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HIMNO DE COLEGIO

CORO.

Luis Carlos Galan nuestro colegio
los colores, lo representaran
la elegancia, también creatividad
Esperanza, sencillez y lealtad. (Bis).

I
Con ahinco y decision siempre estaremos
los estudiantes, al colegio marcharan
los valores y respeto aprenderemos
(En el templo del saber y la humildad) bis

I
Hombres y mujeres aqui se formaran
Responsables y serviles a la sociedad.
Lideres constructores de paz y libertad
(Caminando en pro de una nueva sociedad) bis.

"

Luis Carlos Galan tenia en su mente
Educacion, salud y paz total.
Para eso, es que nos preparamos
(De manera que estos suefios
Se hagan realidad) bis.

Letra: Lic. Jairo Alfredo Ayala C.



LEMA:

“Formamos lideres integros constructores de sociedad”

ESCUDO

LICEO CEF
LUIS CARLOS
GALAN SARMIENTQ

BANDERA

La bandera esta conformada por dos franjas de color azul oscuro y color vino tinto
bordado el escudo del colegio en el centro de la bandera.

El azul: el color azul representa libertad, lealtad, armonia, verdad y seriedad. Asi mismo,
esta asociado a la energia fisica y al deporte, nos transmite seguridad, tranquilidad, proteccion
en los seres humanos

El vino tinto: Simboliza el amor, energia, vitalidad, poder, fuerza, valor para una convivencia
sana en nuestra institucion.



EMBLEMAS NACIONALES

ESCUDO

BANDERA

CONDOR

PALMA DE CERA ORQUIDEA

HIMNO NACIONAL DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.

CORO
iOh, gloria inmarcesible!
iOh, jubilo inmortal!
iEn surcos de dolores
El bien germina ya!

I
iCeso la horrible noche!
La libertad sublime
Derrama las auroras
De su invencible luz.
La humanidad entera,
Que entre cadenas gime,
Comprende las palabras
Del que muri6 en la cruz.

I
«jlndependencial!» grita
El mundo americano;
Se bafia en sangre de
héroes
La tierra de Colon.
Pero este gran principio:
«El rey no es soberano»,
Resuena, y los que sufren
Bendicen su pasion.

11
Del Orinoco el cauce
Se colma de despojos;
De sangre y llanto y un rio
Se mira alli correr.
En Barbula no saben
Las almas ni los ojos
Si admiracion o espanto
Sentir o padecer.

v
A orillas del Caribe
Hambriento un pueblo
lucha,
Horrores prefiriendo
A pérfida salud.

iOh si! de Cartagena
La abnegacion es mucha,
Y escombros de la muerte

Desprecian su virtud.

\i
De Boyaca en los campos
El genio de la gloria
Con cada espiga un héroe
Invicto corond.
Soldados sin coraza
Ganaron la victoria;
Su varonil aliento
De escudo les sirvio.

Vi

Bolivar cruza el Ande
Que riega dos océanos;
Espadas cual centellas

Fulguran en Junin.

Centauros indomables
Descienden a los llanos,
Y empieza a presentirse

De la epopeya el fin.

Vil
La tropa victoriosa
Que en Ayacucho truena,
En cada triunfo crece
Su formidable son.

En su expansivo empuje
La libertad se estrena,
Del cielo americano
Formando un pabellon.

Vil
La Virgen sus cabellos
Arranca en agonia
Y de su amor viuda
Los cuelga del ciprés.
Lamenta su esperanza
Que cubre losa fria,

Pero glorioso orgullo
Circunda su alba tez.

IX
La Patria asi se forma,
termopilas brotando;
Constelacion de ciclopes
Su noche iluminé.

La flor estremecida,
Mortal el viento hallando,
Debajo los laureles
Seguridad buscbé.

X
Mas no es completa gloria
Vencer en la batalla,
Que al brazo que combate
Lo anima la verdad.

La independencia sola
El gran clamor no acalla;
Si el sol alumbra a todos,

Justicia es libertad.

Xl
Del hombre los derechos
Narifio predicando,

El alma de la lucha
Profético ensefio.
Ricaurte en San Mateo
En atomos volando,
«Deber antes que vida»,
Con llamas escribi6.
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HIMNO DE SOACHA

CORO

Varon del sol despierta en la montafia
y se quedd dormido en la sabana
Suacha, tierra y cielo en esplendor
Un pueblo ungido con honor. (Bis)

I
De tu estirpe aborigen
mi corazon se ufana.
Se dice que Bochica
asueto en ti encontro,
gue tus postrimerias,
al Salto Tequendama,
con su mitico embrujo
de un toque desbordo.

[l
En ti hallaron su cuna
patriotas de avanzada.
Diste paso a valientes
y a Dios felicidad.
Naciste rancheria,
te forjaste en estancia
maduraste en el pueblo
gue siembra en libertad.

1
Serpenteando en tu valle
el Bogoté te abraza.
La industria de la vida
se teje en tu region.
Es la antorcha que aviva
tu milenaria braza'
el dinamo que alienta
de tu urbe el corazon.
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LEGALIZACION:

e Nombre de la institucion: LICEO CEP LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO DE
SOACHA.

e Direccién: Cll 18t no 14c 37 barrio Prado Vegas Soacha Cundinamarca.

e Teléfono: 601-8381823

Aprobacién: Resolucion 1730 preescolar, Resolucion 2467 de 2018 Bésica primaria,

Resolucion 1770 de 2025 Béasica Secundaria.

Dane: 325754005528

Nit: 1073682474- 1

Caracter: Privado

Naturaleza:

Horario: Atendiendo a las caracteristicas de nuestros estudiantes ofrecemos los

siguientes horarios de media jornada: grado preescolar de 7:00 a 12:30 pm, basica

primaria de 6:30 am a 1:30 pm y basica secundaria 6:30 am a 1:45 pm.

e Cursos adicionales:

= Cursos Vacacionales: Ofrecemos servicio de programas de vacaciones
recreativas en el mesde diciembre.

= Banda marcial: la institucion educativa cuenta con banda marcial donde
se promueve la participacion de los estudiantes incentivando con una
apreciativa en su proceso académico. Se desarrolla dos dias a la semana
en horario extracurricular.

= Curso Inglés: Ofrecemos formacion en Inglés, un dia a la semana,
cuatro veces al mes pornivel. Sera un programa extraescolar y de libre
eleccion.
INTRODUCCION

El Manual de Convivencia es un acuerdo, expresado en los compromisos que asume cada uno
de los miembros de la comunidad educativa de Liceo CEP Luis Carlos Galadn Sarmiento, con el
objetivo primordial de crear y favorecer ambientes propios y la convivencia armonica. Es un
conjunto de orientaciones y normas encaminadas a obtener un adecuado funcionamiento con
vivencial del Liceo CEP y se ha elaborado con el fin de que la comunidad educativa conozca y
aplique, las normas que guien y armonicen su actividad, posibilitando la formacion de valores y
practicas democraticas que propenden por una autentica dignidad humana.



El colegio Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento inicia sus labores en el barrio prado vegas
para el afo lectivo 2025, prestando el servicio de educacion en los niveles de pre- escolar,
basica primaria y basica secundaria. Su objetivo primordial es, garantizar una educacion de
calidad, generando en los estudiantes bases fundamentales para un buen futuro. Se fomentara
la ocupacion en tiempo libre con las diferentes actividades como lo es danzas, manda marcial,
talleres de lectura e investigaciones, deportes y principalmente fortalecer los talentos que cada
uno de los estudiantes posee.
1. COMPONENTE INSTITUCIONAL.

1.1. HORIZONTE INSTITUCIONAL.

OBJETIVOS
Este Manual de Convivencia contiene una definicion de los derechos, deberes de los
estudiantes, docentes, padres de familia y/o acudientes legales; y sus relaciones interpersonales
con los demas integrantes de la Comunidad Educativa o su contexto social.

Contempla los siguientes aspectos:

e Enfatizar la formacién de valores en los estudiantes y comunidad educativa, con el fin de
garantizar una sana convivencia dentro y fuera de la institucion

e Establecer en consenso los principios, criterios y normas minimas que orientan la
convivencia escolar en el liceo Integral CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.

e Orientar al estudiante en su proceso de formacién, propiciando un desarrollo arménico en
los aspectos bio- psico- social y moral.

e Fijar pautas de presentacion personal para tener una uniformidad entre los estudiantes y
asi ser identificados ante la sociedad.

e Presentar ante los diferentes estamentos de la comunidad educativa los procedimientos y
medidas que se tomaran en caso que no se acaten de manera adecuada las normas
estipuladas en este manual y a la vez las falta correspondientes a nuestro manual de
convivencia.

e Establecer procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos
individuales y colectivos que se presenten entre miembros de la comunidad incluyendo
instancia de dialogo yde conciliacion.

e Informar sobre los medios de comunicacion interna, tales como circulares o notas, que
sirvande instrumentos efectivos al libre pensamiento y a la libre expresion.

e Informar a la comunidad educativa el conducto regular que se debe tener para cualquier
dificultad académica o disciplinaria.

e Informar acerca de los derechos, deberes, obligaciones que tiene los estudiantes,
docentes, padres de familia y comunidad educativa en general frente a la institucion
educativa, proceso académico y disciplinario de nuestros hijos.

VISION

Para el afio 2028 el Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento de Soacha sera una institucion que
promueva en sus educandos la excelencia educativa, por medio de desarrollos curriculares
innovadores Optimo aprendizaje del educando y ejecutando clases con diversas estrategias
pedagdgicas segun el grado generando asi un aprendizaje significativo. Es asi, que llegara a ser
lideren su entorno social y destacado en todas las areas curriculares y extracurriculares que se
implementan como apoyo al proceso de cada estudiante; y a vez que se ira pensando en el
desarrollo deposteriores ciclos educativos como el décimo y el grado undécimo.

MISION
El Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento es una institucion de caracter privado dedicada a la
formacion de lideres integrales. A través de la pedagogia conceptual, el dialogo y la practica,
potenciamos el talento y las capacidades diversas de nuestros estudiantes. Nuestro compromiso
es preparar seres criticos, activos y competentes a nivel cognitivo y cultural, garantizando una
educacion inclusiva que promueva el compromiso social y el cuidado del medio ambiente.

GENERALES.

El Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento de Soacha, es una institucion educativa que ofrece
sus servicios a nifios, nifias y adolecentes en los niveles de Educacion pre-escolar, basica
primaria y basica secundaria, trabajando en calendario académico A.

1. Busca proponer una planta fisica novedosa y adecuada para los estudiantes de nuestro
liceo garantizando asi un buen desarrollo académico con calidad.



9.

El Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento de Soacha, considera que los principales
agentes educativos de la institucion son las Directivas de la institucion, los padres de
familia, los docentes, el personal auxiliar (administrativo y demas empleados) y la sociedad
en general. Por lo tanto, todos ellos tienen como mision primordial, la de colaboracion en la
formacion integral de todos nuestros estudiantes.

La formacién integral que orienta y acompafia al Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento
esta fundamentada en principios y en valores que de ellos se derivan.

Desarrollar la propuesta curricular acorde con el direccionamiento y horizonte institucional y
lanormatividad existente.

Dar al nifio una formacion integral, en valores y significativa que le permita ser competente
encualquier contexto.

Ofrecer al estudiante un ambiente ludico, recreativo y flexible que le permita desarrollar
procesosformativos formales e informales.

Transmitir a los estudiantes valores civicos y sociales, que lo formen como persona en el
uso de su libertad, el respeto a la vida, el ejercicio de la tolerancia y a los demas derechos
humanos.

Garantizar al estudiante desde las primeras etapas un aprendizaje que lo prepare fisica,
social, moral, emocional e intelectualmente para tomar decisiones responsables,
racionales, respetuosas, justas pudiendo de esta manera enfrentar la realidad social y
laboral con gran acierto.

Ofrecer una educacion basada en los principios epistemoldgicos y metodoldgicos de una
educacién personalizada.

10.Respetar la singularidad, la autonomia y el ritmo de aprendizaje individual, de tal manera

guelogre un desarrollo acorde con sus aptitudes, habilidades y destrezas.

11.Garantizar que el estudiante obtengan el aprendizaje de alta calidad durante su proceso de

formacion, basados en las diferentes etapas del desarrollo cognitivo (desde los cinco afios
de edad).

12.Integrar a los padres de familia en nuestra actividad educativa y hacerlos participes activos

delproceso ensefianza — aprendizaje.

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

Son principios fundamentales que se deben tener presentes a lo largo de todo el proceso
educativo y que se resumen asi: La institucion reconoce la cultura del entorno y articula el
proceso de socializacion familiar, haciendo del Liceo un proyecto educacion institucional parte
del conocimiento y promocion de la singularidad, reconociendo que el ser humano es Unico e
irrepetible,

El autoestima e identidad se ven fortalecidas cuando el proceso educativo promueve la
identidad local y nacional con respeto, aprecio y valoracion por todo lo que implica sentimientos
y afectos.

Estos principios estan fundamentados en la declaracion universal de los derechos del nifio de
acuerdo a ellos concebimos a nuestros nifios, nifias y adolescentes como:

EQUIDAD

'\Q/
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ATENCION
INDIVIDUAL

PEDAGOGIA CONCEPTUAL

La pedagogia conceptual es un método en el que se busca que los estudiantes, ademas de



adquirir la informacion académica e intelectual; también desarrolle la capacidad para gestionar
sus emociones enfocadas inteligencias multiples. Esta interaccion de enfoques les permitira a
los estudiantes afrontar los retos intelecto-social de su vida cotidiana.

En la pedagogia conceptual se maneja un concepto importante: “hay que formar antes que
educar”, en ese sentido su enfoque es formativo y no educativo; y teniendo en cuenta que el
propoésito de esta pedagogia es formar, tanto en virtudes personales como en competencias
laborales.

Este modelo de pedagogia es muy interesante, especialmente en los requerimientos actuales de
la sociedad; en donde los cargos creativos toman la partida y se exigen menos profesionales
enfocados en los servicios.

Es por eso que este modelo de pedagogia busca formar seres humanos felices y como
consecuencia, profesionales mas competentes, esta demostrado que una persona feliz en su
trabajo es una persona mas productiva y exitosa.

Método Formativo de la Pedagogia Conceptual

Hexagono Pedagdgico

Este es un método o postulado de la pedagogia conceptual que hace referencia a que el acto
educativo esta compuesto por 6 componentes: propdsito, ensefianza, evaluacién, secuencia,
didactica y recurso. El orden de estos compuestos en este método es inalterable.

Este método tiene como objetivo el aprehendizaje, es decir, que la persona pueda aprender a
través de procesos que involucren conceptos, procedimientos y actitudes, para lograr
comprender o asimilar una idea o conocimiento por completo.

Asimismo, este método sefiala que el propodsito de la pedagogia conceptual es formar personas
amorosas, competentes expresivamente y talentosas intelectualmente. En la construccion de
este método es importante enfocar los esfuerzos a responder varias preguntas: ¢para qué
ensefiar?, ¢qué ensefiar?, ¢qué seres humanos busco formar?, ¢coémo comprobar el
aprehendizaje?, ¢en qué orden ensefiar? y ¢como ensefar?

TriAngulo Humano

Este postulado de la pedagogia conceptual hace referencia a que las personas nos
componemos de 3 sistemas: afectivo, cognitivo y expresivo. El cognitivo es el que nos permite
traducir la informacién perceptual en pensamientos que a su vez clasifica, estructura y ordena.

Por su parte, el sistema afectivo es el que valora las situaciones o los objetivos, etc, para de
esta manera determinar una postura, pensamiento o comportamiento frente a ello y asi decidir
qgué hacer o como actuar.

Y finalmente, el sistema expresivo el que se encarga de expresar en lenguaje o acciones lo que
la persona siente o piensa. Estos tres componentes las personas lo desarrollan a lo largo de la
vida, pero con base en la interaccion de las personas; en este caso de la interaccion del
estudiante y sus guias o tutor.

Competencias de la Pedagogia Conceptual

1. Educar — formar en competencias interpersonales y su entorno social, por encima de los
conocimientos especificos. Por ejemplo, que la persona o el estudiante sea capaz de manejar
su estrés y dar una solucién creativa a un problema; en vez, de educar a un profesional que
tenga mucho conocimiento sobre un tema, pero a la hora de tomar una decisién bajo presiéon o
en situacion de estrés no sea capaz o lo haga mal.

2. Lograr canalizar la creatividad y el talento de todos los estudiantes, esto logra que los futuros
profesionales sean mas competentes y se logren diferenciar entre tantos candidatos. Esto es
muy importante porque cada persona se entiende como un mundo diferente; entonces el
objetivo es identificar el potencial de cada individuo y sus intereses y asi maximizar su
capacidad.

3. La orientacion sistematica es imprescindible para formar personas con ética, solidarias,
honestas, trabajadores y todos esos valores necesarios para afrontar los retos de la sociedad y
el trabajo.



CAPITULO 2.
FUNDAMENTACION LEGAL
MARCO LEGAL
EL Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento y su Consejo Directivo, en uso de sus atribuciones y
CONSIDERANDO:

Fallo de la corte constitucional “SI A LA DISCIPLINA DE LOS COLEGIO”

La corte constitucional advirtio que los colegios no estan obligados a mantener en sus aulas a
quienes en forma constante y reiterada, desconocen las directrices disciplinarias. Esta sala es
enfatica en sefalar que el deber de los estudiantes radica desde el punto de vista disciplinario
en respetar el reglamento y las sanas costumbres. Destaco a la vez que los estudiantes tienen
la obligacion de mantener las normas de presentacion en los colegios Asi con los horarios de
entrada y salida de clases, descansos, salidas y asistencias y el debido comportamiento y
respeto, por docentes y compafieros.

SENTENCIA T-87/2000.

Fundamentacion Juridica: la ley 1098 del 08 de noviembre de 2006 de infancia y la
adolescencia.

La declaracion de los derechos del nifio del 20 de noviembre de 1989.

El decreto N.2737 del 27 de noviembre 1989 por medio del cual se consagran las normas de
proteccion al menor que se halla en situaciones irregulares en caso de maltrato, explotacion o
soborno.

La ley 12 de enero 22 de 1991 convencion internacional de los derechos del nifio adoptada por
la asamblea general de las naciones unidas el 20 de noviembre de 1989.

La ley 115 del 08 de febrero de 1994 en sus articulos 73 y en su articulo 5. Fines de la
Educacion colombiana.

Decreto 1860 articulos 17-19-21-28-29-30-31.

Acuerdo N.04 del 2000 por el cual se crean los comités de convivencia.

Decreto 1290 de abril del 2009.

El manual de convivencia tiene como marco legal entre otras las siguientes normas
Contempladas en los siguientes articulos:

Constitucion politica de 1991: Preambulo, articulos 12, 13, 15, 16, 18, 19, 20, 21, 23, 27,28, 29,
31, 37, 40, 44, 45, 48, 49, 52, 61, 67, 79, 86, 92, 95.

Ley 115 de 1994 articulos 5, 13, 14, 16, 20, 21, 22, 73, 87, del 92 al 98, 100, 101, 142.

Ley 190/95: Funcidn publica. Decreto ley 2277/79 estatuto docente. Articulos 44, 45, 46,47.
Resolucion 4210, septiembre 21 de 1996 servicio social obligatorio.

Decreto 1108 de 1994, prohibido porte, consumo, trafico de estupefacientes y sustancias
Psicotrépicas.

Ley estatutaria 1628 de 2013. Ley de inclusion.

Acuerdo 79 del 2003(enero 20) “POR EL CUAL SE EXPIDE EL CODIGO DE POLICIA DE
BOGOTA D.C "EL CONCEJO DE BOGOTA” en ejercicio de sus facultades legales y
constitucionales en especial las que le confieren los ARTICULOS 7, 12, numerales 18 y 23, y el
ARTICULO 13 del decreto ley 1421 de 1993. Decreto nuevo de evaluacion 1290.

Ley 1098, Cbédigo de la infancia y la adolescencia

El rector en uso de las atribuciones que le confieren la constitucién Politica nacional en sus
articulos 1, 67, y 68, la ley general de educacion 115 de 1994 en sus articulos 3, 5, 87, 95, 96, el
decreto 1860 reglamentario de la ley 115 de 1994, Ley 1098, Cddigo de la infancia y la
adolescencia, decreto 1290 del 16 de abril del 2009 y el escrito emanado del Ministerio de
Educacién Nacional, educacién en el aula y mas alla de ella y apoyado por el Consejo Directivo
de la institucion, considerando: Que es deber de toda institucion la formacion integral del
estudiante y que el colegio asume en la practica de su proyecto educativo institucional. Que es
necesario asumir la ley general de educacion y dar a conocer las normas que regulan las
relaciones en la comunidad educativa. Que como comunidad educativa se debe promover en
ella la convivencia pacifica a través del ordenamiento moral y ético. Que el Consejo Directivo
aprobd en sesion ordinaria para su adopcion este manual con las ampliaciones y precisiones
hechas al que existia hasta el 2009.

Resolucion 0459 de 2012 referente a la ruta de atencion a victimas de violencia sexual en el
caso de las nifias menores de 14 afios que presenten embarazo; articulando las tres secciones
de atencion: salud (hospitales, clinicas y centros de salud), justicia (Fiscalia General de la
Nacion) y proteccion (Defensorias de familia del ICBF y comisarias de familia).



Se dispone en las funciones de las directivas las orientaciones y responsabilidades frente a la
prevencion de desercion, deteccion de casos de embarazo y de violencia sexual. Es asi como El
Cadigo de Infancia y Adolescencia establece que:

En todo acto, decision o medida administrativa, judicial o de cualquier naturaleza Que deba
adoptarse en relacion con los nifios, las nifias y los adolescentes, prevaleceran los derechos de
estos, en especial si existe conflicto entre sus derechos fundamentales con los de cualquier otra
persona.

DECRETO 1421

DECRETA en su Articulo 1: Subrogacion de una seccién al Decreto 1075 de 2015. Subroguese
la Seccion: 2 del Capitulo 5, Titulo 3, Parte 3, Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, la cual quedara
asi:

Seccidon 2 Atencion educativa a la poblacion con discapacidad Subseccion 1 Disposiciones
generales

Articulo 2.3.3.5.2.1.1 Objeto. La presente seccidén reglamenta la ruta. El esquema y las
condiciones para la atencion educativa a la poblacién con discapacidad en los niveles de
preescolar, basica y media.

