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DATOS PERSONALES

INFORMACION PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS

No. IDENTIFICACION CURSO__ JORNADA
DIRECCION RESIDENCIA TELEFONO
NOMBRE DEL PADRE

DIRECCION TELEFONO
NOMBRE DE LA MADRE

DIRECCION TELEFONO
ACUDIENTE TELEFONOS

DATOS CLINICOS

TIPO DE SANGRE ALERGICO A

EPS NIVEL SISBEN
OBSERVACIONES ESPECIALES

EN CASO DE URGENCIA O PERDIDA LLAMAR A:

NOMBRE

DIRECCION TELEFONOS
PESO TALLA

Como miembros de la Comunidad y con nuestra firma aceptamos haber leido, estar de acuerdo y dar
cumplimiento a las normas, pactos y dinamicas escolares del presente Manual Convivencia

Firma de la madre o acudiente Firma del padre o acudiente
C.C. Cc.C

Firma del estudiante
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FOTOCOPIA DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL ESTUDIANTE

FOTOCOPIA DEL CARNE DE SALUD

A CONTINUACION REGISTRE SI EL ESTUDIANTE PRESENTA ALGUNA RESTRICCION FiSICA, TOMA ALGUN
MEDICAMENTO OBLIGATORIO, SUFRE ALGUNA ENFERMEDAD QUE AMERITE UNA ATENCION ESPECIAL O
ALGUN TIPO DE ALERGIA:
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HORARIO ACADEMICO

HORARIO TECNICO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES




CRONOGRAMA
MATRIZ DE EVALUACION
INSTTTUCTONAL




CALENDARIO ACADEMICO 2014
(Resoluciones 2050 del 31/10/13 y 2201 del 5/12/13)

Enero
13 al 17
20 al 24
Febrero

7
15
Marzo
7

Abril

14 al 18
11
21 al 25
21
28y 29
30

Mayo
19 al 24

Junio

3al6

13
16
16 al 20
24
Julio
4
7
Agosto
1
4
11 al 15
20y 21
22
Septiembre
lalb
26
Octubre
6al 10
14
20 al 24
25
31
Noviembre
4al7
7
14
19y 20
21
22
26
28
Diciembre
1
lalbs
9
Enero 2015
9
13 al 16
19

ACTIVIDADES
Semana de trabajo institucional con docentes.
Inicio de cases e inicio del primer periodo académico segin programacion.
Febrero
Reunién General de Padres de Familia
Asamblea de delegados de Padres de Familia
Marzo
ler Taller de Padres de familia. En dos horarios por jornada
Abril
Receso de Semana Santa y Trabajo Institucional no presencial con docentes
Finalizacién primer trimestre académico
Semana de la Comunicacion liderada por Humanidades y Ciclos 1y 2
Inicio segundo Periodo Académico
Reunion Comisiones de Evaluacion y Promocion
Entrega de boletines a Padres de familia en escuela abierta.
Mayo
Semana de |l a fAl aureanidado. Celebraci-n de | os 35/ 25
Junio
Semana del Medio Ambiente liderada por Ciencias y Ciclos 1y 2
2 Taller de Padres de familia. En dos horarios por jornada
Inicio Vacaciones de estudiantes
Trabajo institucional con docentes presencial.
Inicio Vacaciones Docentes y Directivos
Julio
Finalizacién Vacaciones Estudiantes y Docentes
Inicio de Clases
Agosto
Finalizacién del Segundo Trimestre académico
Inicio Tercer Trimestre académico
Semana de la prevencién lidera el Departamento Técnico y Ciclos 1y 2
Comisiones de evaluacion
Entrega de boletines en escuela abierta
Septiembre
Semana del Inglés Liderada Humanidades profesoras de Inglés y Ciclos 1y 2
3° Taller de Padres de familia. En dos horarios por jornada
Octubre
Semana de receso estudiantil y de trabajo no presencial para docentes
Reinicio de actividades académicas estudiantes y docentes.
Semana por la Paz, la Multiétnia y la Pluriculturalidad. Lidera Sociales y Ciclos 1y 2

Quinto encuentro de egresados fAVolver al Laureano 50
Dia del estudiante
Noviembre

Semana Técnica y empresarial.

Finalizacién Tercer periodo Académico
Comisiones de evaluacion y promocion
Refuerzo escolar para estudiantes habilitantes
Habilitaciones

Celebracion de las Primeras Comuniones
Ceremonia Proclamacion Bachilleres 2014
Clausura de Preescolar, Primaria y Secundaria por jornada
Diciembre

Inicio vacaciones de estudiantes.

Semana de trabajo institucional con Docentes
Inicio vacaciones Docentes

Enero 2015

Finalizacién vacaciones docentes

Semana de trabajo institucional con Docentes.
Inicio de Clases 2015

afo




MATRIZ EVALUACION INSTITUCIONAL

VALORACION 1 2 3 4 5
. . Interpreta conceptos .
No realiza lecturas, | Aunque, copia tareas y P P Analiza y debate .
- y eventos Formula conclusiones y
tareas ni consultas | consultas sobre temas resultados )
- consultados y trata - . plantea soluciones
sobre temas | relacionados con las B experimentales. Aplica L -
- ) de explicar aplicativas para optimizar
relacionados  con | asignaturas, se le . las consultas y tareas
- : determinados - resultados de las
cada una de las | dificulta seleccionar en experimentos o en o
) ) i . conceptos de las po problematicas planteadas
asignaturas informacién precisa. B esquemas logicos.
asignaturas.
Tiene grandes - .
i . - Utiliza el lenguaje de la -
dificultades para | Solo emplea el lenguaje | Utiliza algunos ) Utiliza coherentemente y
) . P ; asignatura para dar :
manejar comun al tratar de | términos propios de . apropiadamente el
] ) conceptos simples . ;
COGNITIVO adecuadamente el | explicar conceptos de | la asignatura para referentes a a lenguaje propio de la
lenguaje propio de | cada asignatura explicar conceptos ) asignatura.
) asignatura
la asignatura.
Propone y elabora con
Se le dificulta - claridad  hipotesis vy
; Presenta Construye  facilmente :
interpretar y . tuy! alternativas  para la
Tiene poco desarrollo | argumentos muy | solucién de problemas -
proponer - i solucion de problemas
altenativas  para de su capacidad de | débiles frente a |y sus argumentos son planteados.  Argumenta
- argumentacion. fenébmenos coherentes. : :
solucionar 9 Y con gran fluidez y
analisis estudiados .
problemas. . propiedad.
en las asignaturas.
Pone en préactica los | Trabaja de forma activa,
- Lleva a cabo S e
Hace parte del | Participa en algunas actividades arupales | Principios de | participativa y ordenada
entorno actividades siguiendo grup las colaboracion, trabajo en | en grupos de aprendizaje
desarrollando colaborativas a favor de instrucciones equipo y organizacién | creando  acciones y
acciones basicas | su entorno cuando se le en el desarrollo de una | reflexiones respetuosas,

PROCEDIMENTAL

de subsistencia.

indica.

impartidas a favor
de su entorno.

actividad para el
beneficio del entorno.

proyectandose como lider
ambiental.

Optimiza sus habilidades

ACTITUDINAL

. . . Cumple con las | Reali
; ealiza sustenta
No realiza ninguno | Hace algunos traba}]c_)sy tareas  asignadas : y ‘ en el desarrollo en su
de los trabajos y | tareas con el minimo con el minimo trabajos donde aplica desempefio académico
tareas asignados requerido " sus conocimientos P '
requerido

Demuestra  interés Demuestra mucho interés
. Demuestra muy poco | Demuestra  cierto Y y agrado por la actividad

No le interesa la | . . . B . . agrado por las e
interés hacia actividad | interés en la escolar como beneficio

actividad escolar

escolar

actividad escolar

diferentes asignaturas y
actividades escolares

para su desarrollo

personal

Su actitud no
favorece el
desarrollo de las
discusiones.

Los aportes a las
discusiones en clase
son escasos.

Los aportes a las
discusiones en
clase son limitadas
a las ocasiones en
gue se ve obligado.

Participa y aporta a las
discusiones de clase
manera respetuosa,
pero falta calidad en sus
aportes.

Participa y aporta a las
discusiones de manera
respetuosa.

Evidencia total falta
de responsabilidad
frente a la actividad
académica

Se le dificulta asumir
responsablemente las
actividades académicas
gue se proponen en las
asignaturas

Asume con poca
responsabilidad el
trabajo académico
de las asignaturas

Es responsable con su
trabajo académico

Asume con gran
responsabilidad y
excelencia el trabajo
académico
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Sefior(es)

Estudiantes, Madres y Padres de Familia, Docentes
Personal Administrativo y Comunidad en general.

Respetada comunidad.

El Colegio se inspray asume el compromiso de HAbrir
T®cnica de calidado en el cumpl i miento d:
le exige la comunidad y la sociedad colombiana, para la regulacion de las relaciones, de
los espacios escolares, de | os ambi ent es entleeotroa gue ese ban z
concertado con la participacion manifiesta de todos los estamentos del Colegio.

El presente Manual de Convivencia, recoge acuerdos antes del 2014, se plasmaron como
derrotero para salvaguardar los derechos y deberes de los estudiantes del Instituto
Laureano GOomez, se presentan con el Sistema Institucional de Evaluacion de los
Estudiantes SIEE reformado en el 2017, implementado y aplicado en los afios 2017 y .\
2018 a la fecha.

El proceso de revisién contindia en el 2019. La invitacion es a participar y retomar el documento propuesto para aportar
desde cada campo o desde el rol que desempefiamos en la Institucion.

Con la conviccién de encontrar las mejores condiciones para el bienestar de nuestros estudiantes y la comunidad en
general.

Cordialmente

Ry v
JOSE ARNULFO PULIDO ROJAS
Rector



COLEGIO TECNICO LAUREANO GOMEZ IED
RESOLUCION No. 6 DEL 6 DE DICIEMBRE DE 2013
Por la cual se adopta el Manual de Convivencia del Colegio Técnico Laureano Gomez
En uso de sus atribuciones legales de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 73, 87, 144 de la Ley 115 de 1994, El literal
C del articulo 17 del Decreto 1860 de 1994 y
CONSIDERANDO

Que el articulo 73 (Proyecto Educativo Institucional) y 87 (Reglamento o Manual de Convivencia), de la Ley 1115 de 1994
establece el reglamento o manual de convivencia para todos los centros educativos.

Que el articulo 144 (Funciones del Consejo Directivo) de la Ley 115 de 1994, Literal C, sefiala como funcién del Consejo
Directivo, adoptar el reglamento de la Instituciéon, de conformidad con las normas vigentes y que esto se encuentra
reglamentado en el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

Que el articulo 17 del Decreto 1860 de 1994 (Reglamento o Manual de Convivencia) reglamenta lo establecido en la Ley
115.

RESUELVE

Articulo 1. Después de un proceso de revisién y correccion por parte de los diferentes estamentos de la comunidad
educativa, adoptar el siguiente Reglamento Escolar o Manual de Convivencia para el Colegio Técnico Laureano Gémez.

Articulo 2. El Manual de Convivencia sera revisado anualmente para hacerle los ajustes necesarios.

Articulo 3. El Manual de Convivencia entra a regir a partir de su publicacion y deroga todos los anteriores y las disposiciones
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 6 dias del mes de diciembre de 2013

VICTOR ANDRES GALINDO ANGEL
Rector
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MARCHA LAUREANISTA

Coro
Los Laureanistas, hombres del mafiana vamos al frente con fe y valor.
Somos la juventud noble y grandiosa, su gran virtud: la dignidad.
La luz de Cristo ser’< siempre nuestra guia en la conquista de la Ciencia y el Saber.
Nuestros valores con amor consagraremos a nuestra Patria, nuestros hijos y el hogar.

I
Con el azul, blanco y gris llegaremos a la cumbre de nuestra autenticidad,
Y asi entregar en un futuro esplendoroso,
Una Colombia de justicia y libertad.

Il
Con optimismo vamos rumbo a la victoria,
Todos unidos como hermanos a luchar.
AiLUZ, PAZ, VI GORO sublime trilog2a de juvenil

1]
Entre cantos y vivas te honramos con entusiasmo te damos loor.
il NSTI TUTO DI STRI TAL LAUREANO GOMEZo
En mi pecho tu nombre llevaré.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. PRESENTACION

La comunidad educativa del Colegio Instituto Técnico Laureano Gémez IED esta conformada por padres y madres de
familia, acudientes, docentes, estudiantes, personal administrativo y de servicios, quienes en su quehacer diario desean
construir un clima de buenas relaciones humanas para propiciar una convivencia armonica entre todos y todas distinguida
por el afecto y la comunicacion asertiva haciendo uso responsable de la libertad.

El Manual De Convivencia es el conjunto de acuerdos entre los diferentes estamentos de la comunidad Laureanista que
permite a sus miembros interactuar en un ambiente armonioso y de sana convivencia cuyo fin primordial es el cumplimiento
de los objetivos definidos en el Proyecto Educativo Institucional.

