atentar contra la integracion a la comunidad educativa
de personas en condiciones de diferencia cultural social y racial, con lenguajes
agresivos de mofa, ridiculizacién, abucheo, burlas o apodos.

21.Realizar cualquier género de ventas, rifas y negocios con los(as) companeros(as)
de clase, profesores o demas funcionarios del colegio sin la debida autorizacién
de Rectoria y /o administracion.

22.Incurrir en conductas “disociadoras y perturbadoras” que afecten la estabilidad del
curso o la disciplina en cualquier acto religioso, civico, cultural o deportivo del
colegio (promover indisciplina, rebeldia, saboteo, rechifla).
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23.Usar inadecuadamente las redes sociales e internet con acciones que pongan en
riesgo la imagen y dignidad de las personas, pertenezcan o no a la comunidad
educativa, a través de la intimidaciéon, amenazas, difamacién, ciberacoso o
CyberBulling.

24 .Acosar de manera reiterativa a compaferos o personas de la institucion
recurriendo al chantaje, al soborno o a la intimidacion.

25.Incitar a acciones que ponen en riesgo la vida de las personas y el normal
desarrollo de las actividades educativas del colegio.

26.Amenazar de manera directa o indirecta a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

27.Presentarse al colegio en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
psicotropicas.

28.Usar artefactos quimicos que atenten contra el bienestar de la comunidad

29.Traer patinetas o elementos deportivos no autorizados por el Colegio (bates), cuya
practica constituya peligro para su integridad y la de los demas.

30. Utilizar mecanismos fraudulentos en la eleccion de los diferentes miembros del
Gobierno Escolar.

31.Fumar, vapear, consumir o portar bebidas alcohdlicas en las instalaciones del
plantel o fuera de él.

32.Mentir, enganar, o hacer fraude en evaluaciones, trabajos o tareas escolares.

33.Adulterar, sustraer o falsificar documentos publicos o privados como libros de
calificaciones, evaluaciones, firmas, certificados e informacién protegida por el
habeas data.

34.Ingresar o salir del colegio por lugares diferentes a la entrada principal o sin
autorizacion respectiva.

35. Difundir pornografia, comunicaciones degradantes, calumniosas e insultantes en
contra de cualquier persona, pertenezca o no, a la comunidad educativa o que
inciten a acciones que atentan contra la vida.

36.Responder de manera agresiva, desafiante, altanera o chantajista a los llamados
de atencion que hacen los docentes, coordinadores o directivos del colegio.

37.Utilizar elementos electronicos para grabar comunicaciones, conversaciones,
tomar imagenes que atentan contra cualquier persona y su privacidad en cualquier
acto o lugar de la institucion educativa.

38.Usar de manera irresponsable, sin la debida precaucion, de modo inadecuado o
sin autorizacion medios de comunicacion o equipos tecnoldgicos que puedan ser
causa de robo, atraco o vejacion.

39.Promover o realizar fraude o suplantacién en trabajos, evaluaciones, talleres o
informes.

40. Utilizar el nombre del Instituto para acciones personales y sin autorizacion.

41.Subirse a los tejados del plantel o de las construcciones vecinas o a cualquier sitio
que implique riesgo de accidentes.

42.Realizar juegos con apuestas de dinero.
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43.Complicidad, encubrimiento o la interferencia y entorpecimiento de las
investigaciones adelantadas por las autoridades de la institucion.

44 Irrespetar las horas de clase de su propio grado o el de los otros grados
(interrumpir clases, salirse de clase, esconderse en los bafios o en cualquier otro
sitio)

45. Atentar contra la planta fisica, muebles y enseres de la Institucion. Retirar sin
permiso libros de la biblioteca, o cualquier material; y no cancelar los dafos
causados.

46. Manifestar expresiones amorosas dentro de la Institucion y otras manifestaciones
que lleguen a considerarse aberraciones que afecten la conducta sexual.

47.Mentir a los profesores, rector o padres de familia sobre las obligaciones
académicas o compromisos adquiridos por el estudiante.

Paragrafo. Para las salidas, clases de los sabados nos exigimos de todo fortuito y de
todo accidente, y en caso de que lo provoque uno de los estudiantes seran los padres o
acudientes de los estudiantes los que paguen por esos dafios y perjuicios. Asi mismo,
dependiendo de la falta de determinara en el Comité de convivencia escolar.

Articulo. 143. FALTAS MUY GRAVES DE CONVIVENCIA.