Articulo 2.3.3.5.2.1.2 Ambito de aplicacién. La presente seccién aplica en todo el territorio
nacional a las personas con discapacidad, sus familias, cuidadores, Ministerio de educacion
Nacional, entidades territoriales. Establecimientos educativos de preescolar, basica y media e
instituciones que ofrezcan educacién de adultos, ya sean de caracter publico o privado.

Articulo 2.3.3.5.2.1.3 Principios. La atencion educativa a la poblacién con discapacidad se
enmarca en los principios de la educacion inclusiva: calidad, diversidad, pertinencia,
participacion, equidad e interculturalidad, establecidos por la Ley 1618 de 2013 en Continuacion
del Decreto: «Por el cual se reglamenta la atencién educativa a la poblaciéon con discapacidad
bajo un enfoque inclusivo.»

1. Que de acuerdo a la Ley de Educacion 115 de 1994 reglamentada en el decreto 1860
Articulo 17. Corresponde a la Directiva proponer Normas de convivencia para la
administracion y formacion de sus estudiantes.

2. Que en EIl consejo Directivo, conformado por representantes del equipo directivo del Liceo,
delegados del Consejo de padres y del consejo académico han analizado los diversos puntos
deconvivencia.

3.Que corresponde a la institucion plasmar en norma legal los procesos e instrumentos
disciplinarios ydarlos a conocer a todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

CAPITULO 3

ADMISIONES, REQUISITOS Y MATRICULAS
REQUISITOS DE INGRESO
Los nifios, niflas adolecentes son la razon de ser de nuestra institucion. Son estudiantes del
Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO todos los matriculados en este plantel
cumpliendo con los requisitos y asistiendo regularmente. Nuestros nifios se consideran
matriculados cuando, los padres de familiacumplen con la totalidad de la documentacion
requerida por la institucion y han efectuado el pago correspondiente. Los documentos
requeridos son:

PREESCOLAR

e Formulario estudiantes nuevos
diligenciado.

e Fotocopia del registro civil legible.

e Fotocopia del carné de la EPS o
certificado de afiliacion.

e Fotocopia del carné de vacunas actualizado afio a afo.

e Copia del crecimiento y desarrollo

e [Fotocopia de carnet COVID.

e Certificado médico general.

e Informe de notas ultimos periodos académicos (si se requiere).

e Pazy Salvo del jardin y/6 colegio de procedencia (si se requiere).

e Fotocopia cédula de ciudadania del padre o de la madre ampliada al 150%.



e Formulario de inscripcién y solicitud separacion de cupo diligenciado y radicado
anticipadamente.

e Certificado laboral de los padres de familia.

e Presentar la entrevista con la psico-orientadora o pruebas académicas con la
CoordinadoraAcadémica.

e Pantallazo de retiro simat colegio/ jardin anteriormente matriculado.

e Firmar el correspondiente contrato de Servicios Educativos o de Matricula, carta de
autorizacion para llenar pagaré, pagaré firmado por deudor de acuerdo con lo
establecido por la ley y anexos de este documento.

e Firma de adopcion MANUAL DE CONVIVENCIA.

PRIMARIA
e Formulario estudiantes nuevos diligenciado.

Fotocopia del registro civil legible.

Fotocopia de la tarjeta de identidad ampliada al 150%

Fotocopia del carné de la EPS o certificado de afiliacion.

Fotocopia del carné de vacunas actualizado afio a afio.

Certificado de crecimiento y desarrollo.

Fotocopia de carnet covid.

Certificado médico general.

Informe de notas ultimos periodos académicos (si se requiere).

Boletin del afio anterior

Paz y Salvo del colegio de procedencia.

Fotocopia cédula de ciudadania del padre o de la madre ampliada al 150%.

Certificado laboral de los padres de familia.

Pantallazo retiro simat colegio anteriormente matriculado.

Formulario de inscripcién y solicitud separacion de cupo diligenciado y radicado

anticipadamente.

e Presentar la entrevista con la psico-orientadora o pruebas académicas con la
CoordinadoraAcadémica.

e Firmar el correspondiente contrato de Servicios Educativos o de Matricula, carta de

autorizacion para llenar pagaré, pagaré firmado por deudor de acuerdo con lo establecido

por la ley y anexos de este documento.
e Firma de adopcion MANUAL DE CONVIVENCIA

BACHILLERATO

e Formulario estudiantes nuevos
diligenciado.

e [Fotocopia del registro civil legible y Tl
ampliada al 150%

e Fotocopia del carné de la EPS o certificado de afiliacion.

e Fotocopia del carné de vacunas actualizado afio a afo.

e Certificado médico general.

e Informe de notas ultimos periodos académicos (si se requiere).

e Boletin del afio anterior.

e Pazy Salvo del colegio de procedencia.

e Fotocopia cédula de ciudadania del padre o de la madre ampliada al 150%.

e Formulario de inscripcion y solicitud separacion de cupo diligenciado y radicado
anticipadamente.

e Certificado laboral de los padres de familia.

e Presentar la entrevista con la psico-orientadora o pruebas académicas con la
CoordinadoraAcadémica.

e Pantallazo de retiro simat colegio/ jardin anteriormente matriculado.

e Firmar el correspondiente contrato de Servicios Educativos o de Matricula, carta de
autorizacion para llenar pagaré, pagaré firmado por deudor de acuerdo con lo
establecido por la ley y anexos de este documento.

e Firma de adopcion MANUAL DE CONVIVENCIA.



PARA ALUMNOS EXTRANJEROS:
e Visa de estudiante (si se requiere)
Documentos requeridos establecidos por la regulacion legal en materia de nuestro
pais
e Pasaporte (si se requiere)
e PPC (Permiso de permanecia Colombiana)

NOTA: Si el estudiante es extranjero se requiere documentacion establecida por la ley entre
ellos registro de nacimiento, acta de nacimiento, pasaporte. Y certificados deben estar
postillados

ESTUDIANTES ANTIGUOS
e Formulario de inscripcion de estudiantes o pre matricula en plataforma.
e Fotocopia del carné de vacunas actualizado afio a afio.
e Certificado médico general actualizado.
e Informe de notas ultimo periodo académico.

e Boletin del afio anterior.

e Firmar el correspondiente contrato de Servicios Educativos o de Matricula, carta de
autorizacion para llenar pagaré, pagaré firmado por deudor de acuerdo con lo establecido
por la ley y anexos de este documento.

e Hma de adopcion MANUAL DE CONVIVENCIA

FECHAS DE MATRICULAS.

FECHA GRADO

_ de Diciembre Transicion- primero

___de Diciembre Segundo- tercero

de Diciembre Cuarto- quinto

de Diciembre Sexto- séptimo

_ de Diciembre Octavo- noveno

Para una mejor organizacion se tomara en cuenta los siguientes promedios de edad que hacen
parte de los requisitos de ingreso:

GRADO RANGO GRADO
Prekinder 0-2 afios Cuarto 9- 11 afos
Kinder 3- 4 afos Quinto 10- 12 afos
Transicion 5 afos Sexto 10- 13 afios
Primero 6- 7 ainos Séptimo 12- 14 aios
Segundo 7-8 anos Octavo 13- 15 afnos
Tercero 8- 10 afnos Noveno 14- 15 afios
CAPITULO 4

GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS ORGANISMOS DE GESTION

GOBIERNO ESCOLAR

Se entiende como gobierno escolar la instancia maxima donde se articulan los procesos de la
comunidad y donde se depuran las decisiones sobre el quehacer diario del Liceo CEP Luis
Carlos Galan Sarmiento, lo cual esta constituido por el Rector, el consejo directivo y el consejo
académico. Como estamentos de apoyo y orientacion estan: el consejo estudiantil, el personero
de los estudiantes y contralor, el representante de docentes, el consejo de padres, el consejo
de evaluacion y promocién y el comité de convivencia.

El liceo establece su gobierno escolar para la participacion de la comunidad, de las cuales se
tomaran en cuenta las iniciativas de los estudiantes, educadores y padres de familia para la
adopcion y verificacion del manual de convivencia, como a la conformacion de las
organizaciones y demas acciones que redunden en la practica de la participacion democratica
de la vida escolar.

EL RECTOR
El rector es quien ejecuta las decisiones de ultima instancia en lo referente a las actividades
académicas, con vivenciales y administrativas.

FUNCIONES DEL RECTOR



a. Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

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

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

d. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso académico
de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

e. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

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

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

j. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo.

k. Aplicar los criterios

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

CONSEJO DIRECTIVO
El Consejo Directivo como instancia de participacion de la Comunidad Educativa, es un
organismo de coordinacion que contribuye a la organizacion de la institucién y asesora al rector
para la toma de decisiones. El Consejo Directivo de Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento se
encuentra integrado por:

El R ector, quien lo convoca y lo preside.

Representante legal de la institucion.

La coordinadora académica y disciplinaria del Liceo.

Dos representantes de los profesores, elegidos en asamblea, mediante votacion

decreta paraun periodo de un afio.

5. Dos personas representantes de los padres de familia elegidos dentro del consejo de
padres

6. El personero como vocero y representante de los estudiantes.

AwN PR

Son funciones del Consejo Directivo:

1. Servir de ente asesor ante la toma de decisiones que llegaren a afectar el normal
funcionamiento de la institucion, respetando los niveles de autoridad de los
Directivos delColegio.

2. Servir como Uultima instancia para resolver los conflictos entre los miembros de la
comunidad educativa, después de haber agotado el debido proceso y el conducto
regular establecido en este Manual de Convivencia.

3. Colaborar con el Rector en la adopcion y revisién del reglamento - Manual de
Convivencia.

4. Estudiar, adoptar y promover las innovaciones y programas del Liceo CEP Luis
Carlos Galan Sarmiento.

5. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y aportar
sugerencias para la adecuada implementacion, controlando y estimulando el correcto
funcionamiento de la Comunidad Educativa.



6. Considerar las iniciativas sugeridas por los estudiantes y otros miembros de la
comunidad Educativa.

Para hacer parte del Consejo Directivo de Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento v,
atendiendo a lo establecido por laley y al Proyecto Educativo Institucional, se tendran en
cuenta los siguientes criterios:

1. Estar vinculado al Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO.

2. Demostrar un alto grado en actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el
ProyectoEducativo Institucional.

3. Ser ejemplo constante de pertenencia, Lealtad y compromiso con la institucion.

4. Disponer del tiempo suficiente para el servicio, las reuniones y actividades
programadas paratal fin.

5. No tener hasta tercer grado de consanguinidad con alguno de los miembros elegidos.

CONSEJO ACADEMICO.

Organo consultor del Consejo Directivo, es el responsable de la administracion del curriculo y
de su mejoramiento continuo (Articulo 145, Ley 115 de 1994 y Articulo 24, Decreto 1860 de
1994). Esta conformado por:

e La Rector
e Coordinadora Académica
e Equipo Docente

FUNCIONES DE CONSEJO ACADEMICO.

Es la primera instancia superior en la orientacion pedagogica del Liceo se reunird
periddicamente para:

1. Estudiar ajustes e innovaciones al curriculo en concordancia con las disposiciones
legales vigentes y asesorar al consejo directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

2. Organizar el plan de estudio y orientar su ejecucion.

3. Recibir y decidir sobre los reclamos de los estudiantes con relacion a las
evaluaciones.

4. Planear la evaluacion anual institucional y personal de rendimiento escolar,
supervisar el proceso general de evaluacion para elaborar propuestas de
mejoramiento y promocion estudiantil.

5. Planear normas funciones y actividades que propicien la buena marcha de la
institucion educativa, La calidad de la educacion la superacion, el bienestar de los
estudiantes, el éxito en las pruebas de estado, y el poder continuar su formacion
académica.

6. Darse su propio reglamento.

CONSEJO ESTUDIANTIL

Sera elegido en el colegio el primer mes del afio escolar. Esta integrado por un representante de
cada grado, elegido mediante voto secreto en asamblea convocada por las directivas y se
reunird una vez cada dos meses. Es el maximo 6rgano colegiado que garantiza la participacion
de todos los estudiantes y estara integrado por un vocero de cada uno de los cursos de los
diferentes grados que ofrece la institucion, siendo el consejo directivo mediante el departamento
de sociales quien convoca en las primeras cuatro semanas para elegir a los representantes
.Cabe aclarar que (articulo 29 dec 1860) los estudiantes del nivel de preescolar y los tres
primeros grados de primaria seran convocados a una asamblea para elegir un vocero unico
entre los estudiantes que cursan tercero de primaria, quien debera informar de todas las
actividades a realizar. Es deber de todos y cada uno de los miembros del consejo, llevar consigo
el espiritu de trabajo y compromiso para con el colegio, velar por el cumplimiento de deberes y
derechos de los diferentes organismos del colegio.

FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.



Darse su propia organizacion interna.

Elegir el representante de los estudiantes ante el consejo directivo y asesorar en el

cumplimiento de su representacion.

3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presentan iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

4. Ser un buen ejemplo y modelo ejerciendo liderazgo positivo en la vida escolar. Sus
actuaciones no podran estar en contradiccion con el PEI, ni con el presente manual de
convivencia.

5. El Consejo se reunira mensualmente y sentara las actas correspondientes en el libro
indicado, que sera revisado mensualmente por los coordinadores.

6. Informar a los estudiantes sobre las condiciones y servicios del colegio y presentar las
sugerencias para su mejoramiento

7. Trabajar con la administracion de Liceo en el mantenimiento y cuidado de las
instalaciones y bienes del mismo.

8. Colaborar con el personero en el ejercicio de sus funciones.

9. El presidente del consejo estudiantil se reunira mensualmente con los coordinadores;
junto con el personero para dialogar sobre la vida escolar.

10.El consejo estudiantil debe trabajar sobre la base de la honestidad, la comunicacién
abierta y el dialogo como el camino adecuado para encontrar la solucién de los
problemas que pueda presentarse.

11.Darse su propio reglamento.

N

PERSONERIA ESTUDIANTIL

Es un estudiante del ultimo grado ofrecido por la institucion elegido democraticamente por los
estudiantes al cual le corresponde liderar y hacer cumplir en union del consejo estudiantil la
filosofia del colegio y las normas dadas en el presente manual y el PEI. Encargado también de
promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
constitucion politica de Colombia, la ley 115 el decreto 1290, los reglamentos y el manual de
convivencia.

ELECCION DEL PERSONERO ESTUDIANTIL.

e Quince dias después del inicio del afio escolar la/s directora/s de grupo del dltimo grado
ofrecido inician la motivacion a los estudiantes para que se postulen como candidatos a la
personeria. Como requisito primordial para ser candidato a la personeria debe haber
pertenecido a nuestra institucion como minimo afio de anterioridad.

e Para postularse cada estudiante disefia una hoja de vida con ayuda de sus padres en la
gue enuncian sus ideas, las cuales estan dirigidas a lo que creen ellos pueden hacer para
gue en el colegio sea mucho mejor, implementado una sana convivencia y actividades
gue conlleven a la adquisicion de implementos para la diversion vy distraccion en
momentos de descanso, al igual ayudar a los comparferos de curso o de otro grado y
proyectar momentos alegres diferentes a los que en la rutina se realizan.

e Esta hoja de vida la presentan a coordinacion, docentes y consejo directivo, donde se
hace una votacion interna para elegir por mayor votacion que postulados son aprobados
y las propuestas mas acordes y que en un pequefio o mediano plazo se pueda cumplir;
con el que el consejo directivo informara su aprobacion

e Los tres o cuatro candidatos inician su campafa con los demas grados, en ella se puede
incluir un maximo de 3 carteleras, presentacion oral porparte de los estudiantes de sus
propuestas y si el candidato lo quiere puede distribuir algun recordatorio sencillo
elaborado por ellos mismos.

e Ocho dias antes de la eleccion la/s directora/s de area de Sociales disefian el tarjeton
para mandar multicopiar

e El dia anterior a la eleccion se recogen todas las carteleras y publicidad del candidato. Se
determinan los jurados y se disefian las urnas de votacion.

e El dia de la eleccion se realiza un acto inicial protocolario en el que se entonan los
himnos, se realiza una reflexion sobre la importancia del evento y se realiza un cierre de
camparnias felicitando a los candidatos por su dedicacién y su esfuerzo. Al igual se explica
el método como se vota y se exhibe las urnas vacias y se sellan delante de todos los
estudiantes.

e Se establecen cuatro mesas para votacion cada una con sus respectivos jurados.

e La Profesor (a) lider del evento establecen un horario para que los nifios vayan pasando
por grados a votar, en compafia del docente o con quien en esemomento tengan clase.

e Votan todos los estudiantes de Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento



Al cierre los jurados, realizan el conteo de los votos y los registran en el formato Acta de
escrutinio mesa los resultados.

Luego se consolidan las mesas y se entrega el resultado a las Directivas en el formato
Actade Escrutinio Eleccion del Personero.

En la rutina de cierre del dia se reline nuevamente la comunidad educativa para presentar
al nuevo personero

Posteriormente se le integra a actividades como las lzadas de Bandera para que
comparta ideas sobre los valores trabajados, informando previamente a sus padres para
gue le ayuden a prepararse, de igual forma puede asistir en momentos especificos y con
el acompafamiento del docente a colaborar en la solucidén de conflictos que se presenten
entre los companieros.

FUNCIONES DEL PERSONERO

Cumplir y acatar las normas establecidas en el manual de convivencia.

1.

10.

promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes para lo cual
puede utilizar los medios de comunicacion internos del Liceo tales como la emisora el
periédico mural y la comunicacion directa; pedir colaboracion del consejo estudiantil,
Organizar foros y otras formas de deliberacion.

. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a

sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad, sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes tanto en el campo académico como
administrativo.

. Presentar ante rectoria las solicitudes de oficio o la peticion de las partes que consideran

necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de
sus deberes.

. Cuando lo considere necesario apelar ante el consejo directivo las decisiones del rector,

respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

. Participar en todas las plenarias del consejo estudiantil.

. Investigar y verificar su autenticidad de las quejas de los miembros de la comunidad
escolar.
. El personero sera elegido dentro de los primeros 30 dias calendario, siguientes a la

iniciacion de clases; el rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de
elegirlo con el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

. Los candidatos a personero deberan ser de ultimo grado y se inscribirdn en coordinacién

dentro de los términos fijados para tal fin, siempre y cuando se ajusten al perfil Liceista.

. Los candidatos seran inscritos desde el aflo anterior, deben mostrar buen rendimiento

académico y disciplinario.
Promover la identidad, compromiso y participacién de todos los compafieros en el
proceso educativo mediante proyectos y campafas en beneficio de la comunidad escolar.

REQUISITOS PARA POSTULARSE COMO PERSONERO.

Los requerimientos para postularse y ser nombrado personero escolar segun lo establecido

en el Articulo 93 de la Ley General de Educacion 115/94 y Decreto 1290 en Colombia:

El aspirante debe tener 1 afio en la institucion, como minimo.

Debe ser estudiante activo y cursar el dltimo grado ofrecido por la institucion.

Ser un estudiante destacado en el &rea académica, conductual y disciplinaria.
Completar el formato establecido para la inscripcion, agregando dos fotos tipo carnet
actualizadas.

Idear tres propuestas que estén a favor de la comunidad estudiantil.

Ser un estudiante ejemplar, modelo de superacion y liderazgo.

De igual manera debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

La primera de ellas es ser un modelo de superacion.
Liderar correctamente un grupo, teniendo la capacidad de controlar, corregir, incentivar e
instruir a los estudiantes.

Ser un estudiante que goce de buenas calificaciones y una conducta ejemplar también
forma parte del perfil de un personero estudiantil.

Ser un individuo responsable, sincero, justo, respetuoso, admirable, humilde, disciplinado,
bondadoso y, sobre todo, prudente.



« Tener la capacidad de generar ideas, soluciones eficaces e inmediatas ante cualquier
circunstancia.

o Garantizar el respeto de los Derechos Humanos.
e Ser pro-activo.

¢ Transmitir entusiasmo a los estudiantes.

« Tener un comportamiento basado en el Manual de Convivencia del colegio.

Si usted reune todas estas caracteristicas y esta dispuesto a desempefiar las funciones del
personero estudiantil, no tendra impedimento alguno para medirse en un proceso electoral y asi
dirigir la personeria estudiantil de su colegio.

NOTA: En caso de que en su rol como personero, se evidencia que cometa mas de tres faltas
leves, graves o super graves y/o que no cumpla a cabalidad su cargo, se realizara un comité
con el consejo estudiantil y directivo para hacer una destitucién a su cargo como personero, y de
esta forma se elegira el segundo postulado mas votado.

CONTRALOR ESTUDIANTIL

El contralor estudiantil es una figura que actia como un puente entre los estudiantes y la
administracion de las instituciones educativas. Se trata de un estudiante elegido por sus
compafieros para representar sus intereses y supervisar la gestiéon administrativa y econémica
del colegio o escuela.

Este cargo no solo promueve la participacién estudiantil, sino que también sirve como una
experiencia educativa en si misma, fomentando valores democraticos y habilidades de liderazgo
entre los jovenes.

¢,Como se elige al Contralor Escolar?

Generalmente, se lleva a cabo al inicio del afio escolar y sigue un procedimiento establecido
por la institucidn educativa, en concordancia con las directrices del Ministerio de
Educacion.

Los requisitos para ser candidato suelen incluir:

« Estar matriculado en la institucion educativa.

e Cursar el tltimo grado ofrecido por la institucion.

e Presentar un plan de trabajo.

e Tener un buen desempefio académico y de convivencia.

Una vez se presentan los candidatos, los compafieros eligen a su representante, quien
estara a cargo de representarlos durante todo el afio escolar.

La participacion en este proceso electoral es una leccion practica de ciudadania para los
estudiantes, permitiéndoles experimentar de primera mano cémo funciona un sistema
democrético.

Funciones del contralor escolar.

Las responsabilidades del contralor estudiantil son variadas y de gran importancia para el
buen funcionamiento de la institucion educativa. Entre sus principales funciones se
encuentran:

1. Supervision de recursos: el contralor debe vigilar que los recursos asignados a la
institucion se utilicen de manera eficiente y transparente.

2. Control de la gestién escolar: esto implica hacer seguimiento a los proyectos y programas
implementados en la institucion, asegurando que cumplan con sus objetivos.

3. Representacion de los intereses estudiantiles: el contralor actia como vocero de las
inquietudes y propuestas de los estudiantes ante las directivas.

4. Promocién de la cultura de la legalidad: fomenta entre sus compafieros valores como la
honestidad, la responsabilidad y el respeto por lo publico.

5. Presentacion de informes: regularmente, el contralor debe presentar informes sobre su
gestion tanto a los estudiantes como a las directivas.

6. Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucion educativa.

7. Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

8. Convocar a los integrantes del consejo estudiantil y personeria una vez cada dos meses
en reunion ordinaria, o extraordinaria cuando sea necesario.

9. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

10.Verificar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucién presupuestal de
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ingresos y gastos que se desarrolle con personeria y actividades que se desarrollen en la
institucion.

11.Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a
realizar y el seguimiento para que las mismas se entreguen con la calidad requerida y
con las necesidades de la poblacién escolar.

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

13.Promover la rendicion de cuentas y audiencia publicas en las instituciones educativas.

14.Velar por el correcto funcionamiento de las inversiones que se realicen mediante los
fondos de servicios educativos.

15.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.

9. Formular recomendaciones o0 acciones de mejoramiento al rector y al consejo directivo
sobre el manejo del presupuesto, la utilizacion de los bienes y recursos que se generen
dentro de la institucion.

10.Presentar al consejo directivo los resultados de las evaluaciones realizadas a los
diferentes procesos y proyectos de la institucién, para que ésta defina procesos de
mejora.

11.Socializar ante la comunidad educativa los resultados de la gestion realizada durante el
periodo.

12.Conocer el proyecto educativo institucional (PEI), el presupuesto y el plan de compras de
la institucion educativa.

13.Velar por el cuidado del medio ambiente”.

Paragrafo. En ausencia permanente del Contralor(a) Escolar, corresponde al grupo de
apoyo, designar entre ellos, un estudiante que reuna las calidades exigidas para el
reemplazo, hasta terminar el periodo para el cual fue elegido el Contralor saliente.

REQUISITOS PARA SER CONTRALOR.

« Estar legalmente matriculado en el Gltimo grado ofrecido por la institucion.

o El aspirante debe tener 1 afio en la institucién, como minimo.

« Cada candidato debe presentar su plan de trabajo a la comunidad académica para
incentivar la participacion e idear tres propuestas que estén a favor de la comunidad
estudiantil.

« Ser un estudiante destacado en el &rea académica, conductual y disciplinaria

o El contralor escolar debe estar comprometido durante todo el periodo académico.

o El contralor escolar debe ser elegido democraticamente por los estudiantes matriculados
del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.

o El contralor escolar debe vigilar y supervisar la ejecucion de las propuestas dadas por el
personero estudiantil.

o Completar el formato establecido para la inscripcion, agregando dos fotos tipo carnet
actualizadas.

e Ser un estudiante ejemplar, modelo de superacion y liderazgo.

De igual manera debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

e La primera de ellas es ser un modelo de superacion.
e Liderar correctamente un grupo, teniendo la capacidad de controlar, corregir, incentivar e
instruir a los estudiantes.

e Ser un estudiante que goce de buenas calificaciones y una conducta ejemplar también
forma parte del perfil de un personero estudiantil.

e Ser un individuo responsable, sincero, justo, respetuoso, admirable, humilde, disciplinado,
bondadoso y, sobre todo, prudente.

o Tener la capacidad de generar ideas, soluciones eficaces e inmediatas ante cualquier
circunstancia.

o Garantizar el respeto de los Derechos Humanos.
e Ser pro-activo.

e Transmitir entusiasmo a los estudiantes.

Tener un comportamiento basado en el Manual de Convivencia del colegio
Deberes del Contralor Estudiantil

a. Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestién de las



instituciones educativas.

b. Promover la rendicion de cuentas en las Instituciones educativas.

c. Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de las
Instituciones Educativas.

d. Poner en conocimiento del organismo de control competente, las denuncias que
tengan merito, con el fin de que se apliquen los procedimientos de investigacion
gue resulten procedentes.

e. Comunicar a la comunidad educativa, los resultados de la gestion realizada
durante el periodo.

f. Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el plan de mejoramiento, el
presupuesto y el plan de compras de la Institucion Educativa.

g. Velar por el cuidado del medio ambiente.

h. Promover en la comunidad educativa, programas para incentivar el uso racional de
los recursos.

i. Aplicar para el ejercicio de sus actividades, los procedimientos y formatos
dispuestos en el manual.

J.  Cumplir en las fechas sefialadas, con la entrega de informes y reportes objeto del
manual del contralor estudiantil.

k. Presentar plan de trabajo de su gestion, con base en las actividades y objetivos
definidos en los consejos.

I.  Seguir conducto regular de comunicacion frente a presuntas inconsistencias
surgidas en el control social.

m. Conservar una actitud personal adecuada frente a normas sociales, internas del
anual de convivencia y en general mantener el buen comportamiento propio de un
estudiante con sentido de pertenencia frente a su comunidad educativa y al perfil
que representa.

n. Mantener una actitud reflexiva y propositiva que le permitan orientar una favorable
gestion de control social en la institucion educativa, de modo que se facilite el
ejercicio paralelo en el reconocimiento de debilidades y elementos de
mejoramiento continuo.

0. Sin beneficio preferente, acogerse a las normas establecidas en el manual de
convivencia institucional.

Derechos del Contralor Estudiantil

a. Recibir un trato digno y respetuoso de todos los miembros de la comunidad.

b. Tener la oportunidad para entrega de trabajos escolares, presentacién de actividades
o pruebas, cuando con ocasion de asistencia a eventos presenciales o virtuales,
programados por la contraloria, deba ausentarse de sus actividades.

c. Conocer oportunamente invitaciones, notificaciones y demas asuntos relacionados
con su instruccion personal para el desempefio como contralor.

d. Presentar sus ideas u opiniones con respeto, coherencia y concordancia; en espacios
e instrumentos sefialados por la Contraloria y/o autoridades educativas.

e. Obtener de instancia escolar competente, el reconocimiento del servicio social
obligatorio, previa verificacion de cumplimiento total de su deber como contralor
estudiantil.

f. Aplicacion del debido proceso y conducto regular, en todos los sucesos relacionados
con su vinculacion académica a la institucion educativa.

g. Obtener los permisos requeridos para atender las citaciones de autoridad
competente, en el ejercicio de su perfil de contralor estudiantil.

NOTA: En caso de que en su rol como personero, se evidencia que cometa mas de tres faltas
leves, graves o super graves y/o que no cumpla a cabalidad su cargo, se realizara un comité
con el consejo estudiantil y directivo para hacer una destitucion a su cargo como personero, y de
esta forma se elegira el segundo postulado mas votado.

CAPITULO 5

ESTUDIANTE.
PERFIL DEL EDUCANDO.
En la sigla INTEGROS - LIDER resumimos el “qué”, el “como” y el “para qué” de la
razon de ser del perfil del educando dentro de la institucién educativa. Las siglas tienen como
objetivo principal desarrollar en sus estudiantes una serie de competencias y valores que les
permitan destacarse como personas ejemplares.



Innovador en su aprendizaje, siempre buscando nuevas formas de entender el mundo.
Noble en sus acciones, mostrando respeto y empatia hacia los demas.

Trabajo en equipo colaborando para el logro de metas comunes y el crecimiento colectivo
Entusiasta en su participacion, contribuyendo activamente en clase y en actividades
Generosidad siempre dispuesta a ayudar y servir a su comunidad

Responsable en sus deberes, cumpliendo con sus tareas y compromisos.

Orientacion al aprendizaje continuo, buscando la excelencia académica y personal
Solidario con su comunidad, participando en proyectos y actividades que beneficien a otros.

Liderazgo
Investigacion
Dedicacion
Emprendimiento
Rendimiento

AT

La sigla INTEGROS responde a las preguntas: “Qué se busca en cada estudiante?”; “¢En qué
se enfoca la pedagogia, el tiempo y los recursos?”; “En el orden en el cual se ejecutan las
prioridades para garantizar 6ptimos resultados?”.

La sigla LIDER responde a las preguntas: “cual es el prototipo de egresado que se busca
formar?”; “hacia qué perfil de estudiantes apunta nuestra labor formativa?”.

Siendo el estudiante la imagen de la institucion y ésta a su vez la proyeccion de los fines del
sistema educativo colombiano y ademas teniendo en cuenta la filosofia y propdsitos de la
institucién, toda accion pedagdégica y de formacién de valores tendra como meta la formacién
integral de estudiante de manera gradual y progresiva, para entregar a la sociedad un
ciudadano alegre entusiasta dindAmico capaz de ser creador e irse formando su propia posicion
frente a la vida que puede interactuar en un grupo social con seguridad y confianza en si mismo,
solidario en lo social, tolerante en lo critico productivo en lo econémico, respetuoso de los
derechos humanos que valore la naturaleza, todo esto dentro de su fe religiosa y el orgullo de
ser colombiano.

DERECHOS DE LA O EL ESTUDIANTE

1. Conocer y cumplir el presente Manual de Convivencia, avalado por la comunidad
educativa y el consejo directivo.
2. Contribuir eficazmente a formar la comunidad educativa por medio de actividades de

respeto, solidaridad, colaboracion, unidad o pertenencia que propicien el logro de los

objetivos del plantel.

Conocer, respetar, y vivenciar la riqueza del folclor y de los simbolos patrios.

Sentirse seguro querido y aceptado por los demas en el plantel.

Solicitar dialogo con los padres, profesores, directivos y comparfieros cuando sea

necesario.

Ser considerado como ser humano en proceso de formacién.

Aplicar el debido proceso disciplinario en caso necesario.

Participar en todas las actividades programadas de acuerdo a la edad y capacidad.

Ser reconocido por su trabajo cualquiera que sea el resultado que se obtenga.

Ser premiado cuando sobresalga por una u otra razoén.

Participar en los 6rganos de gobierno escolar propios de los estudiantes, para lo que

se efectuaran elecciones semejando la eleccion democratica de nuestro pais proceso

gue se llevara en los niveles de primaria y bachillerato, ya que en el preescolar por su

corta edad se realizara a manera de juego.

12. Que los docentes cuiden y respondan por los trabajos y evaluaciones que se les
presenten.

13. Conocer los logros e indicadores de cada area, asi como los fines de comprension y
las habilidades y competencias seleccionadas para la evaluacion de su rendimiento
escolar.
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14.  Solicitar adecuadamente a los docentes las orientaciones necesarias para superar las
dificultades derivadas de cada una de las asignaturas, de acuerdo con horarios y
disposiciones institucionales.

15. Contar con una distribucion adecuada y graduada de trabajo, compromisos talleres y
evaluaciones.

16. Que se le asigne un pupitre comodo y en buen estado al estudiante.

17.  Que no se utilice la agenda escolar (canal de comunicacion) como medio de represion,
colocando constantemente llamado de atencion a los padres.

18.  Usar accesorios del mismo tono del uniforme,( como se encuentra estipulado en item
31 de los deberes de los estudiantes).

19. Los estudiantes (mujeres) podran utilizar brillo labial y esmalte transparente estilo
francés en las ufas, color muy claro.

20. Recibir la educacion que promuevan los criterios pedagdgicos de nuestra institucion en
condiciones de respeto, libertad y dignidad, que permitan desarrollar mi personalidad,
mis aptitudes, mis juicios individuales y mi sentido de responsabilidad.

21. Recibir buen trato por parte de toda la comunidad educativa de mi Liceo CEP

22. Recibir una formaciéon que se base en el respeto a la vida y a los demas derechos
humanos, a la paz, a los principios democréticos de convivencia, pluralismo, justicia,
solidaridad y equidad, asi como el ejercicio de la tolerancia y de la libertad
responsable.

23.  Ser valorados objetivamente en nuestro comportamiento, saber académico, cultural y
social, entendiendo este Ultimo como el conjunto de conocimientos, practicas,
destrezas, procedimientos, valores, simbolos, ritos y sentidos que una sociedad juzga
validos para sobrevivir, convivir y proyectarnos.

24.  Ser los primeros en recibir atencidén en casos de emergencia.

25.  Ser escuchados y orientados en los problemas personales, académicos, familiares y
espirituales que podamos presentar.

26.  Conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones del proceso de aprendizaje
y disciplina con posibilidades de objetar y ser escuchado, en cualquier caso, con el fin
de tomar las medidas necesarias para el logro de los objetivos.

27.  Manifestar y promover iniciativas en forma del bien coman.

28.  Recibir formacion en el respeto, la ley y la cultura colombiana.

29. No ser discriminados por su orientacion sexual, religion, su procedencia cultural,
discapacidad e inclusion (Educacion inclusiva y educacion a necesidades (NEE) .

DEBERES DE LA O EL ESTUDIANTE

Los estudiantes del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento tendran los siguientes deberes.

1. Conocer y cumplir el presente manual de convivencia.

2. Participar con entusiasmo en su proceso de formacion integral.

3. Asistir todos los dias y puntualmente al colegio.

4. Compartir con sus comparieros juegos y actividades de formacion.

5. Ofrecer un trato respetuoso y solidario a los miembros de la comunidad educativa.

6. Cuidar de su aseo personal y Gtiles de estudio.

7. Asistir puntualmente a todas las actividades organizadas por el plantel educativo.

8. Colaborar con entusiasmo y amor en todas las actividades organizadas por el plantel.

9. Cuidar el buen estado de los implementos de recreacion, laboratorio, sala de sistema que estan
a su alcance.

10. Realizar con esmero y entusiasmo los trabajos que se le asignen.

11. Portar todos los dias los cuadernos y médulos de acuerdo al horario establecido.

12. Portar la agenda escolar todos los dias.

13. Justificar ante coordinaciéon y docentes las inasistencias a las clases y a las actividades
programadas.

14. Participar activamente en todas las clases.

15. Cumplir con todas las actividades programadas como estudiante.

16. Alcanzar todos los logros propuestos para el afio.

17. No cometer las faltas leves, graves o especialmente graves estipuladas en el registro de
comportamiento establecido en el manual de convivencia.

18. Permanecer en la institucion durante toda la jornada escolar.

19. Respetar el trabajo, criterios e intervencion de los demas.

20. Preservar y mejorar el medio ambiente haciendo uso adecuado de las basuras, el agua y

el respeto por las plantas.
21. Asumir con responsabilidad cada una de las actividades propuestas en la época de



nivelaciones.

22. Presentar respetuosamente toda clase de reclamos para que puedan solucionar sus
problemas teniendo en cuenta el conducto regular.

23. Mantener y entregar en buen estado el pupitre asignado.

24. Mantener archivadas las evaluaciones para tener soportes en caso de un reclamo
académico.

25. Abstenerse de contribuir con las ventas ambulantes en los alrededores del colegio
durante la jornada escolar.

26. Velar por el aseo y la buena presentacion de todos los lugares frecuentados durante su
estadia en el plantel.

27. Prohibido el uso de elementos electronicos dentro del colegio y actividades educativas,

no obstante. El colegio no se hace responsable de perdidas o dafios causados a dichos
elementos.

28. No ser complice de pérdidas de implementos y actividades irrespetuosas que vayan en
contra del bien del grupo, optando por el silencio.

29. No usar vocabulario inapropiado en el diadlogo y trato con los compafieros, docentes y la
comunidad educativa, dentro y alrededor del colegio.

30. Entonar con respeto y orgullo los himnos de Colombia, Soacha, Cundinamarca y el de la
institucion.

31. Respetar los eventos religiosos programados por la institucion.

32. Portar el uniforme adecuadamente segun lo estipulado en el manual de convivencia, los

caballeros, mantener peluqueados y las nifilas mantener el cabello recogido en su totalidad, con
monas de color vino tinto o blanco.

33. Los estudiantes no podran portar accesorios como lo son: pircing, candongas grandes,
collares, anillos, manillas, expansiones.
34. Asumir y acatar con responsabilidad el valor numérico asignado a la escala valorativa

adoptada por el proceso de evaluacion.

PERFIL DEL EGRESADO.

Los egresados son un elemento fundamental de la comunidad educativa, pues su experiencia
puede contribuir a generar una propuesta mas acorde con las realidades -culturales,
profesionales y sociales contemporaneas, seran un ejemplo de vida y de accién para los
estudiantes que se encuentran dentro del Liceo.

CAPITULO 6
DOCENTES

PERFIL DEL DOCENTE.

Teniendo en cuenta que es el docente quien forma al estudiante y lo orienta en la filosofia y
propdésitos de la institucion, el docente del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento debe tener
las siguientes caracteristicas:

v Profesionales o Tecndlogos en pedagogia

v' Tener capacidad de adaptacion a los cambios.

v' Demostrar caracteristicas de liderazgo.

v Conocimiento basico del idioma del inglés.

v Ser investigador y promotor de las tematicas actuales de cada area.

v' Poseer excelentes relaciones interpersonales. Utilizar una excelente fluidez verbal.

v' Manejar un timbre de voz agradable, ser claros en su expresion.

v' Su lenguaje gestual debera enriquecer su lenguaje oral.

v' Ser excelentes seres humanos (responsables, puntuales, honestos, dedicados,
entregados); don de gente

v' Ser comprometidos con los estudiantes en especial que tengan dificultades de

aprendizaje.
v Ser creativo diligente, mostrar vocacion, capacidad de dominio, tener liderazgo.

v/ Ser asertivos en su trato y en su comunicacion, ser prudentes, con estilo de identidad y
lealtad hacia la institucion.

v' Tener carisma, ser pulcros y ser ejemplo de vida y superaciéon, mostrando actitud positiva
y transmitirla a toda la comunidad educativa.

v' Ser firmes y empaticos con toda la comunidad educativa.



v/ Estar a la vanguardia de los enfoques pedagdégicos de la educacion inicial, basica primaria

y secundaria.

Sus deberes, derechos y funciones estan sujetos a lo planteado por: El reglamento interno de
trabajo, el manual de funciones y recomendaciones.

DERECHOS DE LOS Y LAS DOCENTES

1. Serrespetados por los estudiantes, los padres y demas personal de la Institucion.

2. Ser escuchados por los estudiantes, padres, acudientes y demas personal de la
institucion.

3. Modificar el desarrollo y presentacion del programa académico, de acuerdo con la
comprension del mismo, con los procesos de aprendizaje involucrados y en el disefio
curricular de la institucion, previo analisis y consulta con la Direccién y Coordinacion
Académica.

4. Tomar decisiones, disciplinarias y/o académicas, autbnomas, de conformidad con el
Manual de Convivencia. Como parte de este proceso, desarrollar estrategias para
mantener el orden y la coherencia en su actividad; exigir la presentacién de las
evaluaciones programadas y un comportamiento adecuado durante las actividades
internas o externas a las clases, y evaluar cuando lo considere pertinente.

5. Participar en los programas de actualizacion académica que ofrezca o promueva el
Liceo, con el fin de fortalecer el PIAF (PLAN INSTITUCIONAL ANUAL DE
FORMACION).

6. Recibir retroalimentacion con base en los procesos de evaluacion de desempefio
para elaborar su plan de mejoramiento.

7. Recibir un trato respetuoso por parte de las directivas del plantel.

Tener un alto nivel de educacion

9. Participar activamente en los comités estipulados por la Ley ,gozar de los estimulos
brindados por la institucion.

10. Acceder a las capacitaciones y orientaciones establecidas por la institucion.

11. Derecho a conocer con tiempo si sera re contratado o no por la institucion.

12. Tener un espacio dentro del horario laboral para adelantar temas concernientes a su
gue hacer docente.

13. Ser informado oportunamente sobre cambios a Ultima hora en los horarios y/o
actividades del Liceo.

14. Ser evaluado de manera justa de acuerdo con las exigencias de la institucién y a si mismo
conocer oportunamente los resultados de la evaluacion.

15. Conocer desde el momento que se ingresa a la institucion como miembro de la misma todo
lo relacionado al Proyecto Pedagdgico.

16. Recibir recomendaciones y sugerencias sobre su trabajo en forma directa, fraterna, privada
y oportuna.

17. Asistir a todas las actividades ofrecidas por el LICEO CEP LUIS CARLOS GALAN
SARMIENTO que requiera dentro de su proceso de induccion y capacitacion para el ejercicio
de su cargo y actividades conexas a su labor.

18. Ser reconocido por

00

DEBERES DE LOS Y LAS DOCENTES

1.

2.

9.

Actuar de acuerdo con lo estipulado en el Perfil del puesto de trabajo correspondiente y
en las clausulas del contrato.

Cumplir con el manual de convivencia de la Institucion en cuanto al Personal Docente,
Normas de Convivencia, Norma de Transito interno, etc. (horarios, puntualidad, uniforme,
presencia, etc.),

Hacer cumplir las normas del Manual de Convivencia, tanto dentro como fuera de la
Institucion.

Comprometerse con los Alumnos en su formacion integral. Cuidar y proteger a los
alumnos y dar buen trato

Respetar a sus compafieros en su Persona y en su labor siendo leales, honestos,
responsables, tolerantes y éticos.

Realizar las entregas requeridas por los directivos y coordinadores, segun su cargo.
Favorecer los valores de la institucion, fomentando la colaboracion y criticas constructivas
gue favorezcan el buen nombre de la misma.

Prestar la colaboracion en el reemplazo de cualquier profesor en labores alternas por
ausencia temporal segun lo disponga la Coordinacién Académica o la Direccion.

Guardar estricta reserva de toda informacion que llegue a su conocimiento en razén de
su empleo u oficio y que sea de naturaleza confidencial.

10.No verse involucrado en actividades que vayan en contra de los principios y valores



promovidos por la institucion.

11.Prohibicion del uso de celulares dentro de aula de clase, al menos que sea una
emergencia.

12.Desarrollar estrategias para mantener el orden y la coherencia en su actividad; exigir la
presentacion de las evaluaciones programadas y un comportamiento adecuado durante
las actividades internas o externas a las clases, y evaluar cuando lo considere pertinente.

13.Estar en permanente actualizacién profesional en las normas, estrategias, proyectos
entre otros.

14.Participar de manera comprometida en los programas de actualizacion académica que
ofrezca, disefie y/o promueva el Liceo.

15.Mantener la coherencia entre el ejercicio profesional y el proyecto pedagdgico del colegio.

16.Esforzarse en mantener un alto nivel académico en su area y cumplir con los programas
y planes de estudio propuestos.

17.Solicitar retroalimentacién con base en los procesos de evaluacion de desempefio para
elaborar su plan de mejoramiento.

18.Hacer valer los derechos de sus estudiantes ante cualquier ente de la comunidad
educativa. Reconocer y respetar en los demés, los derechos exigibles para si mismo,
dando un trato respetuoso, digno y sin discriminacion a cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

19.Buscar continuamente capacitacion y actualizacion en su area. Ser responsable y honesto
con sus labores.

20.Representar dignamente a su division o estamento en el momento de ser elegido como
representante dentro de un érgano del gobierno escolar.