La apropiacion del Manual De Convivencia buscara que todos los miembros de la Comunidad Educativa:
Aprendan a Ser: Afirmando la autonomia, el conocimiento de si mismo, la auto-realizacion.

Aprendan a Convivir: Formando una actitud dialégica basada en la tolerancia, la Justicia, el respeto, la honestidad y la
solidaridad.

Aprendan a Transformar: Propiciando la participacion, el liderazgo, el sentido de pertenencia y el auténtico compromiso
de vida.

Articulo 2. MARCO LEGAL
V El presente manual de Convivencia Escolar, se sustenta legal y juridicamente en:

Que la Constitucion Politica del 1991 desde su preambulo y en los articulos 12, 13, 15, 16, 18, 19, 20, 21, 23, 27, 28, 29,
31, 37, 38, 40, 44, 45, 48, 49, 52, 61, 67, 79, 86, 92, y 95, orientan las relaciones en armonia de Convivencia de una
Institucion Educativa.

Que la Ley 30/86 hace referencia a la prevencién de la drogadiccién junto con su Decreto reglamentario 3788 de 1986.
Que es necesario establecer formas de Convivencia Social, que activen, regulen y controlen el comportamiento de los
integrantes de la Comunidad Educativa, Directivos, Docentes, Estudiantes, Padres de Familia, Administrativos y Personal
de Servicios Generales (vigilancia y aseo), de conformidad en lo establecido en la Ley 115 de 1994 en sus articulos 5, 13,
14, 16, 20, 21, 22, 73, 87, del 92 al 98, 100, 101, 141, 142, 143, regulando las formas de Convivencia.

Que | a Ley 115 de 1994 en su Art2culo 77, establece | os cr
de educacion formal gozan de autonomia para organizar las areas fundamentales de conocimientos definidas para cada
nivel, introducir asignaturas optativas dentro de las areas establecidas en la ley, adaptar algunas areas a las necesidades
y <caracter2sticas regional es, adoptar m®t odos de ensefan
deportivas, dentro de los lineamientos que establezca

Que el decreto 1860 del 1994 en el articulo 14, numeral 5, faculta a los establecimientos educativos para la definicion de
los criterios para la evaluacion del rendimiento de los educandos teniendo en cuenta el Decreto 2082/96 ,Leyes 361/97
y la Resolucién 2565 de 24 octubre de 2003 y el Decreto 1290 de 2009.

Que en el desarrollo de las asignaturas se debe dar cumplimiento con lo ordenado en el segundo inciso del articulo 35 del
decreto 1860/94.

Que en el Decreto 1860 de 1994 reglamentario de la Ley 115, se establece criterios de organizacién institucional
(Articulos:18, 19, 20, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 21, 32).

Que para la aplicacion del presente Acuerdo con respecto a la administracion de los y las estudiantes del COLEGIO
INSTITUTO TECNICO LAUREANO GOMEZ IED, se tendran en cuenta y se aplicaran las diferentes sentencias de La Corte

Constitucional con |l as cuales se ha pronunciado respecto
educacion por sanciones de mal rendimiento (T.569,7-11I-1 994) é No se vulnera el derecho &
del buen rendimiento (T.439, 12, X-1994) é No se vulnera el derecho a | a edu
comportamiento o faltas de disciplina (T.439, 12, X-1 994 ) é EI derecho a | a educaci - -n |
estudia, porque vulnera el derecho de | os dem8s. Prima el

Que de acuerdo con lo dispuesto por los numerales 5.5 y 5.6 del articulo 5 de la Ley 715 de 2001, le corresponde a la
nacion, establecer las normas técnicas curriculares y pedagégicas para los niveles de educacién preescolar, basica y
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media, sin perjuicio de la autonomia escolar que tienen los establecimientos educativos y de la especialidad de tipo regional

y definir, disefiar y establecer instrumentos y mecanismos para el mejoramiento de la calidad de la educacion.

Que el C-digo de |l a Infancia y | a Adolescencia |ley 1098 de

sustantivas y procesales para la proteccion integral de los nifios, las nifias y los adolescentes, garantizar el ejercicio de sus

derechos libertades consagrados en los instrumentos internacionales de Derechos Humanaos, en la Constitucion Politica y

en las leyes, asi como su restablecimiento. Dicha garantia y proteccidn sera obligacién de la familia, la Sociedad y el Estado

(Articulos 42 al 45).

Que la Comunidad Educativa con el Comité de Convivencia Institucional y el Consejo Académico, participd, colaboré y

opind para la construccién de los ajustes al Pacto de Convivencia a la luz de la nueva normatividad la Infancia y la

Adolescencia (Ley 1098 de 2006).

Que es necesario estimular en la Comunidad Educativa la formacion de actitudes y habitos que la conduzcan a desarrollar

y fomentar valores democraticos de solidaridad de participacion de respeto y de ayuda mutua mediante la Ley 1620 de

2013y Decreto 1965 de 2013. Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el ejercicio

de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Que la Ley 1153 de 2007 reglamenta los procedimientos para las pequefias causas en materia Penal.

Que en virtud de la AUTONOMIA Y EL CARACTER que gozan las instituciones educativas, EL COLEGIO INSTITUTO

TECNICO LAUREANO GOMEZ IED reglamenta su Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion i SIEP- de los

aprendizajes y la promocioén de los y las estudiantes.

Que para establecer el SIEP para los y las estudiantes matriculados(as) en el COLEGIO INSTITUTO TECNICO

LAUREANO GOMEZ IED, en los grados de preescolar, basica y media, se tienen en cuenta como referentes los Decretos

2247 de 1997 y el 1290 de 16 abril de 2009 con el cual el Ministerio de Educacién Nacional iMEN- fir egl ament

evaluaci -n del aprendizaje y promoci-n de |l os y |l as estudi

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Convencién de los Derechos del Nifio.

Ley General de Educacién 115 de 1994 articulo 208

Decreto 1860 de agosto 5 de 1994 articulos: 17- 18- 19- 20- 21- 22- 24- 25- 26- 27- 28- 29- 30- 31- 32- 47- 48- 49- 50-

51- 52- 53- 54- 55- 56.

Educacion para la afectividad y la sexualidad segun resoluciéon 033 de julio 2 de 1993 emanada del Ministerio de

Educacion Nacional

V Los principios establecidos para la educacién ambiental, para la convivencia social, pacifica, respetuosa, justa,
democratica y la prevencion de la drogadiccién. (Ley 30 de 1986, Decreto Reglamentario 3788 y el Decreto 1108 de
mayo 31 de 1934).

V Resoluciones 2681 de 1974, 08129 y 08130 del 26 de Junio de 1990 del MEN, resolucién 13768 de 1987, propias de
la Educacion Técnica.

V Nuestro Manual de Convivencia destaca las sentencias mas relevantes de la Corte Constitucional que hacen referencia
alos derechos, deberes y compromisos que adquieren Padres de Familia, estudiantes, docentes y directivos docentes:

<<<<

<

Que HhAAI moment o de matricularse una persona en un Centro |
Civilbun contrato es un acuerdo de vol-6812/92xades para crear obl i
Que ALa exigibilidad de esas reglas m2ni mas al alumno resu

cuando se encuentran consignadas en el manual de convivencia que él y sus acudientes, firman al momento de establecer

la vinculacion educativa. Nadie obliga al aspirante a suscribir ese documento, asi como a integrar el plantel, pero lo que si

se le puede exigir, inclusive mediante razonables razones es que cumpla sus clausulas una vez han entrado en Vigor, en

este orden de ideas, concedida la oportunidad de estudio, el comportamiento del estudiante si reiteradamente incumple

pautas minimas y denota desinterés o grave indisciplina puede ser tomado en cuentacomo moti vo de excl t
555/94).

Que fALa funci-n social que cumple | a Educaci - nidelzecqeeggnera di
para el Educador como para los educandos y para sus progenitores un conjunto de obligaciones reciprocas que no pueden
sustraerse; ello implica que los Planteles Educativos puedan y deban establecer una serie de normas o reglamentos en

donde se viertan las pautas de comportamiento que deben seguir las partes del proceso Educativo (ST- 527/95).

Al interpretar el articulo 16 de la Constitucién que consagra el derecho al libre desarrollo de la personalidad, la corte

constitucional y | a doctrina han entendido que: flese dere
Constitucion reconoce a las personas para auto determinarse, esto es, a darse sus propias normas y desarrollar planes
propios de vida, siempre y cuando-48h/e8). afecten derechos de t

La corte constitucional en sentencia T-967 de 2007 manifiesta que las instituciones educativas pueden regular el uso del
teléfono celular dentro de las instalaciones, incluyendo la reglamentacién correspondiente en el manual de convivencia, el
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cual establecera en forma clara su utilizacion, sin llegar a prohibirlo, asi como las sanciones y el procedimiento a aplicar
en caso de infracciones.

fi EI hombr e, considera | a Corte constitucional, debe estar

someterse a la disciplina que toda comunidad supone, para asumir sus propias responsabilidades y para ejercer la libertad
dentro de las normas que estructuran el orden social,
Asi pues, de ninguna manera ha de entenderse completo ni verdadero un derecho a la educacién al que se despoja de

estos elementos esenciales, reduciéndoloal concepto vac2o0 de pertenencia a un e

éDe | o dicho se concluye que cuando el centro educati
disciplinaria, moral o fisica, o cuando demanda de él unas responsabilidades propias de su estado, asi como cuando
impone sanciones proporcionales a las faltas que comete, siempre que desempefie tal papel de modo razonable y sujeto
al orden juridico, no esta violando los derechos fundamentales del educando sino, por el contrario, entregando a éste la
calidad de educaci-n que | a constituci-n desead (Corte
Que fiLa Corte Constitucional ha reiterado a |l o |l argo de
en un Centro Educativo, con el objeto de ejercer el derecho Constitucional fundamental que lo ampara, contrae por ese
mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera que NO puede invocar el mencionado derecho para excusar
las infracciones en que incur r a 0-.235(98B.T

Que fALa Educaci - n s uirdgber qeeafecta atodos Idsequegartitipan en esa orbita cultural respecto a
los derechos fundamentales, no s6lo son derechos en relacién a otras personas, sino también deberes de la misma persona
para consigo misma, pues la persona no sélo debe respetar el ser personal del otro, sino que también ella debe respetar
Ssu propioc020®ro6o. (ST

Que fAlLa Educaci-n s-1lo es posible cuando se daésth@dtima, bande i

prevalecer el interés general y se puede respetando el debido proceso, separar a la persona del establecimiento Educativo.
Ademas, la permanencia de la persona en el sistema educativo esta condicionada por su concurso activo en la labor
formativa,; la falta de rendimiento intelectual también puede llegar a tener suficiente entidad como para que la persona sea
retirada del establecimiento donde deb?2 a-3k@®P4)ender y no
Que fLa educaci lemaspertb.rEeuneeregcho-dethar, len cuanto no solamente otorga prerrogativas a favor
del individuo, sino que comporta exigencias de cuyo cumplimiento depende en buena parte la subsistencia del derecho,
pues quien no se somete a las condiciones para su ejercicio, como sucede con el discipulo que desatiende sus
responsabilidades académicas o infringe el régimen disciplinario que se comprometié observar, queda sujeto a las
consecuencias propias de tales conductas: la pérdida de las materias o la imposicion de las sanciones previstas dentro del
régimen interno de la institucién, la mas grave de las cuales, segun la gravedad de la falta, consiste en su exclusion del
estableci mient e51%Q®ucati voo. (ST

vV O

Con
| a

vV el

Que fLa Constituci-n gar antiaenael sistemaaducativw,0salvp que &xistpneelementose n ¢

razonables i incumplimiento académico o graves faltas disciplinarias del estudiante 7 que lleven a privar a la persona del

beneficio de permanecer en una =©4029%)dad educativa deter mi na

Ademas hacen parte del marco legal del presente manual de Convivencia todas las disposiciones legales que se hayan
producido sobre educacién hasta la fecha.

Articulo 3. DE LA NATURALEZA JURIDICA DEL COLEGIO
Nuestra Institucion es de caracter oficial regida por las normas del Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria de
Educacién de Bogota D. C., las resoluciones y acuerdos que permite la existencia del Colegio son:

V Resolucién 4061 de 30 de diciembre de 2012 por la cual se autoriza la incorporacion de colegios distritales al programa
experimental de articulacién de la educacion media con educacién superior del distrito capital.

V Resolucién 10-007 de noviembre 20 de 2008 por la cual se modifican las resoluciones 1902 de 28/06/02 y 206 de
21/01/03 aprobacién oficial

V  Acuerdo 15 de 1989 por el cual se crean unos planteles educativos distritales
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Articulo 4. CRITERIOS DE ORDEN ADMINISTRATIVO Y ORGANIZATIVO

1. CALENDARIO ESCOLAR Y HORARIO ESCOLAR

Es la distribucién de las actividades escolares y complementarias en el transcurso del afio académico. La institucion
desarrollara sus actividades educativas anuales durante las cuarenta semanas establecidas en el articulo 87 de la Ley115
de 1994, el Decreto 1290 de 2009 y las demas normas que le sean complementarias, de acuerdo con las Resoluciones
emitidas por la SED para fijar el calendario de cada afio escolar y en comun acuerdo por los Consejos Académico y
Directivo que avalaran el cronograma institucional.