En la Institucion Educativa Fundacion Fuentes de Sabiduria (FUDESA), se consideran
faltas muy graves “a aquellas situaciones que el Art. 40/ Decreto Ley 1965 clasifica como
de Tipo lll, que constituyen presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente, a saber:

1. Atentar contra la propia vida, o la vida de otra persona, incurrir en delitos
penalizados por la ley actual o relacionada con el porte ilegal de armas.

2. La distribucion y/o consumo de sustancias psicoactivas, farmacodependientes,

psicotropicas o bebidas alcohdlicas, cigarrillo y cualquier otra sustancia que

genere dependencia o adiccion.

Propiciar y/o pertenecer a grupos al margen de la ley.

Promover, ocultar o facilitar la trata de personas, la pornografia infantil, la violencia

carnal, las relaciones sexuales prematuras y toda forma de prostitucion que

conlleve o no al embarazo y/o al aborto.

5. Cometer delito contra el patrimonio econémico contemplado en el ordenamiento
juridico penal (hurto, estafa, abuso de confianza).

6. Promover, ocultar o facilitar el trato degradante y la violencia psiquica y/o afectiva
o las acciones que atenten contra la integridad fisica y la salud y seguridad de las
personas dentro y fuera de la institucion.

7. Atentar contra la libertad y el libre desarrollo de las personas a través del trato
discriminatorio e intolerante por cualquier medio de amenaza y violencia, como
soborno, extorsion, chantaje o exclusion.
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8. Atentar contra la moral, honra, dignidad, intimidad personal y familiar, al destruir
el buen nombre por calumnia, difamacion o violacién de la vida privada.

9. Reincidir en acciones que atentan contra el bien comun general o de la comunidad
educativa en particular, segun parametros estatuidos en el PEl y Manual de
Convivencia, como malversacion de fondos, agresion verbal o fisica, sustraccion,
adulteracién o mal uso de documentos publicos o privados, propios 0 ajenos,
falsificacion de firmas, sellos o similares.

10.Promover acciones que degradan la ética y la moral publica y que atentan contra
la igualdad y dignidad de las personas.

11.Incurrir en la practica de ritos satanicos, espiritismo, brujeria y demas actos contra
la dignidad humana.

12.Incurrir en conductas o acciones que desacrediten, difamen o calumnien las
personas de la comunidad educativa y la institucion

13.Promover dentro y/o fuera del colegio actos inmorales que atentan contra la ética,
las buenas costumbres y los valores Presentacion.

14.Corrupcion de menores, hacer parte o promover el negocio de la prostitucion, la
trata de personas, el homosexualismo, el lesbianismo, el aborto y las relaciones
sexuales prematuras, que lleven o no al embarazo.

15.Hacer parte de asociaciones o movimientos que induzcan a frecuentar sitios de
mala reputacidon o catalogados por el cédigo de policia como atentatorios de la
dignidad humana.

16.Amenazar y/o agredir de cualquier modo a las personas que integran la
comunidad educativa del colegio, tanto dentro como fuera de las instalaciones de
la institucion.

17.Realizar hackeo de la red de datos y de internet del colegio.

18.Crear panico y difundir falsas alarmas o falsos mensajes que pongan en dificulten
el desarrollo habitual de la organizacién educativa o pongan en riesgo la seguridad
y la vida de los miembros de la comunidad educativa

Paragrafo. 1. La Instituciéon Educativa Fundacién Fuentes de Sabiduria (FUDESA),,
protegera: los principios de la filosofia institucional, orientaciones académicas, metas y
propdsitos propios en procura del bien comun formativo de estudiantes, padres de familia
y sociedad. Por consiguiente, las(os) estudiantes, padres de familia y demas integrantes
de la comunidad educativa deberan respetar y acatar las orientaciones y directrices
trazadas en el presente manual de convivencia.

Paragrafo. 2. Los estudiantes so6lo podran portar en el colegio las sumas de dinero
necesarias para sus gastos cotidianos; el colegio prohibe el uso de joyas, objetos
suntuosos y adornos ajenos al uniforme escolar y a los utiles de estudio; en caso de
pérdida, el colegio no se hace responsable; si estos objetos son decomisados, solo seran
devueltos a los padres de familia, previa solicitud expresa de la persona interesada.
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Paragrafo. 3. El uso educativo de dispositivos electronicos y similares se efectua de
acuerdo con el cronograma académico y las actividades que asi lo demanden, siempre
bajo el cuidado y aprovechamiento adecuado del estudiante, aun en los tiempos de
descanso. La institucién no responde por el dafio o pérdida de estos.

Paragrafo. 4. El uso educativo de los celulares se efectua de acuerdo con el cronograma
académico y las actividades que asi lo demanden. El estudiante se responsabiliza por su
uso y cuidado. En caso de dano o pérdida la institucién no se hace responsable. El celular
debe tener permiso de porte firmado por los padres de familia.