21.Implementar en su quehacer cotidiano los aprendizajes obtenidos en las capacitaciones a
las que asista y-o ser multiplicador hacia sus compaferos de las mismas cuando se
requiera.

22.Establecer planes de mejoramiento para superar las dificultades que se vayan
presentando a largo de su labor, atendiendo a las retroalimentaciones recibidas en las
reuniones de progreso.

23.Expresar con respeto, sinceridad y asertividad desacuerdos, criticas e inquietudes frente
ala persona o estamento que corresponda.

24.Brindar informacion veraz, respetuosa, oportuna y pertinente cuando sea llamado a
presentar descargos.

25.Hacer uso adecuado de los recursos o espacios de los que disponga para desarrollar sus
clases, procurando su preservacion y cuidado.

26.Brindar un trato ecuanime, respetuoso y cordial a los estudiantes, padres de familia,
compafieros y demas entes de la comunidad educativa.

27.Incentivar en los estudiantes la responsabilidad por el cuidado y preservacion de
materiales y espacios que proporciona la institucion para desarrollar las actividades
académicas y culturales.

28.Dialogar con los padres de familia orientarlos segun la dificultad que se presente,
pensandoen el bienestar de sus estudiantes.

29.Cumplir a cabalidad con los horarios y el cronograma de actividades estipulados por el
Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.

30.Conocer y aplicar la filosofia institucional.

31.Trabajar en pro de garantizar el bienestar de los estudiantes.

32.Colaborar con sugerencias e iniciativas que contribuyan al éxito de las actividades académicas y
al logro del objetivo general del Liceo.

33. Administrar y utilizar adecuadamente los materiales entregado para el desarrollo de las
actividades.

34.Responder por la buena presentacion personal haciendo uso adecuado del uniforme, aseo del
lugar de trabajo y demas instalaciones del Liceo.

35.Respetar y seguir los conductos regulares establecidos en el Liceo para la solucion de cualquier
inquietud o conflicto que se presente.

36.Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del proyecto educativo, del plan y
programacion para el afio escolar, ademés de lo que la institucion requiera para el mejoramiento
de la calidad educativa.

37.Realizar el proceso de evaluacion de los estudiantes de acuerdo al proceso establecido porla
institucion y en las fechas acordadas.

38.Diseflar y aplicar oportunamente los planes de accién que ayuden a mejorar el desempefio
académico y formativo de los nifios.

39.Trabajar en equipo con sus demés compafieros y en toda actividad adoptar una actitud de
compromiso y responsabilidad.

PERFIL DEL ORIENTADOR



Orientar de forma eficaz a los estudiantes para enfrenten las dificultades en cada uno de su
procesos; psicoldgico, fisico, educativos, entre otros. Sin dejar de lado su ética profesional.
Responsabilidades del orientador

e Contribuir con la direccion para identificar los factores de riesgo que influye en los

estudiantes.

e Documentar y registrar en el sistema de informacion de los casos institucionales

e Actuar como enlace y apoyo en la remision.

e Participar en la construccién del Manual de convivencia

e Involucrar a las familias en los procesos que se desarrollen frente a la atencion integral.

CAPITULO 7
PADRE DE FAMILIA

PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA.
Conscientes de la necesidad de fortalecer el proceso educativo y formativo de los estudiantes la
institucion busca integracion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en aras de
la formacion integral, con base en este propdsito se pretende que la familia practique:
a) La sana convivencia basada en el respeto mutuo, en el reconocimiento y respeto a la
diferencia con criterio educativo.
b) El sentido de responsabilidad traducido en el cumplimiento de los deberes familiares y
conocimiento de los hijos y de su desarrollo humano para orientar y apoyar su proyecto
de vida.
c) El manejo del conflicto haciendo de él una oportunidad de crecimiento.
d) El actuar liboremente asumiendo el fruto de la responsabilidad y el manejo de la opinién
Ademas caracterizado por:

e Respeto
Amor
Honestidad
Tolerancia
Compromiso
Solidaridad
J Union.
Definicion:
Se entiende como padre de familia a los responsables legales de los Estudiantes que se
acrediten como tales en el momento de la matricula o lo hagan debidamente en el transcurso
del afio. Los padres de familia deben tomar conciencia de que son los verdaderos educadores
de los estudiantes. Los padres ejercen el derecho que les da la constitucion nacional “escoger el
tipo de educacion para sus hijos” si escogieron nuestra institucion tenemos razones para
esperar de ellos una calidad especial de personas.

ORGANOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

PADRE DE FAMILIA

A

DELEGADOS DE CURSO (2)

v

CONSEJO DE PADRES
v PADRES DE F/ de familia y/o acudientes que
tengan matriculados a sus hijos en la institucion.

v DELEGADOS DE CURSO: conformado por dos padres y/o acudientes de cada curso.

v/ CONSEJO DE PADRES: Asamblea de delegados de curso, se reunira las veces que
sea necesario y debera participar en todos los procesos.
NOTA: Para el consejo directivo deben participar dos padres, los cuales seran
nombrados del consejo de padres de la misma manera de este consejo se nombraran
dos padres quienes seran sus representantes en el comité de convivencia.



DE LOS PADRES DE FAMILIA

La familia es el nucleo fundamental de la sociedad. Los padres de familia tienen la primera y
principal obligacién y responsabilidad de la educacion de los hijos hasta la mayoria de edad o
hasta cuando ocurra cualquier otra clase o forma de emancipacion a la vez, se constituyen en el
medio del cual los nifios reciben afecto en primera instancia. Liceo CEP Luis Carlos Galan
Sarmiento apoya esta tarea y a través de la Escuela de Padres (Inspiracidn), los asesora y
acompania, sin embargo se privilegia constantemente su primacia al ofrecer oportunidades de
formacion.

Debemos tener en cuenta que el hogar es el medio de donde el nifio toma el modelo primario de
sus conductas, bien sea por agradar a los adultos o simplemente por imitacion de los actos.

El buen funcionamiento y la efectividad de la accidén educativa de la comunidad no se puede
lograr sin la estrecha colaboracion de todos los miembros, especialmente de los padres de
familia y/o acudientes. La mutua comprension, confianza y colaboracion entre la Institucion y los
padres de familiay/o acudientes constituye la primera condicién para una adecuada formacion
de los nifios, nifia y adolecente de Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.

Por lo tanto, la decision de matricular un estudiante en la institucion implica un contrato bilateral
entrelos padres de familia y/o acudientes y LA INSTITUCION. En este, las dos partes aceptan
las normas del Manual de Convivencia en el que los padres de familia y/o acudientes se
comprometen a respaldar las actividades de Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento y a no
entorpecerlas con el pretexto de no estar de acuerdo con las mismas.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES.
Los padres de familia y/o acudientes tienen los siguientes derechos:

v Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos, sobre la
marcha delLiceo y sobre las acciones de mejoramiento.

v' ser informado oportunamente del proceso de formacion de sus hijos, mediante un
compromiso académico y/o disciplinario involucrando a la familia y a la institucion.

v Solicitar con antelacién, entrevistas con los directivos y profesores para buscar, recibir y

despejar dudas en la orientaciéon que conduzca a mejorar la educacién de sus hijos,

cuando lo considere necesario, en las horas de atencion especificadas con anterioridad
en los horarios asignados segun el curso y horario estipulado en la agenda escolar

Asistir a las reuniones convocadas por Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.

Participar en el gobierno escolar a través de sus representantes al consejo directivo.

Participar activamente en la adopcién y puesta en marcha del PEI, exigiendo el

cumplimiento de las normas establecidas por la institucion.

v Dar y recibir atencion respetuosa, amable, sincera y de comunicacién directa y oportuna
por parte delos profesores y directivos, siguiendo el conducto regular.

v' Hacer las observaciones, reclamos o sugerencias que tenga que ver con la educacion
de sus hijos o acudidos, siempre y cuando correspondan a la filosofia, fines y objetivos
planteados en este Manual.

v' Conocer la filosofia del Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN SARMIENTOS y el Manual de

Convivencia.

Los demas contemplados en la ley y en el presente Manual.

Elegir y/o ser elegido en el consejo de padres de Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN

SARMIENTOS.

v" Recibir con suficiente anterioridad las circulares en donde se informa sobre compromisos
con lainstitucion

v Participar en el programa de formaciéon de padres (talleres de padres) para cumplir
adecuadamente lastareas educativas que les corresponde.

v' A participar en la actividad educativa y formativa del Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN

SARMIENTOS a través de las actividades que desarrolle la institucion.

A participar activa y abiertamente con propuestas y opiniones en el desarrollo del P.E.I.

A gue se le entreguen oportunamente las notas valorativas, documentacioén, certificado y

constancias siempre y cuando se encuentre a paz y salvo por todo concepto con la

institucion y lo solicite con la debida anticipacion (cuatro dias habiles).

v/ Autorizar con su firma al estudiante para que participe en las actividades programadas
por el colegio.
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DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES



Los padres del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento, tienen los siguientes deberes. El
desarrollo del mandato constitucional que impone a los padres de familia de los menores, el
deber de sostenerlos y educarlos y en cumplimiento de las obligaciones a la familia (Art. 1 de la
Ley 115).Cédigo de la infancia y la adolescencia. La omision o desatencion a las leyes y en
especial a los criterios establecidos en el PEI, se sancionan segun lo dispuesto en éste

Son deberes de los padres de familia y/o acudientes:

v

v

AN
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Leer, atender y cumplir estrictamente los apartados del Manual de convivencia,
normas de la institucion y disposiciones legales en materia de educaciéon
Identificarse con la filosofia del Liceo y asimilar las caracteristicas del perfil del
educando de nuestrainstitucion educativa.

No ser un obstaculo para la asistencia puntual y asidua de sus hijos a clase y
demas actividadesprogramadas por el Liceo.

No formar excusas para encubrir faltas de sus hijos. Por cuanto esto no
constituye buen ejemplo ycontribuye a la pérdida de valores.

Cancelar el valor correspondiente a la pension y demas servicios periédicos
solicitados durante loscinco (5) primeros dias de cada mes.

Velar por el progreso formativo de sus hijos y solicitar los boletines de notas en las
fechas asignadas, previa presentacion del respectivo paz y salvo de pagos.
Colaborar y apoyar las actividades programadas por el Liceo, contribuyendo
solidariamente con elmismo.

Brindar a sus hijos todos los implementos que le permitan el normal desarrollo
de las actividadesescolares, en el tiempo establecido por el Liceo y debidamente
marcados.

Controlar el cumplimiento de los deberes escolares de los hijos, dando oportunidad
para que asumansus propias responsabilidades.

Suministrar oportunamente a sus hijos o acudidos los uniformes exigidos.

Crear en el hogar un ambiente de orden, diadlogo, sinceridad, responsabilidad,
respeto, exigencia, comprension y estimulo que formen en el estudiante
capacidades para las buenas relaciones humanas y una razonada convivencia
social (Ley 115 art. 76).

Firmar personalmente la matricula y proporcionar los datos necesarios para
efectuar.

Revisar y firmar diariamente las notas enviadas por los docentes y en los casos
gue haya agenda.

Acudir a las citaciones para tratar cualquier aspecto referente a su hijo hora y
fecha estipulada, caso tal si NO asiste se obligard la ausencia transitoria del
estudiante hasta que los padres se hagan presentes.

Garantizar la buena presentacion personal de sus hijos y la formacion de habitos
de aseo.

Velar porque sus hijos asistan diariamente con el uniforme indicado.

Los demas que apliquen para los padres de familia y/o acudientes segun las
leyes vigentes y losreglamentos correspondientes establezcan.

Asistir a la hora y fechas fijadas a las reuniones y actividades programadas tales
como: entrega de informes, talleres, conferencias etc. Asi mismo a las citaciones
enviadas disponiendo en todos los casosdel tiempo necesario.

Devolver al Liceo el desprendible de las circulares o las notificaciones
debidamente firmadas en la agenda a mas tardar dentro de los dos dias habiles
siguientes a su recibo o0 en todo caso en la fecha exigida para cada evento.
Analizar y controlar en forma continua los resultados académicos de sus hijos,
estimular sus logros, establecer correctivos a situaciones que asi lo requieran y
solicitar los informes pertinentes en el horario establecido para la atencion de los
padres de familia.

No permitir a sus hijos traer al LICEO elementos diferentes a los Utiles escolares y
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vestuario reglamentario. Asumir el riesgo de pérdida de todo elemento que sus
hijos traiga diferente a Gtiles escolares como celulares, joyas, dinero entre otros.
Devolver a las directivas del LICEO cualquier objeto que lleven sus hijos a casa y
gue no sea de su propiedad.

Dar a conocer en forma oportuna a quien corresponda, problemas conductuales o
actitudinales observados en sus hijos para brindarles ayuda adecuada en el Liceo.
En casos especiales entregar al rector la certificacion médica en la cual se
consigne detalladamente los cuidados, precauciones que el nifio debe observar
y/o medicamentos prescritos. No se suministrard ningun tipo de medicamento sin
autorizacion por escrito.

Acatar las disposiciones previstas en este manual, las circulares y orientaciones
dadas por lasdistintas instancias del plantel.

Fortalecer los valores de la institucion, evitando criticas 0 comentarios destructivos
guedesfavorecen el buen nombre de la misma

Seguir el conducto regular al presentar algun reclamo o sugerencia dependiendo
de la situacion a tratar y hacerlo de manera oportuna y respetuosa.

Estar atentos al cronograma de actividades, circulares y demas citaciones.
Informar oportunamente a las autoridades del plantel sobre la ocurrencia de
cualquier hecho irregular del cual tenga conocimiento.

Informar por escrito (tanto a rectoria, direccion de grupo y direccion administrativa)
anexando (si aplica) el soporte medico de los cuidados especiales o dietas
especiales que deben tener los nifios o nifias. En dicho soporte se debe especificar
el tiempo de duracion de los mismos.

Entregar los informes de valoracidén y seguimiento en los periodos establecidos por
la institucién si su hijo(a) se encuentra en proceso por terapia ocupacional,
fonoaudiologia, psicologia, u otro especialista.

Hacer seguimiento y dar cumplimento a los compromisos y acuerdos pactados
siempre por escrito.

Brindar a los nifios y nifias herramientas basicas de convivencia por medio del
ejemplo de buenos modales, el respeto y tolerancia.

Velar por los nifios, niflas y adolescentes del Liceo asistan en perfectas
condiciones de salud para evitar el contagio a otros compafieros o al personal del
Liceo.

Apoyar los procesos sugeridos por las docentes reforzando en los nifios el respeto
por el docente ysu autoridad en el aula y la institucién.

Colaborar y participar en la construccion del P.E.I.

Dotar a sus hijos de los textos necesarios.

Estar presentes en el proceso de formacion de sus hijos en todo sentido
compromiso con su proceso de formacion, construccion de valores desarrollo de la
creatividad, habitos de aseo, presentacion personal, corte de cabello, adecuado a
la norma, cuidado de sus cosas cumplimiento con sus compromisos académicos
preparacion de evaluaciones y nivelaciones.

Evitar la interrupcion de clase enviando alimentos o Uutiles con los demas
compaineros o familiares.

Abstenerse de enviar a su hijo(a) al colegio cuando sufra de alguna enfermedad
infectocontagiosa.

Concientizar a su hijo(a) de cuidar el pupitre asignado para mantenerlo en buen
estado.

Apoyar a su hijo(a) buscando estrategias para adelantarse en todos sus deberes
trabajados durante su ausencia.

Promover el respeto y las buenas comunicaciones entre toda la comunidad
educativa.

En caso de retiro de un estudiante tramitar por escrito la cancelacion de la
matricula cancelando sus obligaciones hasta el dia que asista a clase.

Ofrecer un trato digno respetuoso y humano a sus hijos dentro y fuera de la
institucion que permitan el desarrollo integral de ellos y darles la proteccion,
seguridad y afecto, en cuanto a salud, vivienda, vestido, alimentacion, y educacion.
Mostrar respeto por la institucion en general y cada miembro de ésta en general y
abstenerse de acciones de obra y palabra que atente contra el buen nombre del
plantel.

Velar por el buen funcionamiento académico y administrativo de la institucion.

No inculcar al estudiante la agresiéon a sus compafieros, como respuesta a otra
agresion, ya sea en forma verbal o fisica.

Compartir el manejo de la agenda para efectuar un control de sus actividades
diarias y poder tener comunicacion escrita con docentes y administrativos de la



institucion.
v" Responder por los dafios ocasionados por sus hijos a las instalaciones, mobiliarios
0 materiales pertenecientes al Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN SARMIENTOS.

En caso que los padres como miembros de la Comunidad Educativa del Liceo CEP LUIS
CARLOS GALAN SARMIENTOS, no cumplan con los compromisos de la formacion integral de
los nifios y nifias (Ley 1098 Codigo de la infancia y la adolescencia), desconozcan la filosofia
y orientacién de la Institucion, falten al respeto a cualquier miembro de la comunidad de palabra
o hecho; cuando dejen de cancelar la pension escolar, falten reiteradamente y sin justificacion a
las reuniones de padres de familia programadas por la institucion y se nieguen a reconocer por
los dafios que ocasione el estudiante en el establecimiento, respaldando comportamientos
inadecuados o0 que se presenten alguna situacion de tipo I, Il y Ill, el caso sera estudiado y
decidido por la Direccion de Liceo CEP LUIS CARLOS GALAN SARMIENTOS con el aval del
Consejo Directivo aceptando la pérdida del cupo de su hijo para el afio siguiente.

En caso de que se evidencie algun tipo de maltrato sea fisico o verbal en los nifios, y el Padre
de Familiano asista en las fechas en que se solicite su presencia en el Liceo, éste se reserva el
derecho de informar al ICBF(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar) para que tome las
medidas pertinentes segun la ley.

PARA LOS PADRES DE FAMILIA.

SITUACIONES TIPO I:

Interrumpir el normal desarrollo de cualquier evento.

Incumplir algunos compromisos establecidos de manera verbal y escrita con la institucion.
Chiflar, gritar estridentemente dentro de las instalaciones del colegio.

No asistir puntualmente a las reuniones de padres de familia o citaciones.

Utilizar el nombre del colegio para actividades diferentes a las autorizadas por la
institucion.

Atentar contra el prestigio o buen nombre de la institucion.

Realizar, promover o participar en ventas, rifas y negocios con personas pertenecientes a
la institucion sin autorizacion de las directivas.

agrwnE
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SITUACIONES TIPO 1.

1. Presentar comportamiento morboso u obsceno.

2. Formar discusiones, rifias o peleas dentro del colegio o fuera de él.

3. Promover la injuria, la calumnia, el maltrato a cualquier miembro de la institucion de
manera verbal, escrita 0 a través de redes sociales, correo electrénico, chat y cualquier
otro medio digital.

4. Comportarse de manera inadecuada, displicente o irrespetuosa durante cualquier evento
gue se realice dentro o fuera del colegio.

5. Acoso escolar (bullying)

6. Faltarle al respeto a personal docente, administrativo y de apoyo dentro y fuera de la
institucion.

SITUACIONES TIPO Il

1. Reincidir en cualquiera de las situaciones tipo Il

2. Maltrato infantil (agresién verbal, fisica o emocional) hacia el estudiante (hijo).

3. Maltrato infantil (agresion verbal, fisica 0 emocional) hacia otro estudiante (que no sea su

hijo).

Falsificacion o adulteracion de documentos escolares oficiales.

Hurto comprobado dentro de la institucion.

Porte, uso o suministro de armas de fuego o corto punzantes.

Micro trafico de sustancias psicoactivas.

Cualquier otra que sea constitutiva de presunto delito contra la libertad, integridad y
formacion sexual.

©~No oA

TITULO II
COMPONENTE ACADEMICO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y
PROMOCION ESCOLAR

EVALUACION PLAN DE ESTUDIO Y PROMOCION FORMA DE EVALUAR:

“En el plan de estudios debera incluirse el procedimiento de evaluacion de logros del
estudiantes, entendido como el conjunto de juicios sobre el avance de la adquisicion de los
conocimientos y el desarrollo de las capacidades de los educandos, atribuidos por el proceso
pedagogico”



v' Se evaluara al estudiante durante todo el afio escolar de una manera integral y continua
emitiendo un concepto cuantitativo y cualitativo, lo cual permitird presentar a los padres
de familia un informe escrito por periodo( cuatro al afio) en donde el cuarto informe
presentara el historial académico del afio escolar donde se evidencia su respectiva
PROMOCION O NO.

v' En cada entrega de informe valorativo se informara el puesto y promedio ocupado por el
estudiante dentro de su grupo de acuerdo a su rendimiento académico para los
estudiantes de grado transicion a grado noveno.

v Los cuatro informes de evaluaciéon mostraran para cada area y asignatura el rendimiento
de los educandos, mediante una escala dada en los siguientes términos: Desempefios
Superior Alto Basico Bajo

v' Se debe tener en cuenta la asistencia constante de lo contrario con 5 o més fallas
injustificadas se dara como perdida de la asignatura
NOTA: Las actividades desarrolladas en la banda marcial, musica o grupo de danzas
seran evaluadas cuantitativa y cualitativamente por lo tanto haran parte del plan de
estudio como cualquier otra asignatura.

¢CUANDO Y PARA QUE SE HACE?

El acompafiamiento es permanente y para ello recurrimos como herramienta primaria a la
observacion constante y minuciosa de cada proceso en los diversos espacios. La evaluacion
es continua por cuanto cada uno de los indicadores de desarrollo que se proponen en los
programas debe ser superado por los estudiantes. De no ser asi, inmediatamente el docente
busca nuevas estrategias de trabajo o plan de mejoramiento con el nifio/a y se retroalimenta
al padre de familia el resultado de la accion evaluativa y proponiendo estrategias que permitan
al estudiante la consecucion del logro y garanticen el acompafiamiento especifico que se
requiera. El afio escolar se divide en cuatro periodos académicos (bimestres) en el transcurso
de los cuales se evalta en forma permanente, cada periodo tiene un corte a su cierre en el
cual se realiza una entrevista personalizada con cada familia, o se organiza un momento
especial para que el nifio desde su actividad diaria evidencie ante su familia el desarrollo
alcanzado en cada dimensién o asignatura esto se complementa con la entrega del informe
de Logros Alcanzados por el estudiante, el cual es un resumen cualitativo y cuantitativo de su
desempefio. Como documentos de este proceso esta el informe académico, personal y el
observador del estudianteque es firmado por los padres de familia, los docentes y si el caso lo
amerita la rectora y el o la profesional de orientacion.