2. HORARIO PARA LOS Y LAS ESTUDIANTES

El horario de entrada y salida para los y las estudiantes en las respectivas sedes y jornadas académicas y/o técnicas en el
Colegio Instituto Técnico Laureano Gémez IED, es el siguiente:

JORNADA DE LA MANANA
Basica Secundaria y Media: 6:20 a.m. a 12:20 p.m.
Formacién Técnica: 6:20 a.m. a 11:30 a.m. segun horario especifico por especialidad y grado.

JORNADA DE LA TARDE
Basica Secundaria y Media: 12:30 p.m. a 6:30 p.m.
Formacioén Técnica: 1:20 p.m. a 6:30 p.m. segun horario especifico por especialidad y grado.

JORNADA EXTENDIDA
Segun el grado y el Proyecto (Pilos de Corazén, Educando con Energia, Porras, Danzas, Zanqueros, PrelCFES,

Intensificacion, etc.,) los estudiantes asistiran en jornada contraria o en fin de semana.

PARAGRAFO 1. Las puertas de acceso a la institucién se cerraran tan pronto suene el respectivo toque establecido para
el inicio de clases (tedricas o practicas). Para dar cumplimiento al horario de iniciacién de clases es necesario que el
estudiantado entre a la Institucion 15 minutos antes.

PARAGRAFO 2. El cronograma institucional relaciona las diferentes actividades y sus tiempos, debe seguirse por parte
de estudiantes y su familia. En caso de actividades no previstas, se avisara con anterioridad el horario a cumplirse en cada
una de las jornadas.

PARAGRAFO 3. Sélo sera permitida la entrada en jornada contraria para asistir a biblioteca. La realizacion de
encuentros deportivos interjornadas o con otros colegios requerira la aprobacién de los docentes de Educacion Fisica y la
debida informacién a Coordinaciéon de Convivencia, siempre y cuando se presente a la recepcién del plantel con el
uniforme completo y el carné estudiantil.

PARAGRAFO 4. Las normas contempladas en el Manual de Convivencia, deberéan ser acatadas sin distingo de jornada
y de actividad. Ante faltas graves o gravisimas se establecera el debido proceso disciplinario en la jornada de mayor
permanencia en el colegio (académica).

PARAGRAFO 5. En Preescolar y Primaria es fundamental que los Padres de familia o los acudientes sean puntuales en
el horario de llegada, como de salida de los nifios, ya que se en ocasiones altera la dinamica Institucional. La impuntualidad
es causal de irresponsabilidad paterna y materna y debe ser informado o al ICBFB o a la Policia de Menores.
PARAGRAFO 6. Los o las estudiantes que asisten a la Jornada Técnica en la Mafiana, gozaran de un espacio de almuerzo,
dentro del colegio, entre las 11:30 a.m. y las 12:20 p.m. y para los que asisten en la Tarde a la Jornada Técnica, entre las
12:20 p.m. y la 1:20 p.m. tendran a su disposicion el servicio de cafeteria y quienes lo deseen pueden utilizar el horno
microondas para calentar los alimentos que traigan de su casa. En caso de vivir cerca, podran ir hasta sus casas para
almorzar, sin que sea causal para su llegada tarde al siguiente horario correspondiente.

3. HORARIO DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
SECRETARIA: En un horario de 9:00 a 11:00 a.m. y de 2:00 a 4:00 p.m. con la siguiente distribucion:

Lunes y miércoles para la recepcion de solicitudes

Martes y jueves para la entrega de documentos

Estudiantes en los mismos dias en hora de descanso.

BIBILIOTECA: Lunes a viernes de 8 a.m. a 5:00 p.m.

AUDIOVISUALES: 8:00 a 5:00 p.m.

PAGADURIA: Lunes, miércoles, jueves y viernes en horario flexible
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RECTORIA: Solicitar cita en secretaria de rectoria

ORIENTACION: Segun requerimiento en cada jornada y en horas acordadas y programadas con padres y madres,
estudiantes y docentes

DIRECTORES DE GRUPO Y DEMAS PROFESORES En el horario de Atenciéon a padres entregado en la primera
Asamblea de padres

4, DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

El Colegio dentro de la autonomia que le acompafa organiza durante el afio diversas actividades que implican el
desplazamiento de los estudiantes a diversos escenarios de la cuidad y de la region; diferentes al programa que adelanta
|l a Secretaria de Educaci - n. Estas pedagigiada®so seuea eiconalowed
lugares histéricos, turisticos, Jardin Botanico, eventos culturales, deportivos y recorridos por el territorio. Para ello se ha
venido invirtiendo del propio presupuesto y de los giros de la administracion; en algunos casos los padres de familia han
colaborado para ello. Para continuar con estas actividades que enriquecen los procesos de aprendizajes de los nifios, nifias
y jévenes, el colegio establecera un cobro ponderado a los padres de familia en cuanto a las actividades que de este tipo
se realicen y que puede ir desde un cubrimiento parcial hasta llegar a cubrir la totalidad de la actividad por parte de los
padres. De igual manera el Colegio seguira haciendo esfuerzos financieros y de gestibn para conseguir recursos
adicionales que ayuden a cubrir en lo posible alguna parte del valor de las salidas que para cada grado, jornada y sede
se programen durante el afio.

5. DELOS PROYECTOS

Fuera de los proyectos transversales, el Colegio actualmente desarrolla en convenio con otras Instituciones a través de
proyectos como Pilos de Corazén, Educando con Energia, HERMES y 40x40. Ellos son parte de la formacion integral de
los estudiantes, y su participacion es un deber moral de estudiantes con apoyo de los padres, para tener mas y mejor
educacion de calidad, con calidez.

CAPITULO 2
DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
HORIZONTE INSTITUCIONAL (P.E.I)

AfAEducaci -n t®cnica y humana con proyecci-n a |l a comunidad

Articulo 5. FUNDAMENTOS

El Colegio Instituto Técnico "Laureano Gémez", consciente de la responsabilidad en la formacion de los estudiantes y
con la certeza de que la educacion es un proceso social, histérico, ideoldgico y en transformaciéon constante acorde
con la dinamica social y que educar es cultivar a la persona dentro de una actitud de superaciéon permanente, no sélo de
su intelecto, sino, de sus capacidades de crear, imaginar, sentir, amar y de integrarse a la sociedad y a la cultura para
transformarla; orienta su filosofia hacia la formacion del individuo mediante una relacidn dialéctica de las areas, en la cual
el educando asume su verdadera funcion como activador de procesos para la construccion del conocimiento y el papel
gue juega como ser social. Es una institucion Publica Distrital, cuyo caracter de bachillerato Técnico, est4 determinado
por su plan de estudios que lo diferencia ampliamente de las modalidades educativas establecidas en la Ley 115 General
de Educacion. En la actualidad ofrece tres especialidades de formacién técnica que seran abordadas por un proceso de
motivacion en el ciclo 1 (grados 0, 1y 2), de ambientacion en el ciclo 2 (grados 3, 4y 5), de exploracion en el ciclo 3 (grados
6 y 7), de profundizacién en el ciclo 4 (grados 8 y 9) y de especializacién en el ciclo 5 (grados 10 y 11). A partir del grado
8° se define la opcién en la que quieren especializarse para obtener su Titulo de Bachiller Técnico en las modalidades:

1 Mecanica Industrial
1 Electricidad y electrénica
1 Disefio Arquitectonico

Articulo 6. VISION INSTITUCIONAL

El Colegio Instituto Técnico Laureano Gémez se visualiza para el afio 2019, como una institucién lider en Educacion por el
desarrollo de su proyecto educativo institucional* a través de la planeacion estratégica; la implementacion del enfoque
pedagoégico basado en la Pedagdgica Activa en el marco de una formacion técnica industrial-académica; un trabajo
articulado entre docentes, padres de familia, estudiantes y comunidad, con una incidencia eficaz, efectiva y pertinente en
el entorno, la localidad y la ciudad para un reconocimiento positivo de la institucién.



17

Articulo 7. MISION INSTITUCIONAL
Para alcanzar las metas en el 2019 el Colegio Técnico Laureano Gémez mejorara los procesos de planeacién estratégica
que se aplicaran al trabajo por grados, areas, proyectos transversales, los ciclos, el presupuesto y la solucion de las
necesidades del Colegio. Se profundizara e implementara la Pedagogia Activa que enmarca el desarrollo del curriculo, la
evaluacion, la convivencia, y los diversos procesos educativos institucionales. De igual forma se fortalecera el trabajo
pedagogico por areas y ciclos, en especial el ciclo 1 y la reorganizacion del ciclo 5 y los procesos de articulacién con la
educacion superior, desde el binomio técnico académico, para que sea mas afin a los intereses de los estudiantes y a las
necesidades del contexto de la ciudad y del pais, mejorando los resultados académicos internos y externos. Finalmente se
buscara fortalecer los espacios organizativos, formativos y participativos formales y no formales donde intervenga la
comunidad y se transformen las condiciones del entorno positivamente.

AREAS

ANOS 2013 2014 2015 2016 2017 2018
AREA
LA GESTION - Establecer la planeacion | - Bodas de Coral (35) de | - Seguir | - Tener claros los | - Institucion de | El Colegio
Y LO estratégica como una accion que | la escuela y Bodas de | incentivando la | procesos de | puertas abiertas | Instituto
ADMINISTRATIVO | mejora la comunicacion e | Plata(25) de la | labor pedagégica, | participacion y | que ofrece | Técnico
integracion de los miembros de la | Secundaria elevando la | toma de | espacios de | Laureano
comunidad educativa alrededor | -Continuar con aquellas | calidad docente, | decisiones a nivel | participacion, Gomez habra
del PEI. dinamicas que | administrativa y | institucional. organizacion y | mejorado
- Fortalecer desde la planeacion | fortalezcan la | por ende | - Mantener las | formacion en lo | todos los
estratégica el gobierno escolar y | comunicacion e | estudiantil, para | dindmicas que han | cultural, procesos
econémicamente los proyectos | integracion de Directivos, | mantener la | favorecido la | académico y | desde la
transversales. Docentes, personal | comunicacién y la | comunicacion convivencial a | planeacion
- Adelantar las diligencias | Administrativo, integracion Institucional. nivel institucional, | estratégica
pertinentes para dotar a la | estudiantes y padres de | institucional. - Liderar acciones | comunitarioy local | que se ha
institucion de los espacios y | familiade las dos sedesy | -Evaluar el | a nivel local | para mejorar la | aplicado al
materiales que hacen falta. de las cuatro jornadas. proceso vivido por | tendientes a | Visién que setiene | trabajo por
- Incentivar la labor Docente, | -Tener un gobierno | la Institucién. mostrar los | sobre el Colegio. grados, areas,
valorando y reconociendo su | escolar que favorezca el | -Participar en | avances que se | - Mejorar las | proyectos
dedicacion e innovacion en su dia | desarrollo institucional y | Galardén y | han alcanzado en | acciones que han | transversales,
a dia, participando en los | la ejecucion de un | Compartir y en | la Institucion, | permitido la | los ciclos, el
espacios y actividades | presupuesto eventos locales, | ademas compartir | integracién y | presupuesto y
programados por la SED y otras | participativo. regionales 0 | experiencias. desarrollo la solucion de
instituciones. - Continuar con el | nacionales. -Evaluar el | institucional. las
- Elaborar un presupuesto acorde | mejoramiento Locativo a | - Institucion de | proceso vivido por | Participacion en | necesidades
a las necesidades institucionales. | través de la construccién | puertas abiertas | la Institucion. galardén. del Colegio
-Evaluar el proceso vivido por la | del Coliseo o0, aula | que ofrece | - |Institucion de | -Evaluar el
Institucién. Mdltiple parque infantil, | espacios de | puertas abiertas | proceso vivido por
-Plan de accién para adelantar las | gimnasio al aire libre. participacion, que ofrece | la Institucion.
obras de lo que hace falta - Continuar estimulando | organizacion y | espacios de | - Participar en
-Hacer convenios | el accionar del Maestro, | participacion en lo | participacion, Galardén,
Interinstitucionales para ampliar | proporcionando cultural, organizacion y | Compartir y en
la oferta institucional. los espacios o los | académico y | formacién en lo | eventos locales,
-Participar en Galardén, | recursos requeridos a | convivencial a | cultural, regionales o]
Compartir y en eventos locales, | quienes los soliciten, | nivel institucional, | académico y | nacionales.
regionales o nacionales. siempre y cuando se | comunitario y local | convivencial a
- Institucién de puertas abiertas | trate de acciones que | para mejorar la | nivel institucional,
que ofrece espacios de | beneficien a la | Visién que se tiene | comunitario y local
participacién, organizacién y | comunidad. sobre el Colegio. para mejorar la
participacion en lo cultural, | -Evaluar el proceso Vision que se tiene
académico y convivencial a nivel | vivido por la Institucion sobre el Colegio.
institucional, comunitario y local | -Participar en Galardén y - Participar en
para mejorar la Vision que se | Compartir y en eventos Galardon,
tiene sobre el Colegio. locales, regionales o Compartir 'y en
- Reorganizar el Consejo Técnico- | nacionales. eventos locales,
Académico en numero y | - Institucién de puertas regionales o
representatividad abiertas que ofrece nacionales.
- Generar espacios de trabajo | espacios de
técnico académico por sede o | participacion,
jornadas. organizacién y
participacion en lo
cultural, académico y
convivencial a nivel
institucional, comunitario
y local para mejorar la
vision que se tiene sobre
el Colegio.
ANOS 2013 2014 2015 2016 2017 2018
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LO - Socializar el PEl con | -Monitorear las | -Actualizacién - Hacer | -Los procesos de | El Colegio
PEDAGOGICO/ | todos los estamentos | estrategias de | docente de acuerdo | seguimiento a la | los afios | Instituto Técnico
ACADEMICO de la comunidad. implementacion del | al desarrollo  del | implementacién anteriores debe | Laureano