Paragrafo. 5. Las sanciones se configuran como resultado de un proceso educativo
formativo, segun lo previsto en las normas legales vigentes y en el manual de
convivencia; ajustandose en todo a la salvaguarda de los derechos de las personas
implicadas en los conflictos y a la promocién pedagdgica de soluciones concertadas.

CAPITULO 19
NORMAS Y FALTAS DEL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE, ASEO E HIGIENE

La Constitucion Politica de Colombia, en los articulos 79 y 80, protege la conservacion
del medio ambiente y fomenta el desarrollo sostenible como un derecho y una
responsabilidad de todos los colombianos. Por ello, la oferta educativa integral de la
Institucién incorpora el principio de que sus estudiantes deben desarrollar actitudes y
habilidades alineadas con este compromiso.

El orden, la buena presentacion personal y el aseo adecuado son fundamentales dentro
de las normas de convivencia, ya que reflejan respeto hacia uno mismo y hacia los demas
integrantes de la comunidad. En este sentido, se espera que cada estudiante y grupo
cuide del aseo en sus salones, aulas de clase y demas espacios comunes necesarios
para la convivencia y las actividades académicas.

El uso correcto y diferenciado de los “puntos ecolégicos” para la disposicidon de residuos
es una responsabilidad compartida por todos los miembros de la comunidad educativa
de la Institucion Educativa Fundacién Fuentes de Sabiduria (FUDESA), con el propésito
de prevenir cualquier riesgo de contaminacion.

Durante las jornadas escolares y las actividades de aprendizaje, los estudiantes deben
presentarse con una higiene personal adecuada, como muestra de respeto hacia si
mismos y hacia sus compafieros. Ademas, se prohibe ostentar joyas, dispositivos de alto
valor de los cuales la institucion no se hace responsable, y adornos como piercings,
manillas, aretes, collares, tatuajes, cabellos tefidos en tonos desgastados, ufas largas
o decoradas con colores distintos a los permitidos (francesa o tonos nude), asi como
cualquier accesorio que pueda poner en riesgo la salud o integridad fisica.
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Articulo. 144. FALTAS LEVES CONTRA EL MEDIO AMBIENTE Y EL PATRIMONIO

CULTURAL.

1. No hacer uso adecuado de los recipientes y espacios destinados para el reciclaje
de basuras y desperdicios, que ponen en riesgo el ambiente de vida saludable.

2. El desperdicio de papel o materiales didacticos necesarios para el aprendizaje.

3. El desconocimiento de los protocolos o normas de seguridad.

4. Dejar en desorden y desaseo el aula de clase al terminar la jornada escolar.

5. El desaseo y la mala utilizacion de los sanitarios como espacios de servicio
comun.

6. Partir botellas de gaseosa o de otro tipo.

7. Dejar las botellas de gaseosa u otras bebidas tiradas fuera de la canasta a la hora

del descanso

Articulo. 145. FALTAS GRAVES CONTRA EL MEDIO AMBIENTE Y EL PATRIMONIO
CULTURAL.

1.
2.

5.

La reincidencia en las faltas leves
Desperdiciar el agua, la energia eléctrica o contaminar el aire con materiales o
sustancias que incomoden o perturben el normal desarrollo del trabajo escolar.

3. Destruir las plantas, golpearlas, arrancarles sus flores u hojas.
4.

Contaminar el ambiente con ruido excesivo que atente contra la salud y equilibrio
de las personas segun lo sanciona la ley.

Destruir implementos, mecanismos o sefales destinados a salvaguardar la
seguridad de las personas y a reducir los indices de riesgo en caso de calamidad.

Articulo. 146. FALTAS MUY GRAVES CONTRA EL MEDIO AMBIENTE Y EL
PATRIMONIO CULTURAL.

1.
2.
3.

4.

La reincidencia en las faltas leves

Propiciar o causar intencionalmente dafios a las instalaciones y bienes del colegio.
Atentar contra la vida y sostenibilidad del medio ambiente mediante productos
quimicos o medios fisicos prohibidos por la ley.

Traficar con especies u ocasionar sufrimientos injustificados contra los animales.

Paragrafo. Hacen parte del Manual de Convivencia todas las reglamentaciones,
protocolos y estrategias incluidas en las normas de bioseguridad y sostenibilidad
ambiental propias del plan de seguridad institucional.