Otras formas para evidenciar el proceso de evaluacion son:

e Durante el desarrollo de la entrega de Boletines dispondran los libros, cuadernos,
actividades, guias, evaluaciones finales por periodo entre otras; con el fin de brindar
evidencias a los padres de familia sobre los avances alcanzados por sus hijos durante el
transcurso del bimestre académico.

e En la socializacion de avances en la cual los padres asisten a la institucion se reldnen
con la docente lider del grado correspondiente para conocer de primera mano las
fortalezas y/o dificultades, las dificultades que han tenido y el apoyo que reciben del
equipo docente. En esta socializacion se entrega el informe cualitativo de desarrollo de
los estudiantes.

e Al cierre de bimestre se convocara a la comision de evaluacion a la cual asisten el
equipo docente de cada nivel, la directora de grupo, la coordinadora académica y
formativa, la psicéloga y el rector para analizar resultados por grupo y plantear
estrategias en aquellos casos que ameritan acompafiamiento para optimizar su
desarrollo académico y/o formativo de los estudiantes que presentan inmadurez o falta
de estimulacion en algun proceso o por falta de acompafamiento adecuado; asi como el
resaltar aquellos estudiantes que se destacan por su excelente desempefio académico y
formativo.

e En el transcurso del periodo académico la docente lider evidencia las dificultades que se
llegaran a presentar y asigna al estudiante unos planes de mejoramiento y recuperacion
conel fin de obtener la superacién de los logros con dificultad, evidenciadas en actas de
plan de mejoramiento

e La comunidad educativa de Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento determina los
logros definidos en el Proyecto Educativo Institucional.

e Diariamente los docentes estimulan el afianzamiento de valores y actitudes. Las
actividades diarias favorecen en nosotros el desarrollo de nuestras capacidades y
habilidades.



e Por medio de la observacioén, los docentes identifican los diferentes ritmos de desarrollo y
estilos de aprendizaje.

e Los docentes disefian estrategias las cuales contribuyen a la identificacion de las
limitaciones o dificultades para consolidar los logros del proceso formativo.

¢ QUE SE EVALUA?

Se evalula el proceso formativo del estudiante, teniendo en cuenta su edad y la apropiacion de
los desarrollos y procesos trabajados en cada una de las dimensiones, de acuerdo a los
indicadores de desarrollo que el Liceo ha establecido atendiendo a las etapas de desarrollo de
los nifios, a las necesidades de la poblacion especifica y la filosofia institucional que se
evidencia en las competencias que el nifio/a pone en practica en contexto. El resultado de
esta evaluacion se entrega bimestralmente a las familias a través de un informe cualitativo en
el cual se establecen unos ejes de trabajo curricular desde cada dimensiéon del desarrollo y
asignatura y desde cada uno de ellos se describe el desarrollo alcanzado los nifios, asi como
los desarrollos a fortalecer, este informe también incluye una descripcion general del nifio o la
nifia en el cual se desglosa en lo que se ha destacado durante el periodo; de igual manera el
Liceo ha determinado que el informe describa la participacion de la familia en los procesos del
nifio con el fin de destacar su papel y a la vez hacer evidente la necesidad de trabajo en
equipopara alcanzar mejores resultados

ESCALA VALORATIVA DE EVALUACION.

DESEMPENO CALIFICACION
DESEMPENO SUPERIOR 4.6-5.0
DESEMPENO ALTO 4.0- 4.5
DESEMPENO BASICO 3.5-3.9
DESEMPENO BAJO 1.0-3.4

NOTA: Los informes valorativos bimestrales se presentardn en numeros con su respectiva
convencion.
- DESEMPENOS SUPERIOR 4.6-5.0: aquel estudiante que cumple con todos los logros
propuestos ampliamente en cada una de las asignaturas.
-  DESEMPENO ALTO 4.0-4.5: aquel estudiante que cumple con los logros propuestos en
todas las asignaturas
- DESEMPENO BASICO 3.5-39: aquel estudiante que alcanza los logros en cada una de
las asignaturas pero requiere de constante asesoria y exigencia del docente.
- DESEMPENO BAJO 1.0-3.4; aquel estudiante que no alcanza a superar la mayoria de
los requerimientos de los logros previstos.

DISTRIBUCION DE LAS VALORACIONES.

A. El 60% de las valoraciones del periodo equivaldran al seguimiento de evaluacién que el
docente haga a sus estudiantes por medio de, evaluaciones orales, o0 escritas,
cuadernos, trabajos, de consulta exposiciones, participacion en clase, trabajos en clase,
entre otros, correspondientes de la siguiente manera:

e Cognitivo: 15% 3 notas.

e Socio- afectivo:  15% 2 notas

e Practico: 15% 3 notas

e Comunicativo: 15% 2 notas.

B. El 40% restante equivaldra a la evaluacion bimestral del periodo estas evaluaciones se

haran estilo icfes, con el fin de ir desarrollando las habilidades y destrezas que contempla
la ley general de educacion y el estilo actual de evaluacion de los estamentos
gubernamentales (Pruebas de estado, pruebas saber, pruebas comprender entre otras).
NOTA: Se exonera de evaluaciones finales (IV PERIODO) a los estudiantes que durante
el afio escolar no haya presentado ninguna anotacion en su hoja disciplinaria, que haya
obtenido un desempefio superior durante los cuatro periodos y que se haya calificado con
muy buen nivel académico y disciplinario, el cual sera designado por el comité de
evaluacion y promocion.

NIVELACIONES
El educando en cualquiera de los cuatro periodos pierda asignaturas, debera nivelar. EL



educando que no supere sus dificultades en el proceso de nivelacién conservaréa la valoracién
inicial, “pero el educando que supere las deficiencias académicas en la nivelacién su valoracion
seréa de 3.5.

PREKINDER, KINDER, TRANSICION PRIMERO Y SEGUNDO. Se llevara a cabo mediante
talleres dirigidos de acuerdo a las dificultades especificas de cada educando durante un periodo
de tiempo prudencial y estipulado por coordinacion académica y docente de asignatura realizara
la nivelacion en un dia especifico informado a los educandos y a los padres de familia. Es de
vital importancia para la nivelacion que asista el acudiente y/o padre de familia con el estudiante.

TERCERO, CUARTO, QUINTO, SEXTO, SEPTIMO, OCTAVO, Y NOVENO

La coordinacion académica y el docente de asignatura programaran una fecha especial donde
el educando presentara un trabajo, exposicion y evaluacion escrita teniendo en cuenta el tiempo
prudencial para prepararla, la cual demostrara que la dificultad ha sido superada durante este
tiempo el docente de asignatura proporcionara talleres de refuerzo donde dejara una copia en
secretaria para archivar y conservar las evidencias. Estos talleres no tendran valoraciéon ya que
son actividades de refuerzo para el proceso de nivelacion, el valor de las fotocopias de las
nivelaciones debe ser asumido por el estudiante. Es de vital importancia para la nivelacion que
asista el acudiente y/o padre de familia con el estudiante.

NOTA: Un educando que durante el periodo académico haya perdido mas de tres asignaturas
NO PODRA NIVELAR, en lo que se debe comprometer con el docente lider de la asignatura en
los siguientes periodos académicos en superar este promovido y tener un desempefo alto o
superior.

FICHA ACADEMICA

Una vez realizado el proceso de nivelaciones de cada uno de los periodos, se generara un

historial académico se invita al padre de familia con el estudiante para que se entere de su

desarrollo como estudiante.

COMITE DE CALIDAD:
El Comité de calidad es el organismo consultivo que asesora al rector en la direccion
del colegio y vigila la puesta en marcha del Proyecto Educativo Institucional, dicho
comité se reune cada quince dias para la toma de decisiones y propuestas que se
presenten en la institucién. Y su objetivo es Gestionar el mejoramiento continuo de la
institucion realizando seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad, garantizando la
puesta en marcha del proyecto Educativo Institucional, con el fin de dar pleno
cumplimiento a la politica de calidad establecida por la instituciéon y de esta forma
responder a las necesidades y expectativas de la comunidad educativa.

El comité de Calidad esta conformado por:

El rector

Lider de gestion de Calidad

Lider de bienestar estudiantil

Directora administrativa y financiera

Auditor lider

Lider de gestion pedagdgica y formativa

Otros, segun convocatoria del rector, cuando lo juzgue conveniente.

Son funciones del Comité de Calidad.

e Mantener la motivacion hacia el mejoramiento y el analisis continuo de indicadores de
gestion.

e Realizar seguimiento a la implementacion del proceso de mejoramiento continuo en la
institucion.

e Coordinar y promover los programas de educaciéon en calidad.

e Velar porque se cumpla la politica y los objetivos de calidad y se viven cien los
principios decalidad

COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION.

Estan encargadas de analizar las condiciones académicas y disciplinarias de los estudiantes
(Decreto 1290 de 2009).

Estan conformadas por:
- El Rectora
- La coordinadora académica y disciplinaria



- El representante de docentes.
- Orientadora o psicopedagoga
- Personera

- Representante de padres.

PROMOCION
Un estudiante puede ser promovido cuando haya alcanzado todos los requerimientos
propuestos en cada asignatura para el grado correspondiente contando con las decisiones del
comité de evaluacion y promocién. Todos los estudiantes deberan cumplir con todos los logros
propuestos para el afio lectivo, s6lo podran quedar aplazados los estudiantes que queden
debiendo logros en méaximo dos asignaturas y presentar evaluacion de aplazados que abarca
todas las ensefianzas desarrolladas durante el afo escolar en fechas indicadas por la
institucion , esta evaluacion determinara la aprobacion o reprobacion de grado correspondiente.
Para poder ser promovido debera pasar las evaluaciones de las asignaturas aplazados.

» Los estudiantes de NOVENO deben cumplir con los siguientes requisitos para su

graduacion:

v" Cumplir con todos los logros propuestos para dicho grado.

v" Haber cumplido con la totalidad de horas de servicio social (80 horas segun
resolucion 4210 del 12 de septiembre de 1996) requisito indispensable para
graduarse.

v' Tener todos los certificados de los grados que no cursoé en el Liceo desde quinto
grado hasta el grado anterior en hoja membretado y original, donde debe constar
intensidad horaria, nota definitiva, resolucion de aprobacién del colegio o colegios
firmado por el rector y secretaria.

v' Solicitar con anterioridad los certificados para evitar congestiones pues es
indispensable para continuar su educacién media.

v Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion tanto académico como
econdmico

v' Deben realizar su trabajo de grado enfocado en gestion empresarial y aplicando
normas vigentes para realizar una monografia, presentar el original sin empastar
en papel tamafio carta 75 gr en un sobre de Manila 60 dias antes de la
culminacién de labores académicas para que pueda ser evaluada por el jurado.

v Sustentarlo ,por lo menos 45 dias antes de la culminacion de labores académicas
ante el jurado (jurado invitado, rector, coordinador académico, y asesor) Una vez
hechas las correcciones sugeridas en la sustentacion entregarlo en original
empastados en color rojo y marcado con letras doradas 8 dias calendario
después de la fecha de sustentacion. Los graduandos de transicion y quinto una
vez terminado el proceso valorativo deberan firmar el acta de promocion con su
directora de grupo, donde se especifica que el estudiante no tiene ninguna
asignatura pendiente, de lo contrario no podran ser promovidos y por ende no se
graduaran; proceso que se debe realizar 15 dias antes a su graduacion y
presentarla a la coordinadora académica

ESTUDIANTES NO PROMOVIDOS.

Seran estudiantes NO promovidos, cuando al finalizar el afio escolar y en su informe final no
hayan alcanzado todos los logros propuestos por el consejo académico y que en el cierre del
afo escolar, se identifique que tengan mas de tres asignaturas y/o un area en escala valorativa
baja.

El colegio hara un seguimiento cercano a los estudiantes que no fueron promovidos en el afo
inmediatamente anterior y al transcurrir la mitad del primer periodo se hara un corte de notas
informando a los padres de familia del proceso académico de sus hijos con el fin de
implementar estrategias para superar dificultades.

PLANES DE ESTUDIOS.

El Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento implementara en sus planes de estudio de las
diferentes asignaturas enmarcadas en las areas fundamentales y complementarias
determinadas por el M.E.N. En la ley general 115 con el fin de permitir que sus estudiantes
tengan facil acceso a las diferentes fases del conocimiento y cuando llegue el momento puedan
con madurez tomar la mejor decision para encaminar en su vida profesional.

TiTULO 1l
COMPONENTE CONVIVENCIAL
Acoso escolar (bullying). Consiste en cualquier forma de maltrato ya sea fisico, verbal o



psicoldgico que pueda afectar a un individuo, considerando que el acoso esta penalizado por la
ley. De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, este es considerado como toda
conducta negativa, intencional metdédica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion,
ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o
cualquier forma de maltrato o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por
parte de un estudiante o varios de sus pares con gquienes 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.

Acto educativo: Proceso en el cual se desarrolla la base de la secuencia didactica con el fin de
apropiar al estudiante en una competencia determinada para ser aplicado en cualquier contexto,
entendiéndose concretamente que es todo aquello que favorece a proyectar las habilidades,
aptitudes y posibilidades del individuo, y de igual manera a crear, corregir y ordenar sus ideas,
habitos y tendencias.

Acudiente: Representante legal del estudiante ante la institucion.

Agresion escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los
cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electrénica.

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

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

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

Agresion relacional. Es toda accidn que busque afectar negativamente las relaciones que otros
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando
afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrénicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electréonicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anonima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Cibera coso escolar (ciberbullying). Es el acoso que tiene lugar en dispositivos digitales,
como teléfonos celulares, computadoras y tabletas, este puede ocurrir mediante mensajes de
texto, textos y aplicaciones, o bien por Internet en las redes sociales, foros o juegos donde las
personas pueden ver, participar o compartir contenido. El cibera coso incluye enviar, publicar o
compartir contenido negativo, perjudicial, falso, o cruel sobre otra persona. Esto puede incluir
compartir informacion personal o privada sobre alguien mas, provocandole humillacién o
verguenza. De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion
con uso deliberado de tecnologias de informacién para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

Comité: Conjunto o grupo de personas de la comunidad educativa que se reunen para tomar
decisiones frente a los procesos institucionales.

Compromiso académico: Documento por el cual se hace un llamado de atencion y se alerta
sobre deficiencias académicas y se compromete al padre y al estudiante a poner todo su
empefio en busca de superar estas deficiencias.

Compromiso Familiar: Documento por el cual la familia se compromete a tomar todas las
medidas pertinentes para brindar a su hijo bienestar y actitud de cambio.

Compromiso con vivencial: Documento con el cual se condiciona el ingreso de un estudiante
antiguo para el siguiente afio escolar a presentar un excelente comportamiento.

Comunidad Educativa: Grupo conformado por los estudiantes, profesores, directivos
administrativos, ex estudiantes, acudientes y padres de familia de una institucion educativa.
Conducto Regular: Conjunto de trdmites a seguir para resolver un conflicto: Docente de la
asignatura, director de grupo, coordinador académico y o convivencia, rector.

Conflictos: son una manifestacion de intereses opuestos, en forma de disputa. Tiene muchos
sinbnimos: pelea, discrepancia, desavenencia, separacion, todos con una valoracion negativa.
Conflictos manejados adecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos son
resueltos de manera constructiva y no dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o0 mas miembros de la comunidad educativa
de los cuales por lo menos uno es estudiante.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no fueron
resueltos de manera pedagogicamente constructiva y dan lugar a hechos que afectan la



convivencia escolar, como enfrentamientos o rifias, o altercados entre dos 0 mas miembros de
la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no
exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Curriculo: Es el conjunto de objetivos, contenidos criterios metodologicos y de evaluacion que
los estudiantes deben alcanzar en un determinado nivel educativo.

Corte de periodo: Es un reporte valorativo donde se refleja el estado actual del desempefio
académico y convivencia del estudiante y es solicitado por padres de familia o acudientes.
Deber: Actuar de una manera responsable de acuerdo a una norma establecida y exigida por la
sociedad a los individuos , para posibilitar el desarrollo de la libertad de la dignidad humana y
garantizar los derechos de los demas.

Derecho: Facultad que le permite a un individuo actuar de una manera libre y responsable,
aplicando un conocimiento de condiciones minimas que deben ser garantizadas a todas las
personas, siendo un valor de convivencia cuyo funcionamiento es la dignidad humana.
Diversidad de género: Es un término que se usa para referirse de manera inclusiva a toda la
diversidad de sexos, orientaciones sexuales, e identidades de género, sin necesidad de
especificar cada una de las identidades, comportamientos y caracteristicas que conforman esta
pluralidad.

Educacién: Proceso por el cual el estudiante desarrolla sus capacidades para desempefiarse
positivamente en un medio social determinado. Educacion Inclusiva: Es el proceso de identificar
y responder a la diversidad de las necesidades de todos los estudiantes a través de la mayor
participacion en el aprendizaje, las culturas y las comunidades, y reduciendo la exclusién en la
educacion. Enseflanza: La ensefianza es una actividad realizada conjuntamente mediante la
interaccion de tres elementos: docente, estudiante, y el objeto de conocimiento, donde el
primero es el moderador inter estructurarte y el segundo la persona que se apropia de la
ensefianza sobre el objeto de conocimiento.

Estimulo: Reconocimiento por el cumplimiento de los deberes y las normas.

Embarazo adolescente: es aquel embarazo que se produce en nifias y adolescentes. Por lo
general, la pubertad se origina a partir de los 9 afios en nifias y 11 afios en nifios finalizando
entre los 14 y 15 afios de edad. No obstante, la Organizacién Mundial de la Salud (OMS)
contemplé la adolescencia entre los 10 y 19 afios de edad.

Evaluacion: Accion permanente por medio de la cual se busca apreciar, estimar y emitir juicios
sobre los procesos pedagdgicos o administrativos, asi como los resultados con el fin de elevar y
mantener la calidad de los mismos.

Exclusion de un estudiante: se presenta cuando un estudiante ha completado el conducto
regular disciplinario y se ve abocado a la cancelacion de matricula. Faltas: son las acciones que
por omisibn o por hecho se contravienen los ideales, los principios, deberes y normas
estipuladas por la Comunidad Educativa.

Faltas Leves: Se consideran faltas leves aquellas que no desestabilizan las actividades propias
del grupo, del proceso de formacion o del proceso metodoldgico, en el instante en que se
producen y que son pasajeras, no permanentes o repetitivas entendiéndose por reincidencia a
partir de la segunda vez en que ocurra dicha falta.

Faltas Graves: Son aquellas que cuestionan los valores en la formacion integral del estudiante.
Ficha académica: Documento mediante el cual se formaliza los llamados de atencion
académicos. Ficha disciplinaria: Documento mediante el cual se formaliza los llamados de
atencion disciplinarios.

Matricula en observacion: Se aplica cuando se presenta situaciones disciplinarias en contra
del presente Reglamento por lo que el estudiante queda sometido a ciertas restricciones
relacionadas con las normas institucionales.

Mente factos: mente=Cerebro Factos= Hechos: por tanto los Mente factos son formas graficas
para representar las diferentes modalidades de pensamientos y valores humanos (definicién
tomada de la fundacion Alberto Merani Miguel de Zubiria Samper). Los Mente factos definen
cdmo existen y se representan los instrumentos de conocimiento y sus operaciones intelectuales
mediante conceptos como la supra ordinada que es la generalidad, las hizo ordinarias que
serian las caracteristicas, las infra ordinadas, que son las distintas formas de presentacién sin
ser excluidas.

Modelo Pedagdgico: Es una construccion teérico formal que fundamentada cientificamente e
ideologicamente interpreta disefia y ajusta la realidad pedagdgica que responde a una
necesidad histérica concreta. Norma: Regla que se debe seguir para facilitar la convivencia.
Observador del Estudiante: Es un registro de cada uno de los estudiantes y contiene el
historial por periodo con respecto a su comportamiento y convivencia, ademas en éste se
diligencia observaciones en el anecdotario, las faltas leves o graves de acuerdo a las normas
establecidas en el manual de convivencia.

Pedagogia conceptual: Desarrollo del pensamiento por competencias es una metodologia en
donde se busca que el educando desarrolle y construya conocimiento partiendo de un pre-
concepto para llegar a ser competitivo ante una sociedad.



Pedagogia: Es el arte de ensefiar y educar al estudiante mediante el empleo de diferentes
meétodos y estrategias.

PEI: Proyecto educativo Institucional, es el enunciado general que concreta la mision y la enlaza
con el plan de desarrollo institucional; es decir, enuncia los planos fundamentales de accién
institucional a través de los que se realiza la mision y se le da sentido a la planeacion a corto,
mediano y largo plazo. Estos planos de accion institucional son la investigacion, la docencia, la
comunidad educativa y el servicio a la comunidad.

Plan de estudio: Documento que especifica los logros ensefianza, instrumentos del
conocimiento y propositos de sesion a cumplir en cada uno de los periodos académicos.
Proyecto Transversal: Es un complemento a la formacion integral de los estudiantes que se
trabaja paralelamente a las asignaturas relacionadas con el mismo.

Plan Operativo: Organizacion estructurada de todas las actividades escolares que se
desarrollan dentro de un afio escolar en donde se determinan objetivos fechas y responsables.
Resolucion Rectoral: Comunicado mediante el cual se dan a conocer a la comunidad
educativa, determinaciones de tipo académico, administrativo, disciplinario y legal.
Responsabilidad: Cumplir con sus deberes, siguiendo las normas establecidas en su
comunidad educativa.

Sancion: Castigo que se establece para quien infringe la norma o ley, invitdndolo a la reflexion y
al compromiso de cambio. Sesién: espacio temporal donde se desarrolla las 8 fases de la
secuencia didactica partiendo como insumo la pedagogia conceptual. Se emplea para destinar
el tiempo dedicado para presentar una evaluacion de x nimero de asignaturas. Como: primera
sesion de evaluaciones. Nota: La sesion puede durar algunos minutos o interpretarse en un
espacio de tiempo que abarque varios dias.

Valoracion: Es un valor que determina el nivel minimo y maximo entre el cual puede oscilar un
resultado. Violencia sexual: es el acto de coaccion o amenaza hacia una persona con el objetivo
de que lleve a cabo una determinada conducta sexual, por extension, se consideran también
como ejemplos de violencia sexual los comentarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las
acciones para comercializar o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad de una persona
mediante coaccion por la relacién de ésta con la victima, en cualquier ambito, incluidos el
colegio, el hogar y/o el lugar de trabajo. 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”.
Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacién de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias vy
adolescentes

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos.