- Elaborar un | enfoque proyecto institucional | de la propuesta | producir como | Gémez  habra
curriculo y el plan de | pedagdgico que permita superar | pedagogica. resultado, la | profundizado
estudios unificados, y | - Establecer las | dificultades. - Seguir | formacion de | implementado la
pertinentes al | estrategias para | -Elevar el nivel | promoviendo lideres docentes | Pedagogia
contexto. superar las | académico y | eventos que | y estudiantiles, | Activa que
- Definir las | dificultades convivencial de los | busquen hacer | quienes seranlos | enmarca el
estrategias para la | académicas de los | estudiantes. conocer el | promotores y | desarrollo  del
aplicacion del | estudiantes. - Liderar y participar | Colegio a nivel | mediadores en : curriculo, la
Enfoque Pedagégico. | - Continuar con la | en eventos | distrital y | *Solucién de | evaluacién, la
-Redefinir la filosofia, | implementacién de | interinstitucionales. nacional: *Conflictos. convivencia, vy
los principios, las | los proyectos | -Lograr un buen | - Concursos *Comités los diversos
pautas de | transversales. posicionamiento del | -Foros *Proyectos. procesos
Evaluacion, el perfil | -Incentivar la labor | colegio a nivel | - Intercambios *Convivencia educativos
del estudiante, padre | pedagdgica, distrital  (ICFES) y | En los cuales se | *Centros de | institucionales.
de familiay docente a | motivando a la | pruebas del Saber. mostrard la gran | interés. De igual forma
partir de las | participacion en los | - Aumentar el nimero | calidad de | -Mejorar en las | sea fortalecido
caracteristicas del | proyectos y | de estudiantes | Docentes, pruebas saber y | el trabajo
enfoque. capacitacion que la | vinculados a estudios | Directivos y | el ICFES. pedagogico por
-Planear SED y otras | superiores o al | Estudiantes. - Aumentar el | areas y ciclos,
estratégicamente instituciones mundo laboral. -Vincular namero de | en especial el
todos los proyectos | promueven en | -Seguimiento a las | instituciones para | estudiantes cico 1 y la
transversales, éareas, | especial los de | propuestas de abrir espacios de | vinculados a | reorganizacion
grados y ciclos con | investigacion en el | PILEO, Hermes, | proyeccién y | estudios del ciclo 5 y los
base en la vision, | aula. inclusion, actualizacion superiores o al | procesos de
mision y filosofia | -Mejorar en las | semestralizacion, para los | mundo laboral. articulacion con
Institucional. pruebas saber y el | bilingtiismo, estudiantes y | -Hacer la educacion
- Participar en | ICFES. articulacion, y | docentes intercambios con | superior, para
eventos deportivos, | - Aumentar el | proyecto de grado. -Mejorar en las | otras gque sea mas
culturales 0 | namero de | -Aumentar el interés | pruebas saber y | instituciones, ene | afin a los
académicos estudiantes por lo pedagdgico- | el ICFES. especial de | intereses de los
para hacer conocer la | vinculados a | académico. - Aumentar el | caracter estudiantes y a
institucién fuera. estudios superiores | - Plan lector para | numero de | académico e | las necesidades
-Mejorar en  las | oal mundo laboral. | docentes y Circulos | estudiantes investigacion del contexto de
pruebas saber y el | - Implementar | de Reflexiéon | vinculados a | pedagogica, para | la ciudad y del
ICFES. propuestas de | pedagogica. estudios cualificar la | pais, mejorando
- Animar a los | PILEO, Hermes, | - Fortalecer el | superiores o al | experiencia. los resultados
estudiantes a | inclusion, proceso de la prueba | mundo laboral. -Seguimiento a | académicos
vincularse a estudios | semestralizacion, Laureanista y darle | - Seguimiento a | las propuestas | internos y
superiores o al | bilinglismo, una impronta las propuestas de | de PILEO, | externos.
mundo laboral. articulacion, y | -Actividades o | PILEO, Hermes, | Hermes,
-Implementar proyecto de grado. | celebraciones por | inclusion, inclusion,
propuestas de | -Aumentar el | semana. semestralizacion, | semestralizacion,
PILEO, Hermes, | interés por lo bilingliismo, bilingliismo,
inclusion, pedagogico- articulacion, y | articulacion, y
semestralizacion, académico. proyecto de | proyecto de
bilingtiismo, - Plan lector para grado. grado.
articulacion, y | docentesy Circulos -Aumentar el | -Aumentar el
proyecto de grado. de Reflexion interés por lo | interés por o
-Aumentar el interés | pedagdgica pedagdégico- pedagégico-
por lo pedagogico- | - Fortalecer el académico. académico.
académico. proceso de la - Plan lector para | - Plan lector para
- Plan lector para | prueba Laureanista docentes y | docentes y
docentes y Circulos | y darle una Circulos de | Circulos de
de Reflexion | impronta. Reflexion Reflexion
pedagdgica. -Actividades o] pedagogica. pedagogica.
- Fortalecer el | celebraciones por - Fortalecer el | - Fortalecer el
proceso de la prueba | semana. proceso de la | proceso de la
Laureanista y darle prueba prueba
una impronta Laureanista y | Laureanista y
-Mantener el trabajo darle una | darle una
de actividades o impronta impronta
celebraciones por - actividades o | - actividades o
semana. celebraciones por | celebraciones

semana. por semana.

ANOS 2013 2014 2015 2016 2017 2018

AREA




19

LA - Hacer que
COMUNIDAD | estudiantes, padres de
familia, docentes,
administrativos y

directivos se sientan a
gusto y queridos en la
institucion y viceversa.
- Reconocer el

contexto, para
disminuir la
agresividad.

- Acercamiento, y
mayor entendimiento
con padres de familia.
- Idear estrategias de
integracion y  de
comunicacion con los
miembros de la
comunidad diferentes
a padres de familia

que, estén en
condiciones de
brindar apoyo a la
labor formativa
institucional.  (Salud,
Sector Productivo

entre otras).
- Apropiar y vivenciar

el Manual de
Convivencia.

- Fomentar la
comunicacion y la
participacion de

padres en la basqueda
de soluciones a
problemas  sentidos
como (Padres que no
atienden las citaciones
y llamados del
personal docente o
directivo) entre otros.

- Capacitar a padres y
acudientes para que
puedan apoyar a los
estudiantes en sus
labores. (Terminacion
de la Primaria y el
Bachillerato,
educacion no formal).
- Vinculacién  de
padres a proyectos de
uso del tiempo libre
como Danzas y Teatro
procurandoles
recreacion y por ende

integracion con el
colegio.

Fortalecer la
organizacion y
participacion de
egresados

- Monitorear que
estudiantes,
padres de familia,

docentes,
administrativos 'y
directivos se

sienten a gusto y
queridos en la
institucion y
viceversa.

- Tener en cuenta
el contexto, para

disminuir la
agresividad.

- Monitorear los
proyectos que
involucra a los

padres de familia
y a la comunidad
en general.

- Realizar
proyectos
conjuntamente
entre escuela y

comunidad.

- Hacer del
Manual de
Convivencia la
carta de
navegacion de la
Institucion.

- Implementar una
propuesta de

intervencion  de
los grados 10y 11
en la comunidad.
Fortalecer la
organizacion y
participacion  de
egresados

- Evaluar que
estudiantes, padres
de familia, docentes,
administrativos y
directivos se sientan
a gusto y queridos en
la  institucion vy
viceversa.

- Tener en cuenta el
contexto, para
disminuir la
agresividad.

- Vinculacion de
padres a eventos a
los que asistan como
representantes  del
Colegio:

- Participacion del
Consejo de Padres

en eventos
Culturales y
Deportivos.

- Incentivar a padres
para que organicen
eventos de
encuentros a nivel
institucional  como
grupos  deportivos,
de estudio, de
andlisis de la
situacion de la
educacion y de la
realidad del pais.

- El Manual de
Convivencia es la
carta de navegacion
de la Institucién.

- Realizar proyectos
conjuntamente entre

escuela y
comunidad.
Fortalecer la
organizacion y
participacion de
egresados

- Hacer
seguimiento a que
los  estudiantes,
padres de familia,
docentes,

administrativos 'y
directivos se
sientan a gusto y
queridos en la
institucién y
viceversa.

- Tener en cuenta
el contexto, para

disminuir la
agresividad.

- Continuar
procesos de
integracion de

padres a equipos
de trabajo a nivel
cultural,

convivencial,

académico y
politico que
redunde en

beneficio de sus
hijos.

- Realizar
proyectos
conjuntamente
entre escuela y
comunidad.

- El Manual de
Convivencia es la
carta de
navegacion de la
Institucion.

Fortalecer la
organizacion y
participacion  de
egresados.

- Hacer
seguimiento a que
los  estudiantes,
padres de familia,
docentes,

administrativos 'y
directivos se
sientan a gusto y
queridos en la
institucién y
viceversa.

- Tener en cuenta
el contexto, para

disminuir la
agresividad.

- Producto del
trabajo de los afios
anteriores  seran
los lideres a nivel
comunitario.

- Se contard con
padres que por
medio de la

capacitacion

lograran promover
proyectos y
eventos que

dejaranen alto a la
institucién y a sus
miembros,
habiéndose
cambiado la mala
imagen del
Colegio.

- Es importante
tener presente que
los padres
desempefian  un
papel muy
importante en el
desarrollo de la
labor  educativa,
gque Ssu concurso
es decisivo para
sacar adelante los
proyectos.

- Realizar
proyectos
conjuntamente
entre escuela vy

comunidad.

- El Manual de
Convivencia es la
carta de

navegacion de la
Institucion.
Fortalecer la
organizacion y
participacion  de
egresados

El Colegio Instituto
Técnico Laureano

Goémez ha
fortalecido los
espacios
organizativos,
formativos y

participativos

formales y no
formales donde ha
intervenido la
comunidad y se
han transformado
positivamente las
condiciones del
entorno de manera
afectiva y efectiva.

Articulo 8. PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

1.
2.
3

nuestro pais.

La educacion es un derecho fundamental del menor, base de su desarrollo humano.
El estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacion.
La educacién técnica y humana es una alternativa de vida para el estudiante y de progreso socioecondémico para
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La educacion requiere de la libre decision y voluntad del estudiante, bajo la orientacion de sus padres y el sistema
educativo, y de una profunda conviccion del docente frente a su mision.

Ser alternativa de solucién y no parte del problema constituye una dindmica del desarrollo personal, institucional y
social.

El liderazgo promueve la accién hacia el bien comun.

La calidad educativa responde a los fines consagrados en la Ley General de Educacion, 1994

La educacién como proceso pedagdgico implica aprender del error y admitir que no hay nada absoluto en la vida
humana.

El respeto a los derechos humanos y la responsabilidad de elegir y ser elegido en los diferentes escenarios de la vida
escolar, familiar y social.

Articulo 9. OBJETIVOS DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

GENERAL

Propender por el logro de los fines establecidos en le Ley General de Educacion, en especial, por la formacion en la practica
del trabajo como fundamento del desarrollo individual y social; mediante los conocimientos académicos, técnicos,
habilidades y competencias laborales

ESPECIFICOS

1. Establecer los lineamientos pedagogicos y curriculares para el logro del perfil de los estudiantes y egresados (as)
Laureanistas.

2. Direccionar la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de la formacion en los procesos técnicos y
tecnolégicos, las disciplinas académicas y los proyectos que permitan el ejercicio de la misién institucional.

3. Integrar y fomentar los valores que llevan a la practica de una mejor convivencia como eje central de la formacion
Laureanista.

4. Abordar la problemética del fracaso escolar a través del fortalecimiento de procesos y estrategias pedagdgicas

orientada a la disminucién de la repitencia y la desercion.

Articulo 10. VALORES QUE FOMENTA EL COLEGIO

\%
\%
\%
\%

Compromiso ético para la conservacion de la humanidad y del planeta.
Sentido de pertenencia a las instituciones familiar, educativa y social.
Disposicién para el trabajo en equipo.

Autenticidad (Coherencia entre el ser, pensar y actuar).