CAPITULO 20

PROCEDIMIENTOS, SANCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS SEGUN LAS

FALTAS

Cuando los conflictos escolares surgen por manejo inadecuado y una espontaneidad que
afecta negativamente el clima escolar, pero no generan dafo corporal o mental, se
clasifican como situaciones de
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Tipo |. Estas se gestionan de manera inmediata dentro del colegio, bajo la supervision
de la coordinacién de convivencia.

Tipo Il. estos casos, la comunidad educativa, liderada por la coordinadora de convivencia
y otras instancias institucionales, toma medidas para atender y mitigar el impacto en la
integridad de las personas afectadas.

Tipo lll. Dado su nivel de gravedad, son gestionadas por entidades externas al colegio y
requieren ser denunciadas ante las autoridades competentes.

Los procedimientos y correctivos a implementar dependeran de las circunstancias
especificas de tiempo, modo y lugar en las que se cometio la falta. Ademas, se tendran
en cuenta los factores atenuantes y agravantes contemplados en el proceso disciplinario.
Segun la situacion, podran aplicarse una o varias estrategias formativas y/o sanciones
en el mismo evento.

Para la valoracion de las faltas se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

v' Reincidencia.

v' Complicidad.

v" Abuso de confianza.

v' Evasion o negacioén de responsabilidades.

v Alevosia, premeditacion y planeacion de la falta.

Articulo. 147. PROCEDIMIENTOS, CORRECTIVOS Y SANCIONES A LAS FALTAS
LEVES.

En el colegio se deben adoptar procesos pedagdgicos que promuevan las competencias
ciudadanas y el manejo de la empatia, la agresividad y el asertividad

Procedimiento:

v' Momento de motivacion y persuasion. Comunicacion asertiva y proactiva
Quien observa la falta (docente o directivo docente), hace llamado de atencién
verbal, con registro al observador del grupo el estudiante firma y sostiene una
Comunicacion asertiva y proactiva, acompafamiento y reflexion formativa con el
estudiante.

v' Etapa Informativa de Dialogo y conciliacion (Momento de narracion de la
falta) Tiene como fin verificar o ocurrido en los hechos, que tipo de falta se produjo
y si existe responsabilidad o no del estudiante que lo efectua. Para ello el docente
titular y coordinador escucharan al estudiante brindandole la oportunidad de
manifestar lo ocurrido. Luego se incitara a la resolucién pacifica de la situacién
segun el procedimiento de conciliacion; segun sea entre estudiantes, estudiantes
— docentes, estudiantes — directivos; seguidamente se informara por escrito al
padre o acudiente en caso de que sea necesario de modo que esté informado
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sobre el llamado de atencion, dejando copia en el observador del estudiante, Se
registran los hechos en acta de sequimiento comportamental.
v' Etapa De Analisis, (Momento de identificacion de responsabilidades)

Si la falta es reiterativa, el rector, coordinador y titular de grupo contextualizaran
su magnitud, se hace citacién a los padres de familia, se precisa la reparacion de
los dafos y se proponen objetivos y compromisos de mejoramiento actitudinal, y
se hace acta de amonestacion escrita, donde se consignan: la falta, los descargos
y los compromisos.

Paragrafo. 1. Las anteriores medidas seran secuenciales siempre y cuando la falta
cometida por el estudiante no sea grave.

Paragrafo. 2. Las Directivas de la institucién se reservan el derecho de citar a los
estudiantes con sus padres de familia y/o acudientes para la realizacion de talleres de
orden pedagdgico y formativo durante los dias habiles y no habiles de la semana en
horario establecido por la Institucion.

MEDIDAS CORRECTIVAS:

Las medidas correctivas para faltas leves se haran segun la valoracién correspondiente,
se aplicara:

1. Asignacion de trabajo formativo.
2. Reparacion de la falta, pago de indemnizaciones.
3. Acompanamiento desde orientacidon escolar al caso

SANCIONES:

Llamado de atencidn verbal con registro en el observador

Acta de dialogo formativo

Acta de amonestacion escrita

Remision a la respectiva coordinacion para los descargos correspondientes segun
el protocolo.

Citacion al padre de familia

Realizacion de tareas para el fortalecimiento de la convivencia y el bien comun,
orientadas a reparar la falta.

Articulo. 148. PROCEDIMIENTOS, CORRECTIVOS Y SANCIONES A LAS FALTAS
GRAVES

Cuando los conflictos escolares incluyen agresion escolar que causen dafio leve en el
cuerpo o en la salud integral de las personas, sin que haya incapacidad, como exclusion
sexista, contacto fisico intencional y ciberacoso de manera repetitiva y sistematica,
provocado por la posicion de dominacion, las acciones que deben seguirse en el
protocolo de atencion Tipo |l, debe buscar:
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Procedimiento:

1.

2.