COMITE DE CONVIVENCIA.

Organo asesor en materia de convivencia dentro de la institucion, se encargara de mediar en los
conflictos que se presenten entre docentes, docentes y estudiantes, y los que surjan entre estos
ultimos y de fomentar la sana convivencia entre todos los miembros de la comunidad educativa.
De acuerdo con la ley 1620 de 2013 se instala el comité de convivencia estudiantil el cual sera
convocado por:

e Elrector.
La psicopedagoga
Dos representantes del consejo de padres
Dos representantes de los docentes.
Personero y contralor.
Un representante de la parte administrativa
Un representante del sector productivo.
Este comité nos permite acercarnos mas al manejo de relaciones interpersonales de la
comunidad del Liceo CEP Luis Carlos Galan, con el fin de seguir fomentando la sana
convivencia entre los diferentes miembros de la comunidad

Es un espacio de participacion democratica conformado por representantes de todos los
estamentos que conforman la comunidad educativa, que se reunira una vez por periodo.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA.
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Llevar a cabo las actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativa.

2. Desarrollar actividades para la divulgacion de los derechos fundamentales los derechos
del nifio y las garantias que amparan a la comunidad educativa.

3. Desarrollar foros y talleres con la comunidad que promuevan la convivencia y los valores.

4. Promover la vinculacion de las entidades educativas a los programas de convivencia y

resolucién pacifica de conflictos que adelanten las diferentes entidades distritales.

Instalar mesas de conciliaciéon cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad.

Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre docentes, docentes y estudiantes

y los que surjan entre estos ultimos.

7. Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el

manual de convivencia. X3
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CONVIVENCIA Y CONCILIACION.

COORDINADOR DE CONVIVENCIA: El coordinador de convivencia desarrollara las funciones
de conciliador ante las faltas que cometa el estudiante, permitiendo un espacio de reflexion y
concientizacion para realizar un cambio favorable hacia el estudiante y la comunidad educativa,
esta reflexion debe ir con anotacion en el observador y compromiso de cambio escrito y
firmado por el estudiante debe aclararse que el coordinador de convivencia es el funcionario de
la institucion directamente responsable de exigir que las normas establecidas por el manual de
convivencia se cumplan.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

1. Se considera una falla no recibir la clase por retardo o por ausencia sin justificacion.

2. Se considera retardo llegar diez minutos tarde después de iniciada la jornada y cinco
minutos después del cambio de clase o descanso.

3. Se considera ausencia el hecho de no presentarse a la jornada de clases.

4. El docente que tenga clase a la primera hora debe dar inicio a su clase a la hora en punto.

5. Si el estudiante llega tarde, debe permanecer fuera de clase hasta el inicio de la segun la
hora y quedard a cargo del coordinador de convivencia, adquiriendo compromiso de
adelantarse y entregar los trabajos que se asignen durante la misma. De igual manera si se
retrasa en los cambios de clase o al llegar de descanso se aplicara el mismo procedimiento.
Cabe resaltar que las evaluaciones o actividades que se realizan en estas clases no se
realizaran en otro momento y su nota quedara en 2.0.

6. Si un estudiante necesita salir del colegio dentro del horario de clases los padres deben
enviar por escrito el permiso al coordinador de convivencia indicando fecha y hora
justificando y con quién saldra. La solicitud debe ser presentada lo mas temprano posible
para obtener la respectiva autorizacién de salida. Los padres se responsabilizan después
de la hora de salida.

7. Para aquellos estudiantes que se ausentan de clases y presenten excusa médica tendran
espacio de cinco dias hébiles una vez reintegrados a sus labores escolares para presentar
trabajos y evaluaciones pendientes por causa de su inasistencia.

FALTAS Y PROCEDIMIENTOS: Para efectos de aplicacion del presente manual de
convivencia las faltas se dividen en leves, graves, y especialmente graves.

FALTAS LEVES: Son aquellas de caracter disciplinario y/o académico que afectan

directamente al estudiante que las cometen son catalogadas como leves las siguientes faltas.

. Llamar a sus compafieros con sobrenombres.

. Bromas pesadas e inoportunas.

. Utilizar vocabulario soez en cualquier idioma.

. Dirigirse con altaneria a cualquier miembro de la comunidad.

. Asistir al colegio con el uniforme incompleto sucio o sin él.

. No lucir con elegancia y orgullo los uniformes del colegio.

. Lucir los uniformes de la institucion fuera del horario escolar.

. Portar el uniforme fuera del horario establecido por la institucion, exponiendo el buen

nombre del colegio.

9. Para los estudiantes hombres NO permanecer con el cabello corto y/o no estar
correctamente afeitados y/o pintados con colores extravagantes.

10. Para las nifias no mantener recogido el cabello durante la jornada escolar.

11. Los estudiantes del liceo CEP no podran lucir peinados o cortes de cabello extravagantes
segun el reglamento institucional.

12. Pintarse el cabello con colores extravagantes total o parcialmente.

13. Portar accesorios que no van con el uniforme (aretes, gargantillas piercing, anillos,
collares, bufandas, mofos camisetas de colores entre otros.)

14. Uso de maquillaje (pestaiiita, labial, polvos, delineador, esmalte de colores fuertes)
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15. Presentar juegos bruscos o de manos que afecten fisica 0 moralmente a los estudiantes
dentro y fuera de la institucién portando o no el uniforme.

16. Desobediencia en la presentacion personal (porte inadecuado de los uniformes, no asistir
con el uniforme correspondiente al horario de clases, las nifias que se suben la Jardinera o
no porten las medias debajo de la rodilla.

17. Las manifestaciones afectivas en publico dentro o fuera de la institucion o portando el
uniforme, tales como: besos, abrazos, caricias o todas aquellas que falten a la moral 0 a
las buenas costumbres.

18. Traer y hacer uso de objetos diferentes a los Utiles escolares (celulares, tabletas, o
cualquier clase de aparatos electronicos entre otros.)

19. Hacer uso de celulares en clase o en actos especiales.

20. No respetar la ubicacion y pupitre asignado dentro del aula escolar.

21. Desarrollar los compromisos asignados en fechas anteriores, dentro de las clases
mismas o de otras asignaturas.

22. Masticar chicle, comer en clase o formacion y/o en actos civicos, culturales y Religiosos.

23. Perturbar con intencion el orden de las clases.

24. Portar con el uniforme, gorras, gorros, chaquetas, que interrumpan los uniformes exigido
por la institucién.

25. Salirse constantemente del aula de clases a pasillos y escaleras en los cambios de clase
0 en ausencia del docente.

26. Trasladarse de su salén a otro en hora de clase, para conseguir Utiles o elementos
necesarios para el desarrollo de los actos educativos.

27. Asomarse a las ventanas de la institucion a gritar o a botar papeles u otros objetos.

28. Ausentarse de las clases sin permiso.

29. La inasistencia y/o retardos continuos hasta tres en un mismo mes son pérdida del area
por inasistencia.

30. Ingresar o salir por la puerta que no corresponde segun lo indicado para cada nivel.

31. Llegar tarde a formaciones actos civicos o culturales.

32. Uso inadecuado de los diferentes espacios de la institucién (aseo presentacion de aulas,
bafios, patios, escaleras corredores entre otros).

33. Mal uso de los servicios publicos.

34. No respetar la formacion a la hora de desplazarse a cualquier dependencia de la
institucion (sala de sistemas, patio de descanso).

35. Comercializar comestibles dentro de la institucion.

36. Desobediencia en actos civicos o de formacion.

37. Chismes que afecten la integridad moral o autoestima de cualquier miembro de la

comunidad.

38. No desplazarse de manera inmediata al lugar indicado de acuerdo a la actividad
organizada.

39. Jugar con balén u otros elementos que representen riesgos en las aulas, escaleras
pasillo.

40. Eludir a los coordinadores y/o docentes en llamados de atencién.

41. Portar juguetes o gases quimicos dentro del colegio.

42. Engafo con comportamiento o actitudes inadecuadas.

43. Hacer comentarios (chismes) sin sustento que afecten a otro miembro de la comunidad
educativa.

44. Poner en riesgo su propia integridad fisica o la de otro estudiante, colgarse de las puertas
0 ventanas entre otros.

45. Hacer pactos inadecuados, citas en sitios determinados para cazar rifias o peleas.

46. No sentarse adecuadamente a tomar las clases con cualquier docente o coordinador.

FALTAS GRAVES: Son consideradas como graves, las que afectan la convivencia de la
comunidad educativa.
47. Hurto de cualquier tipo de elementos o dinero.
48. Copia de compromisos trabajos y evaluaciones.
49. Traer o distribuir revistas cuadros o videos que atenten contra la moral del plantel.
50. Elfraude en evaluaciones o dinamicas de grupo
51. Hacerse dafio fisico, cortarse manos o los brazos, entre otros.
52. Lesionar fisica o psicologicamente a compafieros o cualquier miembro de la comunidad
educativa.
53. Bajar el pantalén a un compariero
54. Utilizar amenazas contra miembros de la comunidad que delaten situaciones.
55. Falsificar firmas en documentos propios del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.
56. Danfar, esconder intencionalmente cualquier elemento suyo o de sus compaferos o de
cualquier miembro de la comunidad educativa (pupitres, cuadernos, maletas)



57.
58.
59.
60.
61.

62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.
74.

75.

76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.

87.

88.

No cumplir a cabalidad con sus deberes como estudiante segun el presente manual.

La injuria o difamacién que lesione la dignidad del otro.

Salir de la casa para la institucion y no llegar o viceversa.

Acosar o intimidar fisica o psicolégicamente al otro.

Incitar promover o realizar actos vandalicos contra la institucion o la comunidad en
general.

Realizar juegos o rifas para beneficio particular.

Asistir a la institucion con el uniforme incompleto sucio o sin €l en repetidas ocasiones.
Todas aquellas faltas que son causales de mala conducta.

Abusar de sus comparieros por estar en condiciones de inferioridad edad, capacidad.
Irrespetar la libertad de culto o creencias religiosas.

Hacer indisciplina en actos sociales culturales o religiosos que el Liceo programe.
Provocar o participar en actos bochornosos portando, el uniforme lesionando la buena
imagen de la institucion.

Irrespetar a docentes directivos o personal administrativo que labore en la institucion.
Callar ante el conocimiento de un hecho o ser complice de una falta.

El negarse a firmar observaciones hechas por docentes o directivos en el observador.
Extraer o alterar planillas de notas o cualquier documento de uso exclusivo del Liceo
Violentar chapas, puertas entre otros.

Encubrir o ser complice de actos que van en contra de la moral, las buenas costumbres,
de la institucion.

Propiciar escandalos o rifias por situaciones afectivas (novios) tales como gritos
palabras hirientes escenas de celos, entre otros.

Escribir grafitis dentro y fuera de la institucion.

Arrancar hojas de los cuadernos y agenda donde se envien notas o calificaciones.
Agredir verbal o fisicamente a los compaferos dentro o fuera del Liceo.

No cumplir con el manual de convivencia.

No asistir puntual y regularmente a mi Liceo CEP.

El incumplimiento de mis tareas y trabajos en forma persistente.

Mostrar comportamientos que vayan en contra de las Normas de mi Institucion.

Dafar objetos que no le pertenecen, sean del plantel o de uno de sus compafieros.
Agredir verbal o fisicamente a mis docentes, personal administrativo y de apoyo.

El portar de manera esporadica el uniforme sin justificacion alguna.

El emplear mal vocabulario en cualquiera de los espacios académicos o formativos del
Liceo CEP.

Irrespetar a los docentes, admirativos, coordinadores y personal de apoyo de forma
verbal y aptitudinal.

Dafar, rayar, romper o darle mal uso al pupitre asignado por la institucion.

FALTAS ESPECIALMENTE GRAVES: Son consideradas como especialmente graves, Los
actos extremos o0 conductas que representan grave peligro para la sociedad en general o
para las personas en particular, ya sea en su integridad fisica psicolégica o moral.

89.
90.
91.
92.
93.

94.
95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

Ingresar bebidas alcohdlicas al colegio.

Consumir bebidas alcohdlicas dentro de la institucion.

Hacer uso del teléfono celular durante el horario de clases.

Ingresar drogas alucinégenas al Liceo.

Consumir drogas alucindgenas (éxtasis, marihuana, bazuco, entre otros.) Estas faltas
seran evaluadas por el consejo directivo y/o exclusion.

Expender drogas psicoactivas en el Liceo o en cualquier actividad extracurricular.

Llegar al colegio en estado de embriaguez drogado o con sefiales de haber consumido
cualquier alucindbgeno o embriagante.

Ingresar cigarrillos o fumar dentro de la institucion o fuera de ella portando el uniforme.
Atentar contra la integridad de los estudiantes o empleados del Liceo o cualquier
miembro de la comunidad educativa, dentro o fuera de la institucion, portando o no el
uniforme (riflas, peleas, amenazas, encuentros premeditados con grupos o pandillas.)
Porte de elementos (navajas, cuchillos, armas de fuego armas de balines, armas de
madera, manoplas, y otros objetos) que atenten contra la integracion fisica de algun
miembro de la comunidad educativa.

Comercializar elementos como navaja, cuchillos, armas de fuego armas de balines
armas de madera, manoplas y otros objetos dentro del Liceo

Provocar o participar en actos de violencia portando el uniforme lesionando la buena
imagen de la institucion.

Verse involucrado o hacer practicas en la institucion o fuera de ella portando el
uniforme, como miembro de pandillas o culturas suburbanas (punk, emo entre otros)
gue atenten contra su propia integridad o la de los demas.



102.
103.
104.
105.
106.

Realizar practicas sexuales dentro de la institucion.

Intento o acceso carnal violento a cualquier miembro de la comunidad.
Violentar fisica 0 moralmente cualquier miembro de la comunidad.
Hacer practicas exhibicionistas.

Hurto premeditado.

PROCESO DE CONVIVENCIA
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En caso de que el estudiante cometa una de las faltas consideradas como leves, se
dard inicio al cumplimiento del proceso disciplinario, el cual es un recurso escolar para
formalizar llamados de atencion al cometer faltas, las cuales atentan contra su
crecimiento personal y el bienestar de la comunidad educativa.

Al cometer falta leve por primera vez se procedera con llamado de atencion y
compromiso de cambio por escrito en el observador del estudiante, con ello
pretendemos que el estudiante poco a poco vaya superando sus dificultades y que el
observador se convierta mas en un instrumento de reflexion, acuerdos vy
conciliaciones, que un castigo.

Al cometer falta leve por segunda vez se procedera con llamado de atencién y
compromiso de cambio por escrito en el observador del estudiante.

Al reincidir en falta leve por tercera vez o cometer falta grave por primera vez, se
realizard anotacion en el observador con compromiso de cambio escrito por el
estudiante, aplicaré la primera SANCION ACADEMICA (3 dias, trabajo social) con
conocimiento de los padres de familia, el estudiante, el director de grupo, el
coordinador de convivencia y el rector. (Se remitira al departamento de orientacion
escolar).

Al persistir en el incumplimiento de las normas institucionales establecidas (falta leve
ylo grave se aplicara la SEGUNDA SANCION ACADEMICA (5 dias, trabajo social),
se remitira a orientacion externa Involucrando a la familia.

Al incurrir nuevamente en falta grave o leve se aplicara la TERCER Y ULTIMO MEDIO
CORRECTIVO INSTITUCIONAL. Ya que al persistir con su mal comportamiento se
realizard una reunion extraordinaria de consejo directivo, donde se dara conocimiento
y aprobacion del caso para realizar MATRICULA CONDICIONAL

Como ultimo llamado de atencion y haber hecho caso omiso a los compromisos
adquiridos 'y persistr en el mal comportamiento se optard por la
DESESCOLARIZACION DEL ESTUDIANTE- CANCELACION DE MATRICULA, de la
instituciébn con la debida aprobacion del consejo directivo la cual sera notificada
mediante resolucion rectoral.

Los estudiantes que cometan falta especialmente grave se deberd exponer ante el
consejo Directivo sin esperar completar el conducto regular para tomar decisiones
inmediatas teniendo en cuenta que se ha dado el debido proceso.

Por lo menos 30 dias antes de culminar el afio escolar se reunira el comité de
convivencia con el fin de analizar y proponer la negacion de cupos por mal
comportamiento a todos aquellos estudiantes que habiendo iniciado su proceso
disciplinario y persistieron en su mal comportamiento se hace merecedor de negacion
de cupo avalada por el Consejo Directivo y notificada a los padres de familia del
estudiante, por comunicado escrito por lo menos 15 dias antes de la culminacion del
afio escolar. Una vez pasado el proceso de apelacién (ESTE RECURSO TENDRA
COMO FECHA LIMITE la dltima reunion en pleno del Consejo Directivo) se expedira
un resolucion rectoral donde se relacione la negacién de cupo y publicado en
secretaria en época de matriculas.

En el comité de evaluacién y promocion se establecera los estudiantes que reinciden
en su mal comportamiento ingresaran al siguiente afilo con compromiso disciplinario y
Familiar dependiendo el caso igualmente los estudiantes que fueron notificados por
negacion de cupo pero que segun el consejo directivo se les da nueva oportunidad
deberan ingresar con compromiso académico y familiar segun el caso.

VALORACION DE LA CONVIVENCIA: La convivencia y disciplina valorara con la siguiente

escala:

DESEMPENO SUPERIOR (E) Cuando el estudiante no tiene ningin llamado de atencion en el
observador, ni manifiesta comportamientos inadecuados.

DESEMPENO ALTO (S) Cuando al estudiante se le ha amonestado verbal o por escrito.
DESEMPENO BASICO(A) Cuando el estudiante ha iniciado su proceso disciplinario con falta

leve.

DESEMPENO BAJO (1) Cuando el estudiante incurre en tres faltas leves y/o falta especial grave
y por ende se les ha aplicado ficha disciplinaria. NOTA: La convivencia Liceista y disciplina
tendran valores similares y se haran por periodos académicos y en su accion intervendran. El



rector, coordinador de convivencia y director de curso.

PROCESO DE SEGUIMIENTO Y DE COMPORTAMIENTO EN LA CONVIVENCIA ESCOLAR
ESTRATEGIAS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
e Estrategias personales:
a. Diélogo reflexivo
b. Carteleras informativas
c. Lecturas reflexivas
d. Compromiso escrito
e Estrategias Colectivas:
a. Acciones con apoyo del comité de convivencia escolar
b. Conciliaciones
c. Citaciones

CONDUCTO REGULAR. El padre de familia o el estudiante que desee solucionar un conflicto o
alguna situacion debe tener en cuenta el siguiente proceso:
e ESTUDIANTE:
1. Dialogo con el docente
2. Dialogo con el director de grupo
3. Dialogo con la coordinacion
4. Dialogo con el comité de convivencia o académico segun el caso
e PADRE DE FAMILIA:
Dialogo con el docente
Dialogo con el director de grupo
Dialogo con la coordinacion
Remitir caso a rectoria
Remitir con el consejo directivo
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RUTA DE ATENCION INTEGRAL EIl proceso de formacion para la convivencia social se
fundamenta inicialmente en el conocimiento de los criterios y principios que aseguran la
convivencia. Entre las diferentes partes que conforman la comunidad educativas , dicho proceso
se alcanza si se parte del conocimiento que posee cada ser humano y se lleva a la practica
compromisos, reglamentos y acciones concretas a saber: Una actitud de escucha como factor
primordial de la comunicacion, el dialogo como respuesta esencial de la interaccion humana, las
concertaciones como instrumento practico para establecer un buen nivel en las relaciones
humanas, la participacion y la decision en grupo como reflejo de bien comdn y democracia. Al
asumir y vivencia estos valores, estamos formando personas responsables que desarrollen
crecimiento personal, con autoestima, trabajando en su proyecto de vida tratando de evitar y
solucionar los conflictos a nivel de grupo. Por lo cual se clasifican las medidas disciplinarias en
tres etapas:

1. Preventiva: Accion tomada para eliminar o evitar acciones que atenten la convivencia
pacifica.

2. Correctivo pedagdgico: correctivos a los que se hace merecedor el educando,
procurando que no haya escarnio o se afecte su dignidad personal. Accién con proposito
formativo.

3. Sancionatorio: se hara uso de la sancion con aspecto formativo y correctivo, para
aquellos estudiantes que incumplan el manual, en busqueda de una sana convivencia.

Ruta Interna de Atencion Integral para la Convivencia Escolar

Guia Rapida

(WS
\

) S
\mu L




CALIFICACION DE LAS SITUACIONES DE ACUERDO A LA RUTA DE ATENCION
INTEGRAL (LEY 1620 2013)

Se entiende por falta disciplinaria, el incumplimiento de un deber contraido con anterioridad
consigo mismo, y con la comunidad educativa y que perjudica a los demas y entorpece el
ambiente de orden, respeto, responsabilidad y armonia necesarios para el crecimiento y
desarrollo integral de la persona del educando.

Clasificacion:

Las faltas se pueden clasificar como leves y graves en atencion a su haturaleza o efectos, a las
modalidades y circunstancias del hecho, a los motivos determinantes, a los antecedentes
personales y a las circunstancias.

A.
v

PARA LOS ESTUDIANTES

SITUACIONES TIPO I: Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
(Articulo 40 Ley 1620 de 2013)
1. Los retardos e inasistencias a clases sin justificacion.
2. Observaciones o llamados de atencidn por parte de personas externas sobre
comportamientos que vayan contra la sana convivencia observados en los
estudiantes.
El porte del uniforme de manera inadecuada.
El incumplimiento con las tareas y trabajos asignados.
Interferencia e impedimento en el normal desarrollo de las clases y/o actividades
de la comunidad educativa.
6. Desobediencia y mal comportamiento del estudiante.
7. La indelicadeza con comparieros, profesores, empleados y demas personas de
la comunidad educativa.
8. Eljuego brusco y el uso de palabras ofensivas.
9. Permanecer fuera de las aulas indicadas en horas de clase o al cambio de estas.
10. Deficiente presentacion personal y de higiene.
11.EIl porte de uniforme en lugares y/o actividades que no son de la institucién.
12.La evasion o inasistencia a clase.
13.La falta de responsabilidad académica.
14.La utilizacién del tiempo destinado a las labores académicas en juegos o
acciones distractoras.