La promocién de los valores se realiza a través de los 5 ACUERDOS INSTITUCIONALES:

Y los 8

1.
2.
3.
4.

5

<K <K<K<LK<LKKLKKL

Soy impecable con las palabras

No tomo ningln acto o palabra de los otros como una cuestién personal
Hago siempre lo mejor que puedo

No supongo ni invento nada sobre mi o los demas
Sé escéptico y aprende a escuchar
COMPORTAMIENTOS:

En vez de resistir, yo acepto lo inmutable

En vez de resignarme , yo aprovecho

En vez de evadir, yo asumo

En vez de desear, yo me comprometo

En vez de preocuparme, yo me ocupo

En vez de quejarme, yo agradezco

En vez de desconfiar, yo confié

En vez de sentirme fracasado, yo apuesto a ganar

Articulo 11. PERFIL DE LAS Y LOS ESTUDIANTES Y LAS Y LOS EGRESADOS LAUREANISTAS

La Institucién propende por la formacion de estudiantes activos en su proceso educativo, dispuestos a interactuar con los
demas, respetando las ideas de los otros. Personas comprometidas con la construccién de una mejor calidad de vida que
redunde en su propio beneficio y el de su comunidad. Por lo que las y los estudiantes y en calidad de egresados o egresadas
se deben caracterizar por ser:
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Lideres innovadores

Competitivos laboralmente, con proyeccién profesional y tecnolégica

Competentes en la identificacion y solucién de problemas

Personas con capacidad critica y reflexiva para interactuar constructivamente en la sociedad
Optimistas en la ejecucion de sus proyectos de vida

Articulo 12. PERFIL DEL DOCENTE LAUREANISTA

La maestra o el maestro Laureanista se distinguiran por ser:

Un educador que practique el CODIGO DE ETICA de los docentes del Distrito Capital

Un educador defensor de la educacion publica como alternativa de desarrollo de los sectores mas desfavorecidos de
nuestra sociedad

Un educador comprometido con la calidad de la educacion técnica y humana centrada en el ser, los intereses y
necesidades del estudiante Laureanista

Un educador identificado con la misién y vision institucional, principios y valores que impulsa el plantel, consecuente
con el cuidado de si mismo, del otro (a) y de su colegio

Un educador comprometido con la formacién integral del estudiante Laureanista, futuro ciudadano lider, competitivo,
critico y reflexivo

Un educador respetuoso y promotor del pluralismo, la solidaridad y participacién, en un ambiente democratico de la
vida institucional, local y distrital

il
il

il

Articulo 13. PROYECTO DE CONVIVENCIA

El proyecto de convivencia del COLEGIO INSTITUTO TECNICO LAUREANO GOMEZ IED destaca relaciones de
convivencia arménicas donde los diferentes estamentos que integran nuestro colegio trabajaran en ética del cuidado,
respeto por el otro, respeto a lo publico, respeto por el entorno y por mi mismo y a la vez propende por la transformacién
de nuestra sociedad llevando dicho proyecto al entorno inmediato de nuestros estudiantes. Estara apoyado por las
siguientes estrategias:

1.
2.

3.

7.
8.
9.

Integracién del comité de convivencia

Participacion de un equipo de mediacion o conciliacién institucional por jornada, promovido por el comité de
convivencia

Direcciones de grupo organizadas por Orientacion y coordinacién

Estimulos al desempefio comportamental y convivencial

Socializacién a estudiantes, profesores, padres de familia o acudientes y aplicacion del Manual de Convivencia en
igualdad de condiciones para el seguimiento y superacién de comportamientos que afectan la sana convivencia
desde el cumplimiento del debido proceso

Participacion en talleres, conferencias, actividades preventivas y que propendan por la promocién de los derechos
humanos

Ejecucion del proyecto de conciliacién escolar HERMES promovido por la Camara de Comercio de Bogota
Participacion en el programa SALUD AL COLEGIO a través del Hospital de Engativa

Busqueda del apoyo de entidades externas, fundaciones y organizaciones no gubernamentales que promuevan la
sana convivencia y el respeto por los derechos humanos

10. Propender por espacios de participacion, desarrollo de autonomia y liderazgo estudiantil
11. Proyecto Escuela de Padres

CAPITULO VI
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 24. DERECHOS DEL ESTUDIANTE )
Como estudiante del COLEGIO TECNICO LAUREANO GOMEZ IED a partir de la firma de la matricula en presencia de mi
madre, padre de familia, acudiente, representante legal y un representante de la institucion tengo los siguientes derechos:

1.
2.

3.

Conocer y vivenciar el proyecto Educativo Institucional

Recibir una formacion integral, ser respetado en mi intimidad personal, integridad y dignidad. (Art. 18 y 33 Ley 1098 de
2006) sin distincién de color, sexo, religién, origen social, posicién econémica, ideas politicas y/o formas de pensar
Recibir proteccién contra toda forma de maltrato, humillacion por parte de mis compafieros (Art. 18 Ley 1098 de 2006)
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Garantia del derecho fundamental al debido proceso (Art. 29. Constitucion Politica de Colombia)

Utilizar adecuadamente las instalaciones materiales y ayudas pedagdgicas de la institucion, respondiendo por ellas en
caso de dafios o hurtos

Elegir o ser elegido como representante al Consejo estudiantil, Personero, Contralor, representante de estudiantes y
demas instancias de participacion en concordancia con las disposiciones legales

Ser valorado de manera integral en aspectos como lo académico, convivencial, personal y social (Dec. 1290 del Art.
12 numeral 1)

Conocer el sistema institucional de Evaluacién (SIE) de los estudiantes, criterios, procedimientos e instrumentos de
evaluacion y promocion desde el inicio del afio escolar (Dec. 1290 del Art. 12 numeral 29

Conocer los resultados de los procesos de evaluacion y recibir respuestas a las inquietudes presentadas respecto a
estas (Dec. 1290 del Art. 12 numeral 3)

Presentar tareas, trabajos, talleres, evaluaciones que se hayan realizado en mi ausencia, siempre y cuando presente
justificacion expedida por la Coordinacion dentro del limite de tiempo establecido, sin embargo, mis ausencias
quedaran registradas

Conocer oportunamente los proyectos académicos, planes de estudio y criterios de evaluacion

Recibir reconocimientos y distinciones por mis esfuerzos y logros formativos

Participar en las actividades culturales, deportivas, recreativas y sociales siempre y cuando estén programadas por la
institucion

Presentar de manera oportuna y respetuosa las reclamaciones de acuerdo con el Manual de Convivencia de la
Institucion

Recibir apoyo permanente de mi familia, de mis acudientes, de mis docentes

En caso de conflicto con cualquier miembro de la comunidad educativa o de la ejecucion de una falta, se me respetara
el debido proceso para la solucién de los mismos

Ser escuchado(a) y presentar descargos o justificaciones antes de recibir una sancién o accién formativa siempre en
presencia del acudiente, padre de familia o representante legal

Solicitar orientacién y asesoria escolar en mis dificultades personales, familiares, académicas o de cualquier otra indole
gue afecten mi formacion

Recibir informacion detallada sobre mi situacién académica y comportamental, las cuales deben ser registradas de
acuerdo al seguimiento en los formatos institucionales, el observador del estudiante y en las actas de las instancias
gue les corresponda tomar decisiones al respecto

Recibir atencién y primeros auxilios en caso de accidente o cualquier eventualidad en la institucién. El colegio se
acogera al convenio 137 entre la Secretaria de educacién y la Secretaria de Salud del Distrito, siempre informando a
mi acudiente

Recibir una educacion de calidad de acuerdo con mi nivel de desarrollo de manera integral y en un ambiente de
aprendizaje agradable

Articulo 25. DEBERES Y COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES

a.

Respeto y soy honesto con todos los miembros de la comunidad educativa
V El primer deber que tengo como estudiante Laureanista es el de conocer mis derechos de respetar los
derechos de los demés

V  Acudir al dialogo para resolver mis conflictos

V Respetar las formas de pensar de otras personas

V  Saludar y ser amable con todas las personas de mi comunidad

V  Aceptar al otro sin criticarlo

V  Pedir de manera respetuosa ser escuchado cuando tengo problemas

V Interesarme por aprender durante mis clases

V  No ser complice del hurto de elementos, ni de cualquier otro tipo de conducta que afecte la persona o
pertenencias de los miembros de la Comunidad Educativa y/o terceros; ni dentro, ni fuera de la Institucion

V Actuar honradamente en todo momento en presencia 0 en ausencia de mis padres y maestros frente a

evaluaciones, tareas, ejercicios en clase y demas actividades.
Reconozco la autoridad
Respeto y pongo en préactica las sugerencias, acciones y correctivos que profesores, directivos, orientacion escolar,
Comité de convivencia, Comisiones de evaluacién y promocion, Consejo Académico y Consejo Directivo determinen y
sean pertinentes para dar solucién a dificultades académicas o convivenciales
Hago buen uso de todos los espacios y servicios que ofrece la institucion educativa
Biblioteca:
V  Respetar la biblioteca guardando silencio y teniendo un comportamiento adecuado
V Abstenerse de comer, masticar chicle, gritar, arrojar basura en los momentos y espacios que no sean
adecuados
V  Colaborar con el orden y el aseo
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e.

\Y
\Y

Cuidar y devolver el material que le sea entregado en calidad de préstamo
Cuidar y mantener en buen estado las mesas, las sillas, paredes y en general cualquier mueble o equipo que
utilice en este espacio

Salas especializadas, Salas de informéatica y audiovisuales:

< <K<K <<K<K<K<KK<LKKL

Cuidar y responder por todos los elementos de la sala

Manejar una actitud investigativa y creativa

Emplear en forma adecuada la dotacién existente

En caso de dafio de algin material, elemento o equipo responderé por los costos de la reparacion o reposicion
Revisar los equipos a la entrada y la salida e informar al docente alguna anomalia

Organizar los elementos de trabajo una vez finalizada la clase

En las salas de sistemas no abrir, ni consultar paginas e informacion diferente a las que correspondan con la
actividad de la clase

No consumir alimentos, chicles, agua en la sala

Abstenerse de registrar, enviar mensajes digitales que atenten contra la dignidad de los demas

Responder por mesas, sillas y electos asignados en el aula

No utilizar medios magnéticos como: REPRODUCTORES MP3 MP4, CDs, DVDs, entre otros, diferentes a los
instalados en el colegio, de no cumplir con esta norma se me decomisara el material y le sera entregado a mi
padre de familia o acudiente; si por este uso se afectan los equipos (virus), mi representante y yo en calidad
de estudiante nos haremos directamente responsables del mantenimiento y costos ocasionados

Laboratorios de Ciencias Naturales:

<<

<< <K<

Seguir las instrucciones dadas por el docente a cargo del laboratorio

Conocer las normas basicas de seguridad

Ingresar con vestuario o implementos de seguridad si las practicas lo ameritan

No consumir alimentos dentro del laboratorio

Velar por el cuidado de los elementos, materiales y equipos que se me asignen para desarrollar las préacticas
de laboratorio

Asumir una actitud investigativa y creativa durante el desarrollo de las practicas

Responder por los costos de reparacién o reposicién cuando se dafie un elemento bajo mi cuidado

Dejar el lugar de trabajo ordenado y en buenos condiciones de aseo

Tienda escolar:

< <<

Respetar los horario establecidos para adquirir y consumir mis alimentos

Respetar la fila y los turnos en orden de llegada para contribuir con la organizacién de las ventas

Tener buen comportamiento dentro de las instalaciones

Dar una adecuada utilizacion a este espacio colaborando con el orden, aseo y mantenimiento de la dotacién
alli existente

Respetar el personal que administra la tienda escolar, utilizando siempre un trato cordial y amable

Desarrollo de mi ser en forma sana

Reconozco y respeto mi cuerpo y el de los demas (Al hacerlo evito actitudes de irrespeto hacia otros como hacer
movimientos y gesto inadecuados, tocar partes intimas, alzar faldas de las nifias, bajar los pantalones, mirar
intencionadamente a los compafieros(as) cuando estan en el bafio invadiendo su intimidad)

\Y,

\Y

<

<<<

Me abstengo de observar imagenes y desarrollar conversaciones que estén en contravia con el pudor y el
respeto hacia los demas

No porto ni empleo tipo alguno de armas (hechizas o de fabricacién casera) u elementos que se asemejen,
directa o indirectamente, para agredir, amenazar o amedrentar a ningin miembro de la Comunidad Educativa
dentro o fuera de la institucion

Me abstengo de portar, consumir o distribuir tipo alguno de sustancia psicoactiva o aquellas que se le asimilen,
y/o bebidas embriagantes dentro y fuera de la institucion

Comunico oportunamente a mis coordinadores y docentes mis complicaciones de salud

Me abstengo de participar en juegos de azar (apuestas de dinero)

Cuido mi presentacion personal, porto el uniforme de acuerdo al modelo y horario establecido

Contribuyo al cumplimiento de las normas de convivencia de mi colegio

< <

<<

Mi actitud de respeto hacia los demas, me impide difamar publicamente la integridad moral y/o personal de
algn miembro de la comunidad educativa

Acato y pongo en practica las acciones formativas que profesores, directivos, comité de convivencia,
comisiones de evaluacion y promocion, consejo académico y/o consejo directivo, determinen tendientes a
solucionar mis dificultades académicas, de convivencia, o de cualquier otra indole

Aconsejo a mis compafieros no agredirse dentro ni fuera de la instituciéon

Permanezco alejado de las pandillas, sin usarlas para agredir, amenazar o amedrentar a compafieros o
cualquier miembro de la comunidad educativa
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V Llego puntualmente a mi colegio y a cada una de las clases dispuestas diariamente para mi formacion

V  Evito los juegos bruscos y las palabras ofensivas hacia otros

V  No participo en peleas, dentro ni fuera de la institucion

V No agredo de forma verbal o fisica a mis superiores (docentes, directivos, servicios generales o cualquier otro
miembro de la comunidad educativa), a algin funcionario de la institucién, ni a ningn compafiero o miembro
de la comunidad educativa

V Valoro la palabra y evito escribir letreros que atenten contra la dignidad de las personas en cuadernos, muros,

puertas, redes sociales y medios virtuales, etc.
REVISAR ESTOS DEBERES A LA LUZ DE LA TIPIFICACION DE LAS SITUACIONES

ACCIONES PEDAGOGICAS FORMATIVAS Y CORRECTIVAS Y DEBIDO PROCESO
¢QUE SON LAS ACCIONES PEDAGOGICAS PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR?
Las acciones pedagdgicas formativas dirigidas a la modificacién de las conductas, la interiorizacion y el cumplimiento de
normas por parte del estudiante, pretenden orientar el proceso de convivencia teniendo como referente una situacion o
hecho, en garantia del derecho del debido proceso. Las acciones pedagdégicas formativas que se aplican en la Institucion
son:
V Jornada y tareas de reflexion.
V Trabajo social escolar.