Quien observa la falta (docente o directivo docente), hace llamado de atencién
verbal, con registro al observador, y lo lleva a coordinacion.

La coordinacion de convivencia recepcion la queja por parte del docente testigo
de la falta y atiende de manera inmediata la salud fisica y mental de las personas
involucradas que garanticen el restablecimiento del clima comunitario de los
derechos de los involucrados.

Se escuchan las versiones de las partes por separado para atender a sus
versiones de manera intima y confidencial.

Se informa a los padres de familia y/o acudiente, de manera inmediata
telefonicamente, en su presencia se diligencia acta de amonestacion escrita,
haciéndoles conocer los cargos que se le imputan y las correspondientes
sanciones correctivas que le corresponden segun el manual de convivencia.
Momento de reflexion pedagoégica. El o la implicada en el conflicto, realizara
trabajo de reflexion en competencias ciudadanas, asignado desde la
Coordinacién.

Momento de Reparacion de danos. El o la implicada en el conflicto, reparara el
dafio segun la falta y se promueve la reconciliacion entre las partes.

v Etapa De Acompanamiento Psicolégico. Teniendo en cuenta la necesidad
analizada se remitira al estudiante a consulta psicoldgica, lo cual permitira orientar,
reflexionar y apoyar al estudiante para que logre enfrentar su situacion. El
documento realizado por el profesional es de indole confidencial.

Etapa Seguimiento. Citacion a los padres de familia para acompafar el
cumplimiento de compromisos por el o la estudiante y sus padres.

Etapa de evaluacion. La Coordinacion, Psicdloga y padres se reuniran con el
implicado para valorar el cumplimiento de los compromisos.

El Rector, quien junto con los involucrados y, escuchado el parecer del Comité
Escolar de Convivencia, toma la decision sobre el tipo de sancion
correspondiente.

Para evitar dafios mayores, salvaguardar la convivencia y garantizar la objetividad
del proceso, de manera excepcional el Rector en comun acuerdo con el Comité
Escolar de Convivencia y en caso especial con el Consejo Directivo, podran tomar
medidas provisionales que consideren pertinentes, como la suspension del
derecho de ingreso a la institucion.

En todos los casos y en todas las instancias la institucion salvaguarda la integridad
de la informacién suministrada por las personas que intervienen en el proceso,
segun lo determinado por la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia”, también
cuando se trate de informaciones confidenciales.
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Medidas correctivas:

Las medidas correctivas para faltas graves se haran segun la valoraciéon
correspondiente, se aplicara:

Asignacion de trabajo formativo.

Pago de indemnizaciones.

Restablecimiento de los derechos y reconciliacion.
Acompafiamiento desde orientacidn escolar al caso.
5. Tratamientos especiales.
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Sanciones:

v Acta de amonestacion escrita, firmada por el estudiante, los padres de familia y/o
acudiente y el Rector, va al observador del estudiante.

v Acta de caso especial y suspension temporal. En el caso de faltas reiterativas, las
instancias de normalizacion correspondientes determinaran la sancion a aplicar
que puede ser de uno (1), dos (2) o tres (3) dias maximo de suspension. Si el
estudiante es suspendido, él asume la responsabilidad de ponerse al dia y superar
la insuficiencia en su proceso académico.

v" Matricula en Condicional o en Observacion, mediante resolucion motivada. Se
utiliza cuando se considera que la falta permite una ultima oportunidad. Estara
acompanada del Acta de matricula condicional o en observacion. El
incumplimiento de alguna de las clausulas establecidas en ella sera motivo
suficiente para la cancelacion inmediata de la matricula.

v' Cancelacion de Matricula. Se da después de haber asignado al estudiante
matricula condicional y en observacidon y se contindan presentando situaciones
tales como faltas leves o graves evidenciando el no cambio o mejora del
estudiante en su actitud y desempefo comportamental.

Paragrafo. 1. Ante la imposibilidad de contactar a los padres de familia y/o acudientes o
por inasistencia de ellos a la cita, se les notificara por correo certificado sobre el proceso
de normalizacion. En todos los casos se hara efectiva la aplicacion del proceso, aun el
dia de matricula.

Paragrafo. 2. Si los padres de familia y/o acudientes, asisten a la cita, pero se niegan a
firmar el acta correspondiente, lo podra hacer otra persona como testigo, a solicitud de
quien hace la notificacion.

Paragrafo. 3. Con la presencia de los padres de familia y/o acudientes, se realizara la
firma de las respectivas actas y resoluciones rectorales, segun les compete.