15.Y todas las faltas leves contemplados en este manual de convivencia
SITUACIONES TIPO II: Corresponden a esta tipo las situaciones de agresion
escolar, acoso escolar (bullying) y cibera coso (Ciberbullying), 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 involucrados. (Articulo 40 Ley 1620 de 2013)
Incurrir en tres o mas situaciones tipo |
2. El irrespeto grave a directivos, profesores, comparfieros y demas personal
adscrito al plantel.
Los actos y expresiones de inmoralidad dentro y fuera del plantel.
El encubrimiento a las faltas de sus compafieros o0 interferencia y/o
entorpecimiento a las investigaciones adelantadas por las diferentes instancias
del plantel.
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5. La desobediencia formal y de burla sarcéastica a las orientaciones Impartidas por
los profesores, coordinador, directivos e instancias superiores.

6. La actuacion fuera del plantel que perjudique gravemente la buena imagen de
las personal de la institucion.

7. Los letreros o dibujos insultantes contra superiores y compafieros en sitios
publicos dentro y fuera del establecimiento.

8. El mal uso de equipo, implementos didacticos y otros recursos del plantel.

9. La reincidencia continua en las faltas disciplinarias leves sin voluntad de cambio
a pesar de los procesos correctivos.

10. Elirrespeto a los derechos ajenos y el abuso de los propios.

11. La incitacién a la violencia y al desorden fuera o dentro del Liceo.

12. La intimidacién, acoso y soborno dentro y fuera del colegio.

13. Promover acciones que atenten contra la honra e integridad fisica de los
miembros de la comunidad.

14. La practica de juegos de azar y dineros.

15. La difamacion del buen nombre e imagen de la institucién o de las personas al
utilizar el nombre de los mismos en las actividades, sin el debido conocimiento y
autorizacion.

16. Y todas las faltas graves contempladas en este manual de convivencia.

SITUACIONES TIPO lll Corresponden a esta tipo las situaciones de agresion escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el
Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la Ley penal Colombiana vigente. (Articulo 40 Ley 1620 de 2013)

a. Intervencion del comité escolar de convivencia

b. Denuncia ante la entidad pertinente
En todos los casos se brindara atencién inmediata en salud fisica y mental (de acuerdo al caso)
de los afectados, y se tomaran las medidas pedagodgicas para los estudiantes y padres con sus
respectivas consecuencias de acuerdo a lo establecido en la ley 1620 de 2013 y al presente
Manual de convivencia.

v"Reincidir en cualquiera de las situaciones Tipo Il

v' Hacer fraude o intento de fraude en las evaluaciones, trabajos, firmas, excusas o
documentos.

v/ Consumir sustancias psicotrépicas dentro o fuera del Liceo

v'El porte, uso o suministro de armas de fuego, corto punzantes u otros elementos que

ocasionan heridas y traumatismos y/o generan desorden.

El consumo de bebidas embriagantes o drogas alucinégenas dentro y fuera del plantel.
La falsificacion de documentos y otros procedimientos escolares oficiales.

La reincidencia en el porte o divulgacion pornogréfica, cualquiera que sea el medio
empleado.

v' Liderar o participar en actividades que lleven a la discriminacion, agresion verbal y/o
fisica, acoso escolar por la identidad sexual de algin miembro de la comunidad
educativa a través de cualquier medio fisico y/o digital. 9. Hurto comprobado al interior
de la institucion.

v' Porte, uso o suministro de armas de fuego, o corto punzantes.

v" Micro tréafico de sustancias psicoactivas.

v' Cualquiera que sea constitutiva de presunto delito contra la libertad, integridad y
formacion sexual.

v' Y todas las establecidas como falta especialmente graves, dentro del este manual.

PROTOCOLOS DE ATENCION DE LA RUTA A. PARA LOS ESTUDIANTES

- PARA SITUACIONES TIPO [:

El protocolo lo aplicaran tnicamente los docentes, o directivos docentes asi:

e Cuando el estudiante incurra por primera vez el docente o directivo docente
realizara un llamado de atencién verbal reflexiva, y enviara nota al padre de
familia.

e Cuando el estudiante incurra por segunda vez se realizara anotacion en el
observador del estudiante y nota al padre de familia.

e Cuando el estudiante incurra por tercera vez se realizara citacion al padre de
familia y la accion correctiva correspondiente por parte del director de grupo.

- PARA SITUACIONES TIPO II: Para el caso que los docentes sean testigos de una
situacion tipo 1, remitira el caso a coordinacion, quien iniciara el protocolo, asi:

e El coordinador recogera las evidencias pertinentes al caso.

e El coordinador citara al estudiante implicado y se hara entrega de los descargos
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y defensa del implicado en la situacion.

Se le entregard citacion al estudiante al comité de convivencia escolar, para que
asista con sus padres de familia y/o acudientes. - Si el caso asi lo amerita.

El caso se informara al director de grupo, con quien se establecera el plan de
accion pedagdégica de mejoramiento para el estudiante.

El estudiante serd remitido a Orientacion escolar, para con el apoyo de
orientacion y el director de grupo establecera el plan de mejoramiento.

De llevar el caso al comité de convivencia escolar, el coordinador, el director de
grupo y la orientadora, deberan presentar las evidencias del caso y las acciones
de mejoramiento establecidas.

El comité de convivencia escolar revisara el caso, y en presencia del estudiante
implicado y sus respectivos acudientes, se tomaran las medidas necesarias
para las acciones de mejoramiento.

De acuerdo a la falta o situacion el comité de convivencia escolar remitira el
caso para sancion al consejo directivo.

El consejo directivo, a través del informe del comité de convivencia escolar,
tomara la decision de aplicar la sancion pedagdgica al estudiante implicado.

Se citara nuevamente al acudiente del estudiante implicado para comunicar la
decision del consejo directivo a través de una resolucion.

A través de orientacion escolar se hara seguimiento del cumplimiento de las
medidas establecidas, tanto en el comité de convivencia escolar y/o consejo
directivo.

El coordinador de convivencia realizard un informe final de la situacion y lo
anexara al observador del estudiante, con conocimiento de los acudientes del
estudiante.

- PARA SITUACIONES TIPO Il
Para el caso que los docentes sean testigos de una situacion tipo Ill, remitir4 el caso a
coordinacion, quien iniciaré el protocolo, asi:

El coordinador recogera las evidencias pertinentes al caso.

El coordinador citard al estudiante implicado y a sus acudientes para informar
sobre la situacion presentada y hara entrega a los mismos de descargos y
defensa del implicado.

Se entregara citacion a los padres y/o acudientes del estudiante implicado al
comité de convivencia escolar para presentar de forma escrita y verbal sus
descargos y defensa.

El caso se informar& al director de grupo, con quien se establecera el plan de
accion de mejoramiento para el estudiante.

El estudiante sera remitido a Orientacion escolar, para con el apoyo de
orientacién y el director de grupo establecer el plan de mejoramiento.

De llevar el caso al comité de convivencia escolar, el coordinador, el director de
grupo Yy la orientadora, deberan presentar las evidencias del caso y las acciones
de mejoramiento establecidas.

El padre de familia y/o acudiente del estudiante implicado presentara en forma
escrita y verbal los descargos y defensa ante el comité de convivencia escolar.
Todas las evidencias presentadas deberan consignarse en el acta de reunion
del comité de convivencia escolar.

El comité de convivencia escolar remitird el caso para sancion al consejo
directivo.

El consejo directivo, a través del informe del comité de convivencia escolar,
tomara la decision de aplicar la sancion pedagdgica al estudiante implicado.

Se citara nuevamente al acudiente del estudiante implicado para comunicar la
decision del consejo directivo a través de una resolucion.

A través de orientacion escolar se hara seguimiento del cumplimiento de las
medidas establecidas, tanto en el comité de convivencia escolar y/o consejo
directivo.

El coordinador de convivencia realizar4 un informe final de la situacion y lo
anexara al observador del estudiante, con conocimiento de los acudientes del
estudiante.

El rector, informard a las autoridades correspondientes la situacion que es
constitutiva de presunto delito.

Como el general de estudiantes de la institucion son menores de 14 afios de
edad se informara al ICBF (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar) y para el



caso de gue el estudiante implicado sea mayor de 14 afios de edad, a la Policia
de Infancia y Adolescencia.
- PARA LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES
Los protocolos de atencién para los padres de familia y/o acudientes que se vean
implicados en alguna de las situaciones tipificadas en el presente manual de
convivencia, se iniciaran los protocolos de atencion de igual forma que el de los
estudiantes, en cada una de las situaciones.

CONVIVENCIA Y DERECHOS SEXUALES Y REPRODUCTIVOS

Los derechos Sexuales y Reproductivos hacen parte integral de los Derechos Humanos,
refiriéendose a las libertades fundamentales que tienen todas las personas con respecto a su
sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas, fomentando el cuidado de si mismas para
promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras personas con las que se relacionan.
Libertades:

e La obtencién y difusion de informacion cientifica sobre la sexualidad, la salud sexual y
reproductiva, la expresion de la sexualidad, los comportamientos de género, entre otros.

e Las elecciones de pareja, la conformacion de una familia, la maternidad o paternidad, el
uso de métodos para prevenir embarazos o enfermedades de trasmision sexual, entre
otros.

El Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento, tiene entre sus fines educativos dar cumplimiento a

la promocion, prevencién, atencion y seguimiento de la siguiente manera:

Capacitacion docente

Espacio de expresion de ideas

Desarrollo del proyecto de sexualidad institucional

Formacion a través del proyecto de escuela de padres

Identificar las situaciones de vulnerabilidad de los DHSR

Acciones de acuerdo a la tipificacion de las situaciones establecidas en este manual de

convivencia.

Manejo adecuado de la situacion presentada, en busqueda del restablecimiento de los

derechos del estudiante, su proteccién y salud.

v Remisiones de las situaciones a cada una de las instancias institucionales
correspondientes: Coordinacion, Orientacion, Comité de convivencia escolar, Consejo
directivo y las respectivas autoridades.
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PROCESO DE SEGUIMIENTO Y DE COMPORTAMIENTO EN LA CONVIVENCIA ESCOLAR
El manual de convivencia escolar, en este capitulo pretende establecer los criterios y
procedimientos fundamentales que garanticen y preserven acuerdos de solidaridad,
reciprocidad, tolerancia, oportunidad y justicia en cualquier tipo de conflicto individual o colectivo
de los miembros de la comunidad a través de los procesos como dialogo y conciliacién
reconociendo al interior la diversidad de los miembros de su comunidad. El objetivo principal del
proceso de orientacibn es conllevar a una concientizacion, entendimiento y compromiso
personal de cada una de las partes para asegurar una verdadera convivencia escolar, evitando
la implicacién de un proceso correctivo.

ORIENTACION Y PROCESO-CORRECTIVO FORMATIVO DESCRIPCION  Y/O
CONOCIMIENTO

Es el momento inicial por el cual se conoce mucha informacion o problematica a través de las
personas involucradas, para su debida declaracion y registro en el observador del estudiante y
orientacion.

- ANALISIS Y VALORACION: En el momento en el que se considera agravante
reincidente, tal problematica y se requiere de las siguientes instancias; profesor,
director de curso, coordinacion, orientacion, padres de familia, personero, y
presidente del consejo estudiantil. Para tal procedimiento se tendra en cuenta las
pruebas y registros acumulativos de la ficha de seguimiento en caso de no
reincidencia, pero la falta cometida clasificada como grave, sera estudiada y valorada
en dicha instancia.

- ESTRATEGIAS Y MECANISMOS DE SOLUCION Son las acciones o compromisos
concretos que establecen las partes para hacer la inmediata correccion. Se considera
dentro de esto: compromiso personal, familiar y de orientaciéon con su debido
seguimiento.

- ACUERDOS Y COMPROMISOS ESCRITOS

e Suspension de actividades académicas y compromisos escritos para ser
remitidos a recibir orientacion los programas propuestos por las instituciones



que persiguen acciones educativas y formativas, como la policia, bienestar
familiar, defensoria de la infancia y la adolescencia, comisaria de familia,
alcaldia, ministerio de defensa y ministerio del medio ambiente, acorde a la falta
de convivencia cometida por el estudiante, dicho tiempo ademas debera ser
complementado por actividades extra clase programadas por la coordinacion o
instancia respectiva.

e La suspension temporal corresponde a coordinacion o la suspension indefinida
corresponde al consejo directivo previo analisis del caso y agotados todos los
procesos de orientacion y/o correccion y se hara mediante resolucion
reglamentaria.

e En el caso de matricula condicional, sugerencia de cambio de ambiente escolar
o incluso de un estudiante, el procedimiento sera efectuado por el consejo
directivo, y con la aprobacion del rector, copia de la resolucion se remitird al
padre de familia, al ICBF y a las autoridades competentes si el caso asi lo
requiere.

e Las demas disposiciones que se apliquen por parte de otros estamentos deben
estar de acuerdo a los marcos de la ley y deberan tener en cuenta los criterios y
procedimientos establecidos en el PElI y en el cédigo de la infancia y la
Adolescencia en beneficio del crecimiento y la formacion integral del educando.

e La no continuacion del proceso educativo en esta institucion se hara siguiendo
los parametros de este manual de convivencia, buscando la reubicacién del
estudiante en otras modalidades y ambientes que favorezcan el derecho a la
intimidad, la libertad, al libre desarrollo de la personalidad. Los padres de familia
deben matricular a sus hijos en las instituciones educativas que respondan a
sus expectativas (Ley 115 No.

CANCELACION DE MATRICULA

La reincidencia, ejecucién de una nueva falta grave, la actitud de no cambio frente a las
conductas que van en contra de una sana convivencia cometida por el estudiante: seran
causales suficientes para la cancelacion inmediata de la matricula a través del consejo directivo.

a. El Consejo Directivo al finalizar el afio se reserva el derecho de aceptar o no al estudiante
segun su disciplina, comportamiento disciplinario y de pago con las obligaciones
econOmicas, rendimiento académico y demas aspectos contemplados en el observador
del estudiante y otros documentos del archivo.

b. En situaciones en donde los padres de familia y/o acudientes no demuestran un leal
compromiso con los lineamientos del PEI, la mision de su hijo o hija estara sujeta a
estudios para su aprobacion.

c. En casos especificos cuando el estudiante y/o padres de familia hayan sido admitidos
bajo condiciones o compromisos, la falta a cualquiera de los acuerdos establecidos es
motivo de cancelacion inmediata de la matricula.

PROCESO ACADEMICO

COORDINACION ACADEMICA:

El coordinador académico desarrollara las funciones de veedor orientador y facilitador de todos
los procesos académicos que el Liceo desarrolle en pro de sus educandos tiene como Prioridad
velar porque los planes de estudio programas y proyectos educativos establecidos se
desarrollen en su totalidad teniendo en cuenta las necesidades de cada uno de los educandos,
en el incremento de habilidades cognitivas apoyados en la vision y profesionalismo de los
docentes encargados con el fin de alcanzar las metas propuestas y superar con éxito las
dificultades.

RECONOCIMIENTOS.

Como seres humanos en formacion requieren ser valoradlos por los logros y en general por
esfuerzo y dedicacion para ir superando cada una de las etapas por las van pasando, de
acuerdo a esto, el Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento ha establecido la siguiente serie de
reconocimientos para los estudiantes.

v' Ser nombrado monitor dentro de mi grupo
v' Ser resaltado como personaje de la semana dentro del aula las actividades de
liderazgo queesto conlleva.

v' IZADAS DE BANDERA. Durante el afio escolar se realizaran izadas de bandera
de acuerdo al cronograma establecido y se escogeran dos estudiantes que se
destaquen en cada curso teniendo en cuenta los siguientes meritos.



a. Uno por excelencia.

b. Uno por esfuerzo personal.

En el dltimo periodo no se realizara acto protocolario de izada de bandera y la
insignia correspondiente se entregara con el informe valorativo.

v"  CUADRO DE HONOR: Al finalizar cada periodo se destacaran en el cuadro de
honor los tres mejores estudiantes de cada curso (primero, segundo y tercer
puesto)

v" RECONOCIMIENTO AL MEJOR CURSO DE CADA NIVEL: Como
reconocimiento al mejor curso de cada nivel, por periodo se concedera como
premio subir media unidad en la signatura que el curso escoja por consenso
incluyendo el cuarto periodo ya que por tiempo no se podra aplicar el premio.

v" MENCION DE HONOR: En clausura de actividades escolares se condecora a
los mejores estudiantes del afilo de cada curso. Estos Estudiantes seran
escogidos por el comité de evaluacion y promocion de acuerdo a su promedio
anual, los cuales eran Excelencia, Rendimiento Académico, Compromiso y
puntualidad, colaboracion y superacién personal.

ANTIGUEDAD UNA POR GRADO DE PREESCOLAR A NOVENO EXCELENCIA
REITERATIVA

Al estudiante que tenga una anotacion en el observador no se le dara el primer puesto esta
designacion se hara con el respectivo comité de evaluacién y promocién decisidbn que Se
comunicard en fechas estipuladas por la institucion. En la graduacion se premiard mejor
proyecto de grado, por antigiiedad, se tendra en cuenta estudiantes que estén en la institucion
desde preescolar y excelencia.

NOTA: Para ser merecedor de alguna de estas condecoraciones el estudiante no debe tener
ninguna anotacion o llamado de atencion en su observador y mucho menos sanciones
disciplinaria.

EL ORIENTADOR ESCOLAR

El orientador escolar debe desarrollar las funciones de asesor pedagdgico creando estrategia e
implementando proyectos que beneficien la convivencia y bienestar del educando en particular y
la comunidad educativa en general. El orientador escolar debe ser psicélogo de profesion y su
labor estard encaminada a evaluar los casos especiales que lo ameriten, diagnosticar y remitir al
especialista quien sera el que implemente el tratamiento psicoldgico y haga el seguimiento
pertinente, encargada de atender a los estudiantes a través de la realizacion de observaciones
en el aula, identificacion de habilidades y dificultades, planteamiento de estrategias, seguimiento
a la aplicacion de las mismas y realizacion de remisiones externas cuando sea necesario.
Adicionalmente se realizan asesorias a padres como parte del seguimiento a los estudiantes o
cuando ellos lo soliciten. Los programas que se llevan a cabo son: El programa de escuela
virtual dirigido a padres, tiene como fin compartir estrategias para fomentar el adecuado
desarrollo de los estudiantes en diferentes areas, a través de la escucha de las audio
conferencias y la realizacion de las tareas que alli se plantean.

FUNCIONES DEL ORIENTADOR:

1. Potenciar sus relaciones con la comunidad educativa para hacer efectivas las
orientaciones del Proyecto Educativo Institucional, como proceso de formacién integral
permanente.

2. Conocer y orientar las diferentes estrategias pedagogicas de orden a mejorar el proceso
de responsabilidad académica y de convivencia social.

3. Asesorar y orientar los diferentes proyectos, en especial el proyecto de educacion sexual,
el proyecto de afectividad y escuela de padres.

4. Orientar y fortalecer la dinamica de cada curso, asesorando el proceso de cada Docente
y Director de curso que desarrolla a través del observador.

5. Participar en la organizacion y desarrollo de las convivencias y otras actividades que
favorezcan el proceso de formacion e integraciéon de la comunidad educativa, en
coordinacion con otros estamentos e instancias si es necesario.

6. Atender y hacer seguimiento, orientacion de casos especiales o dificultades en la
convivencia social y/o desempefo académico. Y presentar al servicio de consejeria y
asesoria a que hubiese lugar o a quienes lo soliciten.

7. Participar y coordinar los procesos de admision de los estudiantes acorde a los criterios
establecidos por el consejo directivo y la rectoria. Capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

CAPITULO 5



REGLAMENTOS PARTICULARES UNIFORMES

Mi uniforme es el simbolo de la identidad de Liceo CEP y al portarlos llevo en él la historia y
tradicion del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento, asi como el compromiso que tengo con
la Institucion, con el pais y con el mundo. Al ingresar al Liceo CEP, asumo la responsabilidad
de usarlo con orgullo, comprendiendo que el buen uso que se haga del mismo, hace parte de
mi Formacion Integral y demuestra mi disposicidén para actuar con Disciplina por Conviccion.

v' Nifas: Jardinera gris a cuadros, segin modelo el largo de la jardinera debe ser
maximo dos centimetros arriba de la rodilla, short negro debajo de la rodilla,
camisa blanca con cuello para corbata, Chaqueta vino tintd segun modelo escudo
del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento en su lado izquierdo, corbata vino tintd
bordada con las iniciales LCG debidamente organizada, Zapato colegial de color
vino tintd con cordones blancos, media blanca (debajo de las rodillas), los
accesorios para el cabello debe ser de color blanco o vino tinto es necesario
mantener siempre el cabello recogido.

v" Nifos: Pantalén negro en lino o poliéster, camisa blanca con cuello para corbata,
chaqueta vino tinto segun modelo escudo del Liceo CEP Luis Carlos Galan
Sarmiento en su lado izquierdo, corbata vino tintdé bordada con las iniciales LCG
debidamente organizada y vestida dentro del pantalén, Zapato colegial de color
negro sin cordones, media negra.

v' Sudadera: Segun el modelo del Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento.
SUDADERA: chaqueta gris con franjas vino tinto y blanco, bordada al lado
izquierdo las iniciales LCG. pantalon gris con una linea vino tint6 lateral en cada
pierna bordad con la iniciales LCG al lado derecho, tenis totalmente blanco,
pantaloneta gris con una linea a cada costado vino tinto de cada pierna, camiseta
tipo polo blanca cuello vino tinto bordad con las iniciales LCG al lado izquierdo,

Cada dia debo presentarme a la institucion luciendo el uniforme completo y en perfectas
condiciones de aseo y presentacion personal lo cual implica, ufias cortas y sin esmalte, para
las nifias cabello totalmente recogido con accesorios adecuados a los colores institucionales
(blanco y vino tinto) y para los nifios un corte de cabello adecuado que no llegue al cuello de la
camiseta. Peinados no adecuados tales como tintes, patillas prolongadas sobre la mejilla no
son permitidos, atendiendo a nuestra salud y buena formacion.

ARTICULACION CON EL SENA: los estudiantes que estan con articulacion en el Sena deben
asistir con el uniforme exigido por dicha institucion a excepcion del dia martes y viernes que
deben portar sudadera.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Son todas aquellas actividades que el Liceo programa y realiza con el fin de implementar el
proceso pedagogico a cada educando, con miras a incrementar el desarrollo de destrezas,
habilidades y competencias, las cuales contribuyen a su formacion integral y el buen manejo del
tiempo libre (banda marcial, danzas, escuelas deportivas, dibujo, musica, entre otros) y ademas
académicamente hablando seran tomadas como el area de estética reglamentada por la ley
general 115.