¢ QUE SON LAS ACCIONES CORRECTIVAS?

Son aquellas acciones que se aplican con el fin de corregir la conducta o el comportamiento de un integrante de la
comunidad educativa con respecto a la situacion que altero la convivencia escolar, previa ejecucién y seguimiento del
proceso, la definicion de los atenuantes y los agravantes de la conducta y aclaracion de los hechos.

Para el COLEGIO INSTITUTO TECNICO LAUREANO GOMEZ las acciones correctivas siempre seran de caracter
formativo, tienen la intencionalidad de permitirle al estudiante reflexionar sobre sus acciones u omisiones para crecer en
lo personal, ganar en lo social y aprender en las relaciones personales o interpersonales.

Esta comunidad educativa en garantia del principio Constitucional consignado en el Articulo 95 de la Constitucién Nacional,
segun el cual el ciudadano colombiano debe respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios. Las acciones
correctivas que se aplican segln la gravedad y afectacién de la conducta a la convivencia escolar en nuestra Institucion
son:

Suspension de toda actividad escolar.

Firma de compromiso de permanencia.

Matricula en observacion.

Cambio inmediato de ambiente escolar.

Desescolarizacion.

Perdida del cupo para el afio siguiente.

Cancelacion inmediata de la matricula.

CONDUCTO REGULAR

Corresponde a una jerarquia en la toma de decisiones en asuntos disciplinarios que actlla en competencia de acuerdo a
la naturaleza y la identidad de la falta

Docente.

Director de grupo.

Coordinacion de convivencia.

Comité de convivencia.

Consejo Directivo.

Rectoria.

<K<K <KLK<LKKL

<K<K <K<LKKL

DEBIDO PROCESO

En el Colegio Instituto Técnico Laureano Gémez se define el debido proceso como un principio procesual por el cual todo
integrante de la comunidad educativa tiene derecho a unas garantias minimas, tendientes a asegurar un trato justo y
equitativo dentro de cualquier proceso convivencial, entre las cuales se tendran en cuenta:

Conocer las faltas que se le imputan

Ser escuchado y rendir descargos

Aportar pruebas que considere pertinentes

Presuncion de inocencia, hasta que no se demuestre los contrario

A la investigacion de los hechos y a una decision oportuna frente a los mismos

A que la accion o sancién formativa que se aplique sea proporcional a la falta cometida

<K<K
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A que se me notifique la sancion personalmente, en forma oral y escrita y se le comunique a mis padres o
acudientes

A no ser sancionado dos veces por el mismo hecho

A solicitar la revisién de la situacién y las decisiones en doble instancia (instancia superior)

Aclaraciones sobre el debido proceso

<<<<

Quien dirime el conflicto debe ser la persona o instancia competente

Ante situaciones gravisimas el Colegio no se exime de su labor pedagdgica

Se considera como el representante legal o acudiente del estudiante, la persona que firma la matricula

Al suscitarse un conflicto, inicialmente se identificaran las partes intervinientes en el mismo, se tendra derecho a
ser escuchado en la confrontacién respectiva de los hechos; asi mismo con su sustento a la sana critica y la
autorregulacién, se buscara arreglar o reparar el perjuicio reciprocamente causado, acompafados y con la
orientacién de una tercera persona que actuara como mediadora en la situaciéon y que bien serd un docente,
orientador, coordinador; quien ademas procurara la equidad en la reparacién de la falta

Las decisiones adoptadas en cualquier instancia podran ser objeto de revision ante la instancia superior, solicitud
gue deben realizar el estudiante y su padre o acudiente

Las decisiones del Comité de convivencia institucional, con sus respectivos soportes, seran ejecutadas por la
rectoria del colegio, previa verificacion del cumplimiento de lo establecido en las normas vigentes del presente
manual de convivencia, especialmente en lo relacionado con el debido proceso
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CONVIVENCIA
ORIENTACION

evaluacion y tras cumplir los acuerdos pactados en
la anterior instancia o la comisién de una falta grave,
el Coordinador de Convivencia asume el caso, se
relne con acudiente y estudiante para analizar la
situacién. Orientacién intervendra en el andlisis de la
situacion y dard a Coordinacion un reporte de su
evaluacion. Una vez reunidos todos los elementos de
juicio el Coordinador de Convivencia tomard una
decisién acorde con la gravedad e intencionalidad de
la falta, se firmara compromiso de permanencia.

INSTANCIA | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO ACCIONES Y SANCIONES
PEDAGOGICAS
PRIMERA DOCENTES El docente que observé la comision de la falta iniciara )
con una reflexién pretendiendo que el estudiante REFLEXION INICIAL
modifigue su comportamiento y dejar4 evidencia ] -
escrita de ello. (Verbal escrita utilizando
el protocolo de
atencion integral)
LLAMADO DE ATENCION
VERBAL Y ESCRITO
(Escrita utilizando el
protocolo de
atencion integral
remitirse a protocolo 02
para docentes)
SEGUNDA DIRECTOR DE | El director de grupo asume la situacion tras comision | LLAMADO DE ATENCION
GRUPO de faltas leves y una vez agotado el dialogo vy la ESCRITO Y
reflexién, citara acudiente y junto con el estudiante COMPORMISOS
buscaran una solucion a la situacion presentada. Si o
o considera pertinente el director de grupo puede | (Remitirse apro;o_colo 02
apoyarse en orientacion para el manejo del conflicto | Para docentes diligenciar
observador del alumno,
anexar protocolo de
atencion integral y
seguimientos)
TERCERA | COORDINACION | Una vez agotados los tiempos de seguimiento y

LLAMADO DE ATENCION
ESCRITO Y
COMPROMISO
( Remitirse a protocolo 02
para docentes, se pueden
aplicar sanciones
pedagdgico formativas
desde coordinacion y
orientacién para colaborar
en la superacion de
falencias
comportamentales)

JORNADA
REFLEXION
(Protocolo para docentes
02)

TRABAJO SOCIAL
(Protocolo para docentes
02 e instrumentos
institucionales)

SUSPENSION DE TODA
ACTIVIDAD ESCOLAR

FIRMA COMPROMISO DE
PERMANENCIA
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sugeridas por Comité de Convivencia, Comisiones
de evaluacion y promocidn, ademas, de las acciones
que como Representante Legal de la Institucion
considere pertinentes en pro de mantener la armonia

CUARTA COMITE DE Cuando un estudiante comete una falta gravisima o CAMBIO AMBIENTE
CONVIVENCIA | incumple acuerdos pactados en instancias ESCOLAR
anteriores, el Coordlnador de CorlvwenCla citara DESESCOLARIZACION
acudiente del estudiante y escuchara los descargos
dejando evidencia escrita, se apoyara en orientacion
para tener mas elementos de juicio. Convocard a PERDIDA DEL CUPO
comité de convivencia y citara a padres de familia y | PARA EL ANO SIGUIENTE
Eecuchara a odas s partes, se evaluard la stuacion | | CANCELACION
= : ' iy . INMEDIATA DE LA
y se sugeriran las acciones o sancion que Rectoria MATRICULA
aplicara. EXCLUSION CEREMONIA
DE PROCLAMACION DE
BACHILLERES
QUINTA RECTORIA El Rector ejecutard las acciones y/o sanciones CAMBIO AMBIENTE

ESCOLAR

DESESCOLARIZACION

PERDIDAN DEL CUPO
PARA EL ANO SIGUIENTE

y sana convivencia de la Comunidad educativa CANCELACION

INMEDIATA DE LA
MATRICULA
EXCLUSION CEREMONIA
DE PROCLAMACION DE
BACHILLERES

Articulo 26. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

El servicio social que prestan los estudiantes de educacién media tiene el propésito de integrarlo activamente a la
comunidad para que contribuya a su mejoramiento social y cultural, colaborando en los proyectos y trabajos que se lleven
a cabo; esto le permite acrecentar su conocimiento del entorno y desarrollar valores como la solidaridad y la
responsabilidad, entre otros. Los programas del servicio social estudiantil seran acordados por el establecimiento, en forma
continua, con entidades gubernamentales y no gubernamentales especializados en la atencion a las familias y
comunidades. También podrd la Institucion promover proyectos de trabajo e intervencion en la comunidad con los
estudiantes y exigir un producto o resultado de dicha accion.

Articulo 27. ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES
En aras de ir logrando la excelencia, la institucion, a partir del 2011, reconocera los esfuerzos, logros y éxitos de los
estudiantes en dos categorias a saber:
1. Categoria Individual
Se entregara un reconocimiento al mejor estudiante por trimestre, por curso, siempre y cuando cumpla con los
siguientes criterios:

a. Un excelente rendimiento académico. Consistente con valoraciones en niveles alto y superior.

b. Un comportamiento marcado por el respeto a si mismo, los otros y el entorno.

c. Y una seria responsabilidad frente a la asistencia, la participacién en las actividades del colegio, la
entrega de trabajos, la presentacion personal y la participacién de los padres de familia en los eventos
de comunidad.

NOTA 1: La asistencia de los padres y/o acudientes a: Entrega de boletines, asambleas y talleres de padres, etc. Permitira

al estudiante obtener una valoracion en las asignaturas de acuerdo al horario académico asignado al dia de la reunién.

NOTA 2: El estudiante que por curso se destaque durante el afio en los tres periodos se hara merecedor a la medalla de
AExcel enciad que se entregar8 en el acto de clausura del a

2. Cateqgoria al mejor Curso
Se entregara un reconocimiento por periodo al mejor curso, 1 por jornada, por sede, siempre y cuando cumpla
con los siguientes criterios:
a. Un excelente rendimiento académico, fruto del trabajo del curso, donde la mayoria no tiene ni logros
pendientes ni valoraciones en bajo.
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b. Un comportamiento marcado por el respeto entre si, por los otros y por el entorno y ninguno se ha visto
envuelto en algun tipo de agresion fisica, verbal o gestual durante el periodo.

c. Una seria responsabilidad como curso manifiesta en la puntualidad, la asistencia, la disciplina en
ausencia del docente, la participacion en las actividades del colegio, la entrega de trabajos, la
presentacion personal, la participacion del 100% de los padres de familia en los eventos de comunidad
de cada uno de los estudiantes del curso.

d. Elcuidado y uso adecuado de los espacios, bienes muebles e inmuebles a su cargo y del colegio en
general.

NOTA 3: El curso que se destaque durante el afio en los tres periodos se hard merecedor a una actividad que sera
financiada por el Colegio en su totalidad.

NOTA 4: El estudiante o los estudiantes, el equipo de trabajo o los equipos de trabajo y el curso o los cursos que por el
contrario ocupen los Ultimos lugares o presenten un desarrollo contrario al propuesto se haran acreedores a las sanciones
previstas en este manual y deberan asumir un plan de trabajo que corrija estas situaciones. De persistir en su bajo
desempefio se tomaran las medidas pertinentes.

3. De otros estimulos.

Finalizado el afio escolar el Colegio entregara los siguientes reconocimientos:

U El estudiante que durante el afio muestre un buen desempefio académico, recibird una Mencién de Honor. Se
entregara 1 por curso en el acto de Clausura del afio escolar

U El estudiante que durante todo el afio se destaque por sus buenas maneras, su cultura, su educacién, su correcto
leguaje y sus buenas relaciones con sus compafieros y deméas miembros de la comunidad se hard acreedor a la
medallafi Do n d e qgessadnteegada en el acto de clausura del afio escolar. Se entregara 1 por curso.