Paragrafo. 4. Cuando haya procesos de normalizacion pendientes, en el caso de
estudiantes de undécimo grado, se estudiaran en el Consejo Directivo y se tomaran las
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decisiones necesarias, aun la de no proclamarle bachiller en ceremonia, oido el parecer
del Comité Escolar de Convivencia.

Paragrafo. 5. Prescripcion de las faltas graves. Todas las faltas graves prescribiran en
el plazo de un mes a partir de cometida la falta. Las correcciones correspondientes se
haran en este plazo.

Articulo. 149. PROCEDIMIENTOS Y CORRECTIVOS A LAS FALTAS MUY GRAVES.

El protocolo a seguir cuando las situaciones de conflicto son muy graves o de Tipo Il
debe cefirse a lo consagrado en el Numeral Il Articulos 43, 44 y 45 del Decreto 1965
del 2013. Y corresponden a aquellas acciones relacionadas con: violencia en cualquiera
de las modalidades en que se cause dafo a la integridad corporal y mental de las
personas; porte ilegal de armas de fuego, secuestro, explotacién sexual, constrefimiento
y todas las relacionadas con el codigo penal colombiano. Las acciones por seguir son:

PROCEDIMIENTO:

1. Constatado por parte de los docentes o coordinadores el hecho de violencia, se
atendera de manera inmediata a las victimas del dafio fisico y/o mental dejando
acta de remision y constancia de la situacion.

2. Reconstruccion del acontecimiento con los detalles necesarios a fin de llegar a la
realidad del hecho e identificar los derechos humanos violentados.

3. Descripcidn del contexto en que sucedieron los hechos, después de leida la Ley
1620 en lo relacionado con la situacion Tipo Ill. Lectura de los protocolos
correspondientes a dicha situacibn en presencia de los involucrados,
reconocimiento de las autoridades encargadas de calificar la gravedad de los
hechos.

4. De manera inmediata se convocara a los padres de familia y/o acudientes de
todos los estudiantes involucrados, actuacion de lo cual se dejara constancia
mediante acta.

5. El rector, escuchando el parecer del Comité Escolar de Convivencia por el medio
mas expedito, pondra la situacibn en conocimiento de la autoridad
correspondiente, de lo cual se dejara constancia en acta.

6. Cuando el Rector cita con posterioridad al hecho al Comité Escolar de
Convivencia, les informara a los participantes en el comité, de los hechos que
dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente. Pese
a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptara, de manera inmediata,
las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro
del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y
a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.
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7. Reconstruccion de los hechos conflictivos con la participacion de los involucrados.
Recopilacion de los testimonios de quienes estuvieron presentes, responsabilidad
que compete a la institucion externa al colegio como el Bienestar Familiar o la
Inspeccién de Policia.

8. Planeacioén del manejo del caso de acuerdo con el debido proceso.

9. Aprovechamiento pedagdgico para insistir en la vivencia de los derechos
humanos.

10.Prevencion de repercusiones dafiinas de la situacion conflictiva.

Medidas correctivas:

1. Pago de indemnizaciones.
2. Restablecimiento de los derechos y reconciliacion.
3. Acompafiamiento de orientacion escolar

Sanciones: Cuando las faltas afecten de manera muy grave la convivencia escolar,
después de valorada, se podra tomar las siguientes medidas correctivas:

v Cancelacién de la matricula para el siguiente afo.
v' Retiro y/o expulsion del estudiante de la institucion de forma inmediata.

Paragrafo. 1. Ante la imposibilidad de contactar a los padres de familia y/o acudientes o
por inasistencia de ellos a la cita, se les notificara por correo certificado sobre el proceso
de normalizacion. En todos los casos se hara efectiva la aplicacion del proceso, aun el
dia de matricula.

Paragrafo. 2. Si los padres de familia y/o acudientes, asisten a la cita, pero se niegan a
firmar el acta correspondiente, lo podra hacer otra persona como testigo, a solicitud de
quien hace la notificacién.

Paragrafo. 3. Con la presencia de los padres de familia y/o acudientes, se realizara la
firma de las respectivas actas y resoluciones rectorales, segun les compete.

Paragrafo. 4. Cuando haya procesos de normalizacion pendientes, en el caso de
estudiantes de undécimo grado, se estudiaran en el Consejo Directivo y se tomaran las
decisiones necesarias, aun la de no proclamarle bachiller en ceremonia, oido el parecer
del Comité de Convivencia Escolar.