JORNADAS PEDAGOGICAS: Se realizan un viernes de cada mes con el fin de desarrollar
capacitacién, consejo académico, plenaria general de docentes entre otros para efectuar a
conciencia estas jornadas los estudiantes no tendran actividades escolares

ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

Anualmente realizamos actividades de integracién y participacion de toda la comunidad
educativa,como son:

1. Dia del Nifio: nuestras profesoras celebran nuestro dia por medio de actividades
recreativas en la cual hacen un reconocimiento a la importancia del respeto por la
infancia.

2. Fiesta de Disfraces: una actividad por medio de la cual me expreso utilizando mi
imaginacioncomo herramienta.

3. Dia del padre y la madre:: espacio en el cual destacamos la importancia del papel de
serpadres.



4. Salidas Pedagodgicas: un espacio enriquecedor en el cual se fortalecen los procesos
pedagdgicos.

5. Clausura de Actividades: espacio socio cultural por medio del cual se cierran
actividadesescolares.

6. Dia de la Familia: Donde los nifios son los protagonistas, bailes, cantos, teatro,
participacion como familia en las diferentes actividades. Actividad para fortalecer los
lazos ente padres e hijos y enfatizar como eje primordial para la formacién de los
estudiantes

7. Semana cultural: Una actividad por medio de la cual expresa e utiliza la imaginacion
como herramienta para dar la explicacion a los diferentes niveles tema que durante el
proceso académico ha desarrollado.

8. Estimulacion Psicofisica: Actividades donde se pretende estimular los sentidos,
cuerpo, area cognitiva, etc, a los niflos (a) segun la edad. Realizando seguimiento
correspondiente.

9. Ceremonia de graduacién: actividad donde se establece para conmemorar los
graduados y los estudiantes que por su esfuerzo y dedicacion durante su periodo
pertenecen al cuadro de honor.

10. Dia del abuelo: Actividad donde su objetivo es recordar lo esenciales que son los
abuelos en nuestra familia, compartir bailes, cantos, poemas trovas entre otras donde se
hagan sentir bien a los abuelitos liceistas.

11. Entrega de banderas: actividad solemne a los estudiantes de frado noveno que
abandonan nuestra institucion. Participantes grado octavo, transicion y quinto; y demas
comunidad educativa.

12. Y demés actividades como lo son dia de cometas, amor y amistad, entre otros.

HORARIOS DE INGRESO.

v' Preescolar: 7:00 am. Salida: 12:30 p.m.

v' Primaria: 6:30 am. Salida: 1:30. pm.

v Bachillerato: 6:30 am. Salida: 01: 45 p m.

Cabe aclarar que la seguridad de los estudiantes que permanezcan fuera de la institucién es
responsabilidad de los padres de familia y que se entregaran Unica y exclusivamente con el
carnet asignado de los recogen.
Los estudiantes que autorizan los padres de familia con carta dirigida a las directivas de la
institucion de salir solo, se les asignara un carnet de SE VA SOLO. De lo contrario no podra salir
hasta que coordinacion se comunique con el padre de familia y/o acudiente.

COMPONENTE FINANCIERO

Costos Los padres y/o acudientes de los estudiantes del Liceo CEP Luis Carlos Galan
Sarmiento deben cancelar oportunamente los costos educativos adoptadas por el Consejo
Directivo y aprobados por secretaria de educacion de Soacha.

Politicas Generales

v' Para determinar los costos educativos de acuerdo al decreto 2256 de 2002 el cual
permitié la ubicacion en libertad Regulada y fueron avalados por el consejo directivo y la
secretaria de educaciéon del municipio.

v' Los estudiantes de Transicién, quinto y noveno deben cancelar la totalidad de los
derechos de grado que se establezcan independientemente de que asistan o0 no a la
respectiva ceremonia de graduacion.

v Los formularios de inscripcion tienen un costo de:

- Antiguos: no se le cobraran el formulario.
- Nuevos: $__ .000=

v' Las pensiones para los estudiantes que no tiene convenio deben ser canceladas del
primero al 05 de cada mes, a partir del 08 de cada mes se incurrira en mora y se
generara un interés equivalente al maximo legal vigente que conforme a lo previsto en el
articulo 4 del decreto 2542 de 1992.

v' Para la expedicion de cualquier documento, certificacién estudiantil o notas valorativas

los padres de familia deben encontrarse a paz y salvo por todo concepto con la institucion

y la expedicién de estos documentos tomara como minimo tres dias habiles. En caso de

gue soliciten un certificado de notas, deben adjuntar copia de identificaciéon del

estudiante, grado y afo del certificado que solicitan y tiene (8) ocho dias habiles para ser
expedido.

Costos aprobados, avalados y adoptados por el consejo directivo de la Institucion.

Las tarifas correspondientes a los costos educativos anuales, por concepto de Derechos

de Matricula y Pensiones para el afio escolar, deben incluirse en el Contrato de

Matricula, el cual sera firmado por los padres de familia al protocolizar la matricula de su

AN



hijo (a) (s). Un ejemplar del mismo se entregara para su consulta y cumplimiento. Los
valores a cobrar se regirdn por las disposiciones emanadas por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Resolucion Numero 11951 Libertad Regalada

Articulo primero: de la resolucion 11951 de 2013 tiene por objeto establecer los parametros
para fijar tarifas en los establecimientos educativos privados que ofrecen los niveles preescolar,
basica o media, o una combinacion de los anteriores, en el territorio nacional, para el afo
escolar que inicia en el 2014.

Articulo segundo: de la resolucion 11951 de 2013 determina la clasificacion en el régimen de
libertad Regulada a los establecimientos educativos que obtengan puntaje requerido para serlo
en el Manual de Autoevaluacion adoptado mediante resolucion 11940 de 2012 del Ministerio de
Educacion Nacional, en el marco de lo establecido en el articulo 15 del Decreto 2253 de 1995, o
quienes se certifiguen o acrediten en calidad con ISO9001 u otro modelo aprobado por el
ministerio de educacion nacional, en desarrollo de lo dispuesto en el decreto 529 de 2006.
COSTOS EDUCATIVOS 202__

RESOLUCION No. DEL DE S.E.C.S.

CONCEPTO VALOR

Constancias

Médulos

Seguro estudiantil

Carnet estudiantil

Agenda estudiantil

Salidas pedagogicas

Certificados de notas

GRADO MATRICULA Y PENSION COSTO DE MATRICULAS
(COSTOS EDUCATIVOS)

Pre-kinder

Kinder

Transicion

Primero

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

Séptimo

Octavo

Noveno

NORMATIVIDAD PARA PAGO DE COSTOS EDUCATIVOS — CONSECUENCIAS.

Los Padres de Familia y/o Acudientes, al matricular a su (s) hijo (s) en la Institucién contraen
responsabilidades de orden economico, como la de cancelar en forma anticipada los costos
educativos dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes. El pago de la matricula es
anual y corresponde al 10% de la anualidad de las pensiones del afio, este debe ser
cancelado completo al inicio del afio. EI 90% restante corresponde al valor de la pensiony se
cancelara en diez (10) cuotas iguales pagaderas de Febrero a Noviembre, junto con los
demas costos por servicios complementarios. El retardo en el pago dara derecho a exigir los
intereses corrientes y/o de mora, de acuerdo a las tasas legales, segun el siguiente
procedimiento:

v' Quienes cancelen en los primeros CINCO (05) dias del mes, pagan la facturacién normal.

v" Quienes cancelen después del 06 de cada mes, y entren en mora de 30 a 60 dias se
les suspendera el servicio escolar y/o cualquier otro servicio complementario previa
comunicacion escrita a los padres de familia. Lo anterior sin perjuicio del pago de
dicho servicio.

v" Quienes entren en mora de 61 dias o mas, tendran el mismo tratamiento del punto
anteriory se enviara para cobro pre-juridico, con el correspondiente incremento de la
deuda por concepto de honorarios de abogado.




v

v

De no obtener el recaudo se tramitara cobro juridico, sera reportado a las centrales de
riesgo y le ocasionara la pérdida de cupo para el afio siguiente.

Los pagos deben ser realizados Unicamente en la entidad bancaria autorizada por el
Liceo, estos deben realizarse por el VALOR TOTAL Y EXACTO que aparece en la
factura y de acuerdo a las normas impartidas para realizar esta transaccion.

El retardo en el pago dara derecho a cobrar una sancién por extemporaneidad (articulos
1592 y 1601 del Codigo Civil) acordada asi:

1. En el periodo comprendido entre el dia (6)seis y el dia (15) quince del respectivo
mes, la suma de DIEZ MIL PESOS ($10.000).

2. Si el dia (15) quince del mes no ha efectuado el pago de esa mensualidad, en el
periodo comprendido entre el (16) dieciséis al (30 y/o 31) treinta y/o treinta y uno del
mismo mes, debera cancelar la suma de VEINTE MIL PESOS ($20.000).

3. En cada uno de los dos casos anteriores, los valores filados como sancion por
extemporaneidad se sumaran el valor de la pensién mensual y deberan cancelarse
simultdneamente con la pension a la cual correspondan.

Se aceptan pagos en efectivo en la Institucion por los padres de familia o a través
de estudiante y/o funcionarios, el cual se le entregara un recibo de pago, como
medio de reclamos. Padres de familia que realiza pagos por medio de trasferencia
Bancolombia o nequi, deben guardar los soportes (pantallazos), para asi remitirlos a
coordinacion con el fin de ir descargando los pagos realizados en plataforma.

Es de vital importancia que los padres estén verificando frecuentemente los pagos en
la plataforma.

Los padres de familia que se encuentren dentro del rango de CRITICOS PAGO,
es decir que deban 3 meses 0 mas, y que no presenten una solucion positiva
para la cancelacion de los costos educativos, respaldaran la deuda vigente y las
sumas pendientes de causar del afio escolar con un pagaré en blanco, con carta
de instrucciones, y un fiador solvente, es decir que tenga capacidad de pago,
como garantia de la deuda.

El Liceo se reserva el derecho de otorgamiento de cupo mientras subsista una
deuda por concepto de costos educativos.

El Liceo CEP Luis Carlos Galan Sarmiento de Soacha reportara a las centrales
de riesgo, de bloqueo comercial, financiero y por educacién, a los padres de
familia que no cumplan con el pago de pensiones y servicios, dentro de los
parametros establecidos.

En caso de devoluciébn de un cheque, se cobrara como sancién el 20%, de
acuerdo alarticulo 731 del Cédigo de Comercio.

No se hara devolucion de dinero por ningiin concepto.

SEGURO ESTUDIANTIL

En los derechos de matricula se incluye un seguro de accidentes, que los padres de familia
cancelan en forma obligatoria. Su vigencia es de 365 dias al afio, dentro y fuera de la
institucion y cubre gastos meédicos y lo que disponga la péliza. La prima la determina la
comparfia aseguradora de acuerdo a su cubrimiento. Los padres de familia se obligan a
informar al Liceo, antes de la iniciacion de clases, la compafia aseguradora que lo debe
atender en caso de accidente, cuando no se afilian a través del Liceo.

ONCES

Los nifios deben disfrutan de unas onces de calidad, en donde el padre de familia ofrecera
menus balanceados, variados y en porciones adecuadas de acuerdo a su edad. Esto hace
parte de la labor formativa e integral de crear en los nifios, nifias y adolescentes habitos
alimenticios.

EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Deben solicitarse personalmente o a través de una nota en la agenda en la oficina
Administrativa, Laentrega de certificados se realiza tres (3) dias después de solicitado, en forma
personal o a través de la agenda. Los padres o acudientes deben devolver firmada la copia
del certificado solicitado inmediatamente sea recibido por ellos.

PERMISOS

Cuando el estudiante debe salir de la institucion antes del horario establecido, los padres
informarlo por medio de la agenda escolar, solicitando el permiso indicando el motivo, la hora
y la persona y/o acudiente quien lo recibira.



Si el permiso excede los tres dias habiles los padres deben enviar una carta dirigida a la
direccién del Liceo especificando los motivos de la ausencia y asumiendo la responsabilidad de
ayudar al nifio o nifia a responder por sus deberes académicos.

GESTION DE BIENESTAR

La Institucidon cuenta con una unidad de servicios de primeros auxilios, dotada con elementos
basicos para ofrecer un servicio de emergencia, este espacio estara dirigido por docentes
capacitados para tal fin quienes seran los encargados de realizar seguimiento con el fin de
proporcionar:

v

Se implementan campafas de promocion de la salud y prevencion de las enfermedades
contoda la comunidad estudiantil como lavado de manos, salud oral, habitos de higiene
entre otros.

Se realiza seguimiento y acompafiamiento desde el departamento de bienestar a los
estudiantes ausentes por enfermedades.

El programa de escuela para padres se realiza de manera trimestral, a través de
capacitaciones y charlas que brindan herramientas practicas en diferentes areas y
tematicas.

Las capacitaciones a personal docente, se llevan a cabo con el fin de contribuir con la
mejora continua de la implementacion de estrategias que favorezcan el adecuado
desarrollo y comportamiento de los nifios.

El programa de educacion Sexual, el cual se realiza en conjunto con el departamento de
primeros auxilios, se lleva acabo como parte de los proyectos transversales, propuestos
por la secretaria de educacion. Dentro de este programa se realizan actividades que
promuevan el cuidado del cuerpo, el desarrollo adecuado de la autoestima y de las
habilidades de proteccion personal y defensa de los derechos de los nifios.

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA:

Esta conformado por los representantes de padres de familia de cada uno de los
grados, elegidos en asamblea general. Este Consejo elige a los dos padres de Familia
gue haran parte del Consejo Directivo de la Institucion.

ELECCION CONSEJO DE PADRES:

Incluir en el cronograma institucional del afio académico la fecha de citacion a primera
asamblea de padres de familia para elegir consejo de padres

Envigr circular de citacion minimo cinco dias habiles antes de realizar la reunion ya
establecida por cronograma institucional.

Recipir a las familias a la hora acordada de acuerdo a la circular e informar que con
el finobtener el quérum suficiente para la eleccién del consejo se dara un tiempo de
espera de

Una hora reloj., tiempo durante el cual la rectoria aprovechara para hacer mencién a
la instancia que se conformara, explicara el mecanismo de eleccién y enunciara de
acuerdo ala ley las funciones del consejo de padres.

Transcurrida la primera hora de iniciada la asamblea se sugerird a los padres
dividirse por niveles (ej. todos los padres de pre jardin, todos los de jardin, etc) y se
les asignara un espacio definido (por ej. un salén) para que en él se relnan a
establecer el mecanismo de eleccion atendiendo a que debe ser por mayoria de
votos.

Unapvez cada nivel realice su eleccion se les hara entrega del formato Acta de
Representantes a consejo de Padres para que sea diligenciada para cada nivel en
forma completa por los participantes. Una vez cada nivel entregue su acta a la
rectoria se dara por concluida la reunion, informando que exactamente a los ocho
dias calendario se realizara la primera reunion de Consejo de Padres para elegir los
representantes al Consejo Directivo.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES

Servir de interlocutor frente a los problemas, dificultades, sugerencias que los padres de
cada nivel, quieran dar a conocer al consejo directivo con respecto al funcionamiento del

Liceo.

Participar en las actividades del jardin, sugeridas por el consejo directivo.



e Facilitar la comunicacion entre padres de familia e institucion.

e Apoyar las decisiones Institucionales que vayan en pro de mejorar la
calidad educativa denuestros nifios

OTROS MECANISMOS DE PARTICIPACION:

Eleccién Representantes por los Docentes y por los Padres al Comité de Convivencia:

En las mismas reuniones en la que se eligen los representantes por los padres y por los
docentes al consejo directivo, el Consejo de padres y el de docentes elegiran dos
representantes por cada estamento a cada uno del comité mencionado.

e Se realiza la votacion y los representantes de cada estamento que obtengan el mayor
namerode votos seran los elegidos.

e Los representantes por los padres al Comité de Convivencia deben quedar registrados
en el formato FGE18 Acta De Eleccion De Representantes A Diferentes Instancias De
Participacion, la cual se diligenciara para tal efecto

e Los representantes por los docentes al Comité de Convivencia deben quedar
registrados en el formato FGE18 Acta De Eleccion De Representantes A Diferentes
Instancias De Participacion con el nombre de la instancia a la que representaran

e La psicopedagoga/psicologa representara la coordinacion de la gestion formativa y de
bienestar ante el comité

e Los representantes de otras instituciones seran nombrados entre los miembros de los
otroscolegios de la organizacion

PROTOCOLO DE SEGURIDAD
OBJETIVO

Transmitir conocimientos y orientaciones a toda la comunidad educativa del Liceo CEP Luis
Carlos Galan Sarmiento, que se encuentren ejecutando las actividades laborales propias de su
naturaleza dentro de las instalaciones de la instituciébn para prevenir, reducir la exposicion y
mitigar el riesgo de contagio por el coronavirus COVID-19 durante su jornada de trabajo

ALCANCE

Este protocolo esta disefiado para aplica a toda la comunidad educativa del Colegio Jorge
Eliecer Gaitan: colaboradores, docentes, directivos y administrativos y estudiantes.

DEFINICIONES

Seguridad: hace referencia a todas aquellas acciones destinadas a disminuir el riesgo de los
estudiantes durante la estancia en el jardin y a proteger su integridad.

Comunidad educativa: Esta integrada por los estudiantes, docentes, directivos, personal de
servicios generales, transportadores y padres de familia de los nifios de nuestra comunidad
estudiantil.

Comunidad estudiantil: Esta integrada por los estudiantes de los diferentes niveles y cursos
del Jardin Infantil Stanford.

Personas que no hacen parte de la comunidad educativa o Visitante ocasional: Padres
gue visitan para proceso de admisiones, proveedores de casino y almacén, personal de
servicios publicos, terapeutas externas, capacitadores, re-creacionistas de fiestas, editoriales,
promotores, personal de apoyo en aseo, entes de control distritales.

learning support: Integrado por un equipo multidisciplinario compuesto por 4 terapeutas en
las areas de Terapia ocupacional (1), fonoaudiologia (2), psicologia (1) y su lider la directora
cientifica, quienes apoyaran al equipo docente y al departamento de psicologia, en procesos
de desarrollo de los estudiantes. Este equipo asistira al Colegio en los horarios previamente
establecidos rotando los dias de atencidon para no interferir en los procesos académicos de
los nifios vinculados y permaneceran durante sus tiempos de permanencia en el Colegio con
el carné de visitantes.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA JORNADA LABORAL
AL INGRESO DEL COLEGIO



Al momento del ingreso a las instalaciones del Colegio, el personal encargado evalian
sintomas o posibles riesgos de contagio entre los docentes incluyendo presencia de tos,
dificultad para respirar, malestar general, debilidad, dolor de garganta, sintomas
relacionados con gripa o posibles contactos. Lo anterior se realiza utilizando el formato
designado para tal fin.

Se realiza toma de temperatura a todo el personal que ingrese, para lo cual se utilizara
termometros infrarrojos y se evitara todo tipo de contacto directo con el personal. En caso
de presentarse una temperatura mayor a 38 grados, esperar 15 minutos y realizar una
nueva toma para confirmar. Para esta actividad la persona a cargo deben hacer uso de
tapabocas desechable y guantes.. Los datos deben quedan registrados en el formato.
Aquellas personas que presenten o reporten temperatura mayor a 38 grados centigrados,
asi como las personas que en el ingreso se detecten con sintomatologia o que refieran
tenerla, deben ser devueltas apara su casa con una orden de consulta por medico y en la
Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo para la toma de las medidas pertinentes
y la activacion del protocolo de respuesta frente a un caso.

Implementar mecanismos para programar y controlar la entrada de visitantes, evitando
ingresos masivos a horas determinadas en las instalaciones. Este ingreso debe ser
escalonado para asegurar la distancia mayor a dos metros entre cada persona.

Exigir tapabocas de proteccion respiratoria a todos los docentes, directivos y personal de
apoyo y de servicios generales que requiera su uso.

Se dispondra de alcohol o gel antibacterial al ingreso de todas las personas por las
porterias que se defina el ingreso.

Se evaluara el uso de medidas adicionales para el control como instalacion de puntos de lavado
de manos o tapetes de limpieza de calzado. El Colegio debe garantizar, el cumplimiento de las
medidas de bioseguridad especificas para el personal.

v

DURANTE LA JORNADA LABORAL.

Se debe garantizar el espacio minimo entre 2 personas (2 metros) estableciendo barreras
fisicas 0 mediante delimitacion de espacio.

Establecer turnos diferentes de trabajo para evitar aglomeracion de docentes. Al término
de cada turno se debe realizar limpieza y desinfeccion de areas de trabajo y de todas las
superficies, equipos y herramienta.

Garantizar la suficiencia de sistemas de limpieza y desinfeccion equipadas con agua,
jabén y demas implementos necesarios, en puntos cercanos donde se desarrollan las
actividades.

Supervisar que cada docente utilice sus herramientas propias o entregadas por la
institucion, prohibiendo el traspaso o préstamo de estas entre las personas.

Extremar las precauciones de limpieza de herramientas y maquinaria, sobre todo si la
utilizan varias personas. De tener que compartirlas, desinfectarlos con alcohol de manera
previa y posterior.

La persona a cargo del termometro realizaran toma aleatoria de temperatura a los
docentes por grupos.

Suspender toda reunién que requiera la participacion de mas de 5 personas.

Para las reuniones de 5 personas, asegurar un distanciamiento minimo de dos metros
entre los asistentes y reforzar las medidas preventivas para enfrentar el COVID-19, tanto
en el trabajo como fuera de este, especialmente lo referido a lavado de manos,
precauciones al toser y distanciamiento entre personas y uso de tapabocas.

Seleccione espacios con ventilacion natural y realice limpieza y desinfeccion de todas las
superficies y elementos que se utilicen, previo y posterior a la reunion.

Suspender espacios comunes donde no se tenga control de las medidas de
distanciamiento e higiene personal o aquellos que sean en lugares cerrados, con poca
ventilacion y que no permitan la distancia de mas de dos metros entre personas.
Desinfectar mesas y comedores antes y después de ser utilizados.

Asegurar la disponibilidad permanente de jabodn, toallas desechables y canecas de pedal con
bolsas de un Unico uso para disposicion de residuos.



Medidas de control para la salida del colegio.

tavado de manos

con agua y jabon al
menos durante 20 a 30
sagundos.

Las inspecciones a la
salida deben hacerse sin
contacto directo y que
el propio colaborador
manipule sus elementos.

Toma de temperatura
y registro en formato

establecido para
seguimiento con
controles de ingreso