U  El estudiante que finalizado el afio escolar demuestre haber mejorado su rendimiento escolar y su comportamiento
se hara acreedoralamedallaf Es f uer z o qiRrea entregaelemel acto de Clausura del afio escolar. Se
entregard 1 por curso.

U El estudiante de grado 11, que obtenga el mayor puntaje ICFES, recibird una placacomofi MEJ OR |.ErFHE S0
ceremonia de graduacion.

U Los estudiantes que culminen sus estudios de media vocacional y hayan cursado sus estudios desde Grado 0° o
Primero hasta 11° en la Institucién se haran acreedores a unamedallaporsufi Pe r s e v eHstasrsednteegaran
en la ceremonia de graduacion.

U Los estudiantes que en el transcurso del afio hayan participado en eventos o actividades o hayan representado a
la institucién, haciendo quedar en alto su buen nombre, se haran acreedores a Menciones de Honor o medallas al
mérito, que se entregaran en el acto de clausura o en la ceremonia de graduacién para los de grado 11°.

U Cuadro de honor en cada aula (académico-convivencia) para resaltar los primeros puestos de cada curso con
registro de observacién académica y disciplinaria en el observador

U Reconocimiento por haber participado en exposiciones, o eventos deportivos, y culturales, representando a la
Institucion, recibirdn mencion de Honor.

U El mejor bachiller integral del curso segun parametros de la comisidon de Evaluacién y Promocion recibird un
reconocimiento en la ceremonia de graduacion.

U Al finalizar el afio, el estudiante que se haya destacado durante sus 6 afios de formacion Técnica, recibird un
reconocimiento especial como Mejor bachiller Técnico.

CAPITULO VI
LEY 1620 DE 2013
Por la cual se crea el sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para el gjercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la sexualidad y la prevenciéon y mitigacion de la violencia escolar

Articulo 28 SITUACIONES QUE SE PRESENTAN EN LOS ESTUDIANTES

Son hechos que por accién o por omisién contravienen los principios, deberes y las normas establecidas en el presente
manual, por tal motivo entendemos que una situacién es el incumplimiento de manera dolosa o culposa de las normas
gue regulan la sana convivencia de la institucidn y que se registran en este manual de convivencia:

DEFINICIONES

1- CONFLICTOS; Son situaciones que se presentan debido a una incompatibilidad real o percibida entre una o varias
personas frente a sus intereses.
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2- CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE: Son situaciones donde los conflictos no fueron resueltos de
manera constructiva y afectan la convivencia escolar como son: altercados, enfrentamientos o rifias entre varios
miembros de la comunidad educativa, siempre y cuando no afecte la integridad fisica o la salud de cualquiera de los
involucrados.

3- AGRESION ESCOLAR : Accién realizada por o varios integrantes de la comunidad educativa que afecta
negativamente a otros miembros de la comunidad de los cuales al menos uno es estudiante .La agresién escolar
puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica .

V  AGRESION FISICA: Es una accién que tiene como finalidad causar dafio al cuerpo a la salud de la otra persona
entre las cuales tenemos: pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de
pelo etc.

V AGRESION VERBAL: Son aquellas acciones que buscan degradar, humillar atemorizar, descalificar a otros.
Incluye insultos apodos ofensivos, burlas y amenazas.

V AGRESION GESTUAL: Son aquellas que buscan con los gestos degradar, humillar , atemorizar o descalificar a
otros,

V AGRESION RELACIONAL: Es aquella que afecta negativamente las relaciones que otros tienen, entre ellas
tenemos la exclusion de los grupos, aislamiento deliberado y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el status o la imagen de la persona ante los demas.

V AGRESION ELECTRONICA: Son aquellas que afectan negativamente a otros a través de medios electrénicos.
Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes insultantes u ofensivos sobre otros a través de
internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de las redes sociales. Enviar correos
electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se conoce la
identidad de quien los envia.

4- ACOSO ESCOLAR (BULLYING). De acuerdo al art 2 de la ley 1620 de 2013 es una conducta negativa, intencional
metddica y sistematica de agresion, intimidaciéon, humillacién. Ridiculizacion. Difamacién, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o a la violencia o cualquier forma de maltrato incitacién cualquier tipo de maltrato o incitacion a
la violencia psicolégica, verbal , fisico o por medios electronicos contra un nifio nifia o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus compafieros con los cuales mantiene una relacién de igualdad que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado .También puede ocurrir por parte de los docentes, ante la indiferencia
o complicidad de su entorno.

5- CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING). De acuerdo al art 2 de la ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion
con uso deliberado de las tecnologias de informacion 9 internet, redes sociales virtuales ,telefonia mévil y videos juegos
online) para ejercer maltrato psicoldgico continuado.

6- VIOLENCIA SEXUAL. De acuerdo con lo establecidoenelart 2dela ley1146 de 200 7, iSe enti
sexual contra nifios niflas y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio nifia o
adolescente ejerciendo la fuerza, y o cualquier forma de coercion fisica psicolégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefensi - -n , de desigualdad y | as rel

7- VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS NINAS Y ADOLESCENTES; Es toda situacion de dafio. Lesion
0 perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

8- RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS NINAS Y ADOLESCENTES; Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de la naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad como
sujetos de derechos que le han sido vulnerados.

end
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Articulo 27- CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES: Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

1. SITUACIONES TIPO I. Corresponden los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
gue inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningan caso generan dafio al cuerpo o a la salud.

2. SITUACIONES TIPO Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, (bullying) y ciberacoso
(ciberbulling), que no revisten las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

V  Que se presenten de manera repetida o sistematica.

V  Que causen dafos al cuerpo o0 a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

3. SITUACIONES TIPO lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el titulo 1V del libro Il de la ley 599 de
2000 o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

SITUACIONES TIPO | 6 FALTAS LEVES

Son aquellas conductas que tienen ocurrencia por imprudencia, negligencia o violaciéon de normas y que no tienen la

intencién de causar dafio, pero lesionan derechos de otras personas y contravienen de manera leve los principios de la

convivencia u obstaculizan el ejercicio de los derechos y por ello se requiere adelantar acciones para modificar el

comportamiento y tratar de evitar que vuelvan a repetirse.

Se consideran situaciones tipo | cuando se presenta cualquiera de las siguientes circunstancias

Soy desinteresado y apatico con las actividades escolares constantemente.

No justifico mis inasistencias al Colegio dentro de los tres dias habiles siguientes.

Llego tarde al colegio o a las clases sin justificacion.

Me ausento del salén del clase sin previa autorizacion del mi profesor.

Porto inadecuadamente el uniforme correspondiente a cada dia y/o actividad.

Fraige y utilizo prendas que no corresponden al uniforme durante la jornada escolar.

Incumplo con las normas elementales de urbanidad, higiene y aseo personal.

Genero desorden y desaseo en cualquier lugar del colegio

Traigo al Colegio implementos o juguetes que no son de uso en actividades escolares y que afectan la atencion

individual o del grupo (MP3, MP4, celulares, juegos de video, parlantes o consolas entre otros). En caso de pérdida el

colegio NO se hace responsable por el bien-estos elementos.

10. Ingiero alimentos o bebidas en horas de clase sin la debida autorizacion.

11. Hago uso de la tienda escolar en horario no autorizado.

12. Vendo articulos o comestibles dentro del Colegio sin previa autorizacion.

13. Compro alimentos, juguetes o cualquier material a través de la puerta del colegio, durante la jornada escolar.

14. No entrego circulares, citaciones, comunicados a mis padres o acudientes.

15. Oculto informacion a mis padres o acudientes sobre mi proceso académico o convivencial.

16. Tengo un comportamiento grosero e inadecuado al utilizar las dependencias y espacios con los que cuenta el Colegio.

17. Escupo, mancho o rayo pupitres, tableros, paredes, pasamanos u otros espacios del Colegio.

18. Porto y uso joyas de piercing dentro de la institucion (prevalece el derecho a la integridad fisica y moral sobre cualquier
otro derecho conocido, los diferentes riesgos de salud que pueda acarrear).

19. Carezco de los Utiles y materiales necesarios para desarrollar las actividades académicas y de seguridad industrial.

20. Estoy en lugares—-y en horarios no permitidos (bafios, tienda escolar, secretaria, invernadero, biblioteca, canchas,
pargueadero, entre otros).

21. Evado clase, permaneciendo fuera del lugar donde se esté realizando la misma.

22. Uso piercing, aretes, o accesorios que no forman parte del uniforme, excesivo maquillaje.

23. Tengo manifestaciones amorosas inapropiadas en publico y que afectan a los demas estudiantes.

24. No acato las normas de seguridad industrial.

25. Asisto y permanezco en la Institucion sin motivo justificado en la jornada contraria.

©CoNoO~WNE
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Protocolos para el manejo de las situaciones tipo |

Seréan atendidas por el profesor que tuvo conocimiento de la situacién dejando constancia escrita en el formato establecido
para tal fin sobre la actuacion del proceso formativo (F-22)., respaldado por las respectivas firmas. Se lleva a cabo el
siguiente procedimiento;

1. Sereunen inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar pedagdégica, para que se expongan sus
puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién
en un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo, el docente conocedor de la situacion puede
solicitar la colaboracion de los conciliadores del proyecto HERMES. (MESAS DE CONCILIACION)

2. Fijar laforma de solucién de manera imparcial, equitativa, y justa , encaminada a la reparacion, de los dafos causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado o en el establecimiento educativo. De esta actividad se dejara constancia (Acta).

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar sila solucion fue efectiva o si se requiere recurrir
a otros protocolos.

SITUACIONES TIPO 11 6 FALTAS GRAVES

Son los actos, actitudes o comportamientos que atentan contra las personas o contra la institucion en su dignidad,
integridad fisica, moral o material, mediante el uso de redes sociales, correos etc. Se consideran situaciones de tipo Il
cualquiera de las siguientes:

1. Participo en juegos o0 acciones que pongan en riesgo la salud vy la integridad fisica de cualquier miembro de la

comunidad educativa.

Agredo fisica, psicolégica o verbalmente a un compariero, docente o cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. Utilizo inadecuadamente el internet para agredir verbalmente a otra persona, las redes sociales o accedo sitios web
de contenido no apto para menores de edad (pornografia, satanismo entre otras).

4. Difundo rumores o secretos a través de internet de mis compaferos o cualquier miembro de la comunidad.

Intimido, agredo, ridiculizo, amenazo o incito a la violencia a través de las tecnologias de informacién a cualquier

miembro de la comunidad.

Agredo gestual relacional, con escupitajos a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Agredo fisicamente a mis compafieros o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Agredo verbal y/o electronicamente a mis compafieros o cualquier miembro de la comunidad educativa, o a la Institucién.

Irrespeto los simbolos Nacionales, Distritales y/o Institucionales.

10. Cometo actos de vandalismo o destruyo intencionalmente elementos, mobiliario, material pedagdgico y didactico u otros propios de
mi formacion.

11. Me ausento de la Institucion sin el correspondiente permiso, saltando la tapia.

12. Encubro las faltas de mis compaiieros (soy complice) o interfiero en la comprobacion de estas.

13. Creo falsa alarma o panico colectivo.

14. Incumplo y soy irresponsable en mi desemperio del servicio social escolar.

15. Cometo reiterativamente en tres 0 mas ocasiones la misma falta.

16. Utilizo indebidamente el nombre del colegio, sus simbolos e imagenes de sus instalaciones o de cualquier miembro de la comunidad
a través de Internet o en actividades no autorizadas por la Institucion.

17. Sustraigo, altero, adultero, falsifico o destruyo cualquier documento del colegio, notas o calificaciones y observaciones de los padres
de familia.

n

o

© N

Protocolos para el manejo de las situaciones tipo Il

Seran atendidas por el coordinador de convivencia, orientacion y el comité escolar de convivencia en cabeza de su

presidente (Rector), con el siguiente procedimiento

1. Informacién a Coordinacion por parte del director de curso, docente u orientacion

2. Indagacion para verificar comision de la falta e identidad del responsable por parte del director de grupo; se dejara 1-
registro en el observador del estudiante

3. Citacion al padre de familia o acudiente por parte del director de grupo ,orientacién y/o coordinador para escuchar al
estudiante en presencia del representante legal, donde puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando el
derecho a la intimidad ,confidencialidad y demas derechos. Debe quedar constancia por escrito en el seguimiento del
estudiante en donde se levanta acta de lo correspondiente

4. Remision del caso a orientacion, quien analizara la situacion y aportara elementos importantes que permitan tener una
visiobn mas completa del conflicto, sus causas y consecuencias
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10.

11.
12.

Una vez analizada la situacion en su conjunto el coordinador de convivencia, segun el caso aplica acciones formativas

como:

5.1 Jornada de reflexion: Se desarrollard dentro del colegio, bajo el acompafiamiento de orientacién o coordinacién de
convivencia desarrollando actividades de reflexion por medio de lecturas, elaboracion de trabajos, preguntas y
dialogos que pretenden concientizar sobre su mal comportamiento y asumir compromisos de cambio.