Paragrafo. 5. Prescripcion de las faltas muy graves. Si las faltas cometidas son
catalogadas como delitos, los términos de prescripcidn son los previstos por la ley. En
los demas casos dichas faltas se tendran en cuenta en las actas de compromiso como
parte de seguimiento formativo al estudiante.
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Articulo. 150. INCUMPLIMIENTO DE PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES A
CITACIONES DEL COLEGIO.

e Si el padre de familia es citado y no asiste, recibira una segunda citacion para ser
atendido por el docente. Esta sera enviada con el estudiante y ademas via
WhatsApp del padre de familia.

e Ante el incumpliendo a la segunda citacién recibida la tercera, enviada por la
coordinacion correspondiente.

e Si reincide en el incumplimiento a la tercera citacion, el estudiante no podra
ingresar a clase hasta que el padre de familia y/o el acudiente se haga presente
en la Organizacion Educativa.

Articulo. 151. INASISTENCIA A PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES A
REUNIONES, ESCUELAS DE PADRES Y ENTREGA DE INFORMES ACADEMICOS.

Justificar al dia siguiente y por escrito la ausencia en la coordinacion respectiva. Registrar
desde la titulatura el motivo de la ausencia en el Observador del estudiante. Ante el
incumplimiento de los pasos anteriores, el padre de familia sera citado por la
coordinacion respectiva.

Articulo. 152. FALTAS EXTERNAS Las faltas cometidas por el alumno con matricula
vigente fuera de la institucion podran ser abocadas por el Rector para tomar decisiones
internas (2).

La comunicacién de las acciones correctivas se hara directamente a las personas
interesadas, preservando sus derechos a la honra y al buen nombre.

1. La sala de la Corte Constitucional es enfatica en sefalar que el deber de los
estudiantes radica desde el punto de vista disciplinario en respetar el Reglamento y
las costumbres. La Corte advirtié que los colegios no estan obligados a mantener en
sus aulas a quienes en forma constante y reiterativa desconocen las directrices
disciplinarias. Destaco a la vez que los estudiantes tienen la obligacion de mantener
las normas de presentacion en los colegios, asi como los horarios de entrada a clases,
recreo, salida, asistencia y el debido comportamiento y respeto por sus profesores y
compainieros. (En ponencia del magistrado Hernando Herrera Vergara, 1994).

2. Lainstitucion esta en la obligacion que si se logra establecer que se esta al frente de
una posible violacién de la ley penal y como es deber de todo ciudadano que conozca
de un hecho delictivo el comunicar del mismo a la autoridad o funcionario competente,
se hara respectiva denuncia ante el juez de menores

Articulo. 153. CASOS ESPECIALES

1. En caso de embarazo, la joven debe definir su relacion de pareja para evitar
traumatismos psicologicos y asi poder seguir con sus labores académicos normales.
Si no ha definido su situacion sentimental, la instituciéon no se hace responsable por
traumatismos psicologicos, pero brindara apoyo de psico-orientacion como a cualquier
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estudiante. Por razones de disciplina sus atuendos maternos deben estar acorde a los
colores del uniforme de la institucién. Reportar el caso en el CIUCE

2. En caso de delitos cometidos por algun estudiante, la Institucion brindara el apoyo
académico al estudiante para su trabajo en casa. Si el proceso es favorable al
estudiante, este se incorporara a sus labores normalmente; en caso que el proceso
no sea favorable al alumno, la Institucion cancelara inmediatamente la matricula.

3. En caso de conformar y participar en grupos satanicos, el Consejo Académico
presidido por el Rector, se reservara al derecho de esta sancion.

CAPITULO 21
TRANSFERENCIA'YY SUPERACION DE DIFICULTADES

Se consideran transferencias los actos de admision y matricula de estudiantes que
cursan el grado al que aspiran inicialmente, en otra Institucién de reconocimiento
oficial. Estas seran autorizadas por la rectoria, previo concepto del Consejo Académico.

Se considera superacion de dificultades académicas el proceso pedagdgico,
metodoldgico, curricular y evaluativo al cual se somete un estudiante nuevo y/o de
transferencia por:

1. Poseer diferencias y/o debilidades cognitivas o de habilidades generales en una o
varias asignaturas.

2. La baja intensidad horaria del area o asignatura cursada y reprobada por el
estudiante nuevo frente al plan de estudios de la institucion.

3. No haber terminado o aprobado los desempenos establecidos en las asignaturas y/o
areas de la Institucion de la cual proviene o La Institucion Educativa Fundacion
Fuentes de Sabiduria (FUDESA), para los estudiantes antiguos.

4. El diagndstico que se le realice al estudiante que, habiendo presentado refuerzo y
posterior evaluacion, no alcanza los niveles de satisfaccién a juicio de la Institucion
de origen y segun se hace constar en el acta respectiva.

Articulo 154. EL PROCESO DE SUPERACION AL CUAL SE SOMETE UN
ESTUDIANTE NUEVO O ANTIGUO ESTARA REPRESENTADO EN UN PLAN DE
TRABAJO DE SUPERACION EN EL CUAL SE ESTIPULA:

Nombre completo del estudiante, grado y asignatura a superar, profesor responsable.
Fijacion de los desempefios a alcanzar.

Relacién de temas (descritos por unidades).

Tiempo total de la superacién en término de dias/clase y/o dias (habiles) calendario.
Estrategias metodologicas y evaluativas.

Especificacion de los términos y criterios de evaluacion y asesoria de docente.
Referencias
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Paragrafo. 1. Todo estudiante que se encuentre en un plan de trabajo de superacion,
debera firmar conjuntamente con su representante legal, un compromiso académico y
disciplinario.

Paragrafo. 2. Copia del plan de trabajo de superacion y del compromiso seran
entregadas al padre de familia y/o acudiente y al estudiante.

Articulo. 155. PROCESO PARA SUBIR DE GRADO.
Para los estudiantes que deseen subir de grado se daran dos (2) situaciones:

1. Subir por promocion anticipada. Cuando el estudiante es muy aventajado en el
proceso o “especial”’ y se adelanta a los demas muy facilmente; para lo cual se
realizara el siguiente procedimiento:

a. Solicitud escrita del acudiente y/o del estudiante a la Comisién de
Evaluacion y Promocioén con el visto bueno del Consejo Académico.

b. Estudio de la situacién por parte de la comision de Evaluacién y Promocion.

c. Informe escrito de cada uno de los docentes del grado donde él esta
matriculado de favorabilidad o no.

d. Establecimiento de actas por parte de la Comision.

e. Informe de la Comisién de Evaluacién y Promocion al Consejo Directivo.

f. Proceso de matricula para el nuevo grado; si el concepto es favorable.

2. Subir de grado, por repitencia. Cuando un estudiante repitente desea superar sus
dificultades, nivelarse y subir de grado, se debera realizar el siguiente procedimiento:

a. Solicitud escrita al iniciar el afio escolar a la Comision de Evaluacion y
Promocién previo visto bueno del Consejo Académico.

b. La Comision de Evaluacién y Promocién analizara la solicitud y establecera
el Plan de superacion de dificultades para cada asignatura si es el caso.

c. El proceso se realizara durante el primer periodo del afo lectivo y cada
docente llevara un seguimiento valorativo del plan.

d. Una vez ejecutado el plan, se verificara en actas su proceso y se valorara
con ALTO, SUPERIOR, BASICO Y BAJO, dando el concepto final de
promocion.

Articulo. 156. ESTUDIANTES Y CERTIFICADOS EXTRANJEROS.

Los estudiantes extranjeros que soliciten ingresar La Institucion Educativa Fundacion
Fuentes de Sabiduria (FUDESA) deberan someterse a la reglamentacién del Ministerio
de Educacion Nacional y el Consejo Académico determinara el proceso de adaptacion y
asimilacion académica.

Los certificados de estudio cursado en el extranjero se regiran por las normas legales
vigentes y convenios culturales con los paises de origen del aspirante. Tendra prioridad
el Convenio Andrés Bello.
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Paragrafo. Hace parte de este Manual de Convivencia el Manual de Normatividad
Académica de la Institucion.

CAPITULO 22
DISPOSICIONES LEGALES

Articulo. 157. PROCEDIMIENTO DE REVISION, MODIFICACION Y/O AJUSTES

Al inicio del tercer periodo del afio escolar el Rector convocara a las diferentes instancias
de participacion para la revision, ajustes o modificaciones al Manual de Convivencia
Escolar.

v Una vez analizadas las propuestas de los diferentes miembros de la comunidad
educativa se incorporaron al Manual de Convivencia Escolar.

v Sera presentado al Consejo Directivo para su respectiva adopcion

Articulo. 158. APROBACION Y VIGENCIA

Las novedades seran incorporadas a la siguiente version del manual de convivencia
escolar y seran socializadas a todos los miembros de la comunidad educativa en el
transcurso del afio escolar.

Articulo. 159. INTERPRETACION Y VACIOS.

El Consejo Directivo queda facultado para que, por via de autoridad, interprete este
Manual de Convivencia Escolar en los aspectos que no sean de clara aplicacion.
Igualmente, para llenar los vacios que presente el mismo.

Articulo 160. DEROGACION.
El presente Manual de Convivencia Escolar deroga el anterior en todas sus partes.

Este Manual de Convivencia Escolar comienza a regir a partir del 1° de enero del afo
2021 y deroga los Manuales de Convivencia de los afios anteriores.