5.2 Suspensioén de toda actividad escolar: El coordinador de acuerdo a la gravedad e intencionalidad de la falta podra
suspender al estudiante de toda actividad escolar, asignando al estudiante un trabajo pedag6gico que desarrollara
en casa bajo la tutoria de su acudiente que le permitira reflexionar sobre su mal comportamiento y asumir actitudes
y acciones de cambio

5.3 Firma de compromiso de permanencia: Firmar en compafiia de su acudiente compromiso de permanencia que
condiciona su continuidad como estudiante del Colegio Técnico Laureano Gémez ante Rectoria.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,

mediante remision a entidades competentes dejando constancia de la actuacion.

Cuando se requiera medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las autoridades administrativas en

el marco de la ley 1098 (ley de infancia y adolescencia), dejando constancia de la actuacion.

Adoptar medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su contra, dejando

constancia de la actuacion.

Determinar las acciones restaurativas que busquen reparar los dafios causados, el restablecimiento de los derechos

y la reconciliaciéon dentro de clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las

consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

EL presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes la situacién ocurrida y las medidas

adoptadas, el comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue efectiva o se requiere

recurrir a otro protocolo.

El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de lo ocurrido y de las decisiones adoptadas

El presidente del comité escolar reportara la informacion del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado

en el Sistema de informacion unificado de convivencia escolar.

SITUACIONES TIPO Il 6 FALTAS-GRAVASIMAS

Son conductas o acciones que lesionan intencionalmente y de manera gravisima algun derecho fundamental de un
miembro de la comunidad educativa o causan dafio o lesiones a una persona o a la institucion
Como estudiante presento una situacion de tipo |l cuando

1.

2.

12.

13.

Cometo reiteradamente situaciones de TIPO I, o incumplo reiteradamente los acuerdos y compromisos de las
instancias anteriores.

Denigro y agredo a las personas debido a su condicién sexual, raza y credo diferentes.

Cometo fraude en las evaluaciones o trabajos escritos, suplanto a personas en evaluaciones, presento trabajos ajenos
como si fueran propios.

Participo en riflas, peleas o agresiones dentro o en los alrededores del colegio, lesionando fisica, psicoldgica o
verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Porto utilizo elementos contundentes causando lesiones fisicas a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Utilizo armas o elementos contundentes causando lesiones fisicas a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Consumo licor o sustancias farmaco dependientes o psicoactivas.

Induzco al consumo de licor o sustancias farmaco dependientes o psicoactivas.

Trafico y/o vendo licor o sustancias farmaco dependientes o psicoactivas.

. Cometo intencionalmente actos que van en contra de la libertad, la integridad y la formacion sexual de la persona.
. Induzco o comisiono a otro para cometer actos que van en contra de la libertad, la integridad y la formacion sexual de

la persona.

Pertenezco a pandillas delincuenciales, sectas satanicas, grupos de limpieza social, barras bravas u otras
organizaciones que atenten contra la convivencia escolar.

Participo o soy complice en hurtos, atracos, robos o extorsiones, dentro o fuera del colegio.

Protocolos para el manejo de situaciones tipo lll
Seran atendidas por coordinacién de convivencia, orientacion, y comité escolar de convivencia en cabeza de su presidente
(rector), llevandose a cabo el siguiente procedimiento:

i

El coordinador de convivencia realizard una indagacion para determinar la materialidad de la falta y la identificacion de
los presuntos responsables. Escucha al estudiante implicado en presencia de los padres de familia o acudientes
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0 El coordinador de convivencia convoca a Comité escolar de convivencia institucional para analizar el caso , en
presencia del padre de familia y estudiante implicado, como garantia del debido proceso

0 En el comité escolar de convivencia se dan a conocer al estudiante las faltas en que incurrié y las pruebas que
demuestran la accién; estudiante y padre de familia pueden aportar sus propias pruebas o hacer los descargos que
estimen convenientes para ejercer su defensa. Se elabora acta de la reunién

0 El Comité escolar de convivencia delibera, decide y comunica por escrito lo determinado, a los padres de familia y
estudiante

0 El comité escolar de convivencia establecera los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad, de los documentos en medio fisico o electrénico estaran contemplados de acuerdo a la constitucion
en la ley 1098 de 2008 en la ley estatutaria 1581 de 2012, en el decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables.

U Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre la situacion y las
medidas adoptadas y deben estar en concordancia con la constitucién, los tratados internacionales, la ley y el manual
de convivencia.

U El comité escolar de convivencia debe realizar seguimiento a los casos y a las medidas adoptadas a fin de verificar si
la solucidn fue efectiva.

0 EL comité escolar de convivencia debe tener un directorio que contenga los siguientes nimeros telefénicos: policia
nacional, responsable de la seguridad de la secretaria de gobierno, fiscalia general de la nacién .policia de infancia y
adolescencia, ICBF, hospital de Engativa o puesto de salud cercano, bomberos, cruz roja defensa civil, medicina legal.
De las entidades que integran el sistema nacional de convivencia escolar.

i En caso de dafio ala salud o al cuerpo, se garantizara la atencion inmediata en salud fisica y mental mediante la
remisién a entidades competentes.

U El presidente del comité escolar dara a conocer a la policia nacional (policia de Infancia y adolescencia) el suceso y
dejara constancia de la actuacion

0 Se citara al comité escolar de convivencia una vez por mes, se dejara constancia de la citacion.

U EL presidente del comité escolar informara a los participantes los hechos que dieron lugar a la citacion, dejando en la
reserva aquellos hechos aquellos hechos que atenten contra la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas,
asi como el reporte ante la autoridad competente.

U El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo que se haya
implementado.

Activacion de los protocolos de otras entidades

i Paratodas las situaciones se debera diligenciar el formato de Protocolo de Atencién Integral.

U Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de convivencia
deberan cumplir con lo siguiente:

U Adelantar la actuaciéon e imponer de inmediato las medidas de verificacion, prevencion o de restablecimiento de
derechos de las partes involucradas en la situacién reportada a que hubiere lugar.

U Realizar el reporte en el aplicativo que haya implementado

U Realizar el seguimiento a la situacién puesta bajo su conocimiento hasta que se restablezcan los derechos.

Articulo 29. Derechos sexuales y reproductivos

En el Colegio Instituto Técnico Laureano Gomez, se tendran en cuenta los aspectos mencionados en la ley 1620 de 2013
en lo referente a los derechos sexuales y reproductivos: las diferentes instancias de la institucion valoraran las situaciones
gue vulneren los mismos y actuaran de acuerdo a la norma.

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Articulo 29. EMBARAZOS

Asi como a toda persona se le debe respetar los derechos fundamentales, sociales, econdmicos, culturales, colectivos y
del ambiente; es una responsabilidad brindar las condiciones necesarias y dignas para dar vida a un ser humano. ¢ Estan
en capacidad los(as) colegiales para atender todos los derechos de un hijo? jEl arte de vivir implica aprovechar
intensamente cada momento de la vida pero con plena responsabilidad de los actos!

El Colegio respetara el derecho a la educacion de la alumna gestante, quien podra continuar sus estudios en forma
regular hasta que ellay su acudiente, previo dictamen médico, lo acuerden con la Institucion; recordando que ésta carece
de las condiciones ambientales favorables para el desarrollo nhormal de una criatura en gestacién y de los elementos
minimos necesarios para prestar los primeros auxilios pertinentes a este estado.
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En caso de embarazo, la alumna cumplira los deberes, las normas académicas y de comportamiento del presente Manual,
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Acudir al servicio de Orientacion para vincularse a los Programas ofrecidos por la Subdireccién Local de Integracion
Social (Centro Operativo de la Localidad COL)

2. Una vez se evidencie el estado de embarazo, vestir el uniforme de educacién fisica completo y sin prendas
adicionales.

3. Concertar con Coordinacion y los respectivos profesores las fechas y las formas de presentacion de trabajos y
sustentaciones en caso de desescolarizarse.

4. Una vez cumplida la licencia de maternidad prescrita por el médico y no menor a cuarenta (40) dias, continuar sus
estudios en forma regular.

5. En caso de retiro voluntario, el Colegio le reservara el cupo, siempre y cuando, haya cumplido con las normas
establecidas por el Manual de Convivencia.

La alumna y su familia buscaran por su propia cuenta el servicio médico adecuado y deberan presentar en Orientacion el
certificado respectivo. El Colegio no asumira dicha responsabilidad. En caso de restriccion de ejercicio fisico, debera
presentar ante Coordinacion la incapacidad médica para ser avalada ante el Profesor de Educacion Fisica, con quien
acordara un plan de trabajo y evaluacion adecuados.

CAPITULO X
DE PADRES .O ACUDIENTES

Articulo 46. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Encontrar en la Institucion un ambiente propicio para la formacién de sus hijos

Representar a su hijo ante el centro educativo

Participar en los diferentes estamentos del gobierno escolar

Ser escuchado y atendido respetuosamente por directivos, docentes, personal administrativo y demas funcionarios de
acuerdo con los horarios establecidos e informados oportunamente

Formar parte del Consejo de Padres o los Comités que el Colegio organice

Participar activamente en las actividades que el Colegio realice

Recibir oportunamente las convocatorias para las citas o reuniones

Ser informado oportunamente acerca del comportamiento de su hijo

Presentar en forma respetuosa solicitudes /o reclamaciones justas, en el lugar, momento y a la persona adecuada
siguiendo el conducto regular de conformidad con el Manual de Convivencia

10. Elegir y ser elegido al Consejo de Padres y al Consejo Directivo

11. Solicitar certificaciones y constancias conforme los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

PONPE
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Articulo 47. DEBERES DE LOS PADRES Y/O ACUDIENTES

1. Conocer y practicar el Manual de Convivencia

2. Respetar los derechos de los demas miembros de la comunidad educativa

3. Suministrar a sus hijos todo lo que necesiten para su estudio, formacién académica y presentacion personal

4. Justificar las ausencias de sus hijos atendiendo el procedimiento establecido en el Manual de convivencia

5. Gestionar adecuadamente los permisos para sus hijos

6. Atender y cumplir oportunamente las citaciones del colegio sin delegar esta funcién a terceros

7. Estar en comunicacion permanente con el Director de grupo

8. Apoyar a sus hijos en el tratamiento de rehabilitacion, en caso de consumo de bebidas alcohdlicas y/o estupefacientes

9. Estimular en sus hijos el fortalecimiento de los valores institucionales

10. Conocer las amistades y/o compafieros de sus hijos(as)

11. Presentar los reclamos en forma oportuna, respetuosa y siguiendo el procedimiento indicado

12. Responder econémicamente por los dafios causados por sus hijo (a) a las instalaciones, equipos, Utiles o implementos
de propiedad del Colegio o que se encuentren dentro de sus instalaciones

13. Cancelar los costos educativos autorizados legalmente

14. Participar activamente en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional

15. Conocer y acatar las normas de seguridad establecidas por la Institucion

16. Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar.

17. Acompaiiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante el establecimiento

educativo para la convivencia y la sexualidad.

18. Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia

19. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y responder cuando su hijo

incumple alguna de las normas alli definidas.
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20. Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral

21. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral a que se refiere esta ley,
para restituir los derechos de sus hijos cuando estos sean agredidos.

22. Acudir a recibir oportunamente el informe académico de su hijo(a)

23. Responder personalmente por cualquier situaciéon académica o de convivencia que involucre a su hijo/a y contravenga
lo estipulado en el Manual de Convivencia asumiendo la recomendacion o decision establecida sobre la misma

En caso de incumplimiento de los deberes citados en el manual de convivencia seran reportados a la entidad competente
(comisaria de familia, Bienestar familiar, policia de infancia y adolescencia, entre otras)

Articulo 48. ESTIMULOS A LOS PADRES O ACUDIENTES

Los padres son acreedores a los siguientes estimulos:

1. Felicitaciones en forma individual o colectiva

2. Designacion a representar el Colegio en eventos culturales o deportivos.

CAPITULO Xl
DE LOS DOCENTES
ARTICULO 49. DERECHOS DE LOS DOCENTES

Los derechos de los docentes estan consagrados en la Constitucidn Politica de Colombia, el Estatuto Docente, La Ley
General de Educacion, el Cadigo Laboral, el Derecho Administrativo y otras Legislaciones Vigentes. Estos son:
1. Conocer Profundamente el proyecto Educativo Institucional y participar en su desarrollo y aplicacion

2. Elegir y ser elegido para ser representante del cuerpo docente en el Consejo Directivo.

3. Contar con ambiente y material did4ctico propicios que permitan su desempefio profesional.

4. Ser respaldado por las directivas en todas las decisiones que tome de acuerdo con el Manual de Convivencia.

5. Ser tratado con debido respeto por parte de los padres de familia, los estudiantes, directivas y demas miembros de la
comunidad educativa.

6. Recibir atencién respetuosa, afable, sincera y de comunicacion directa y oportuna por parte de las directivas de la
instituciéon en cuanto a la evaluacion objetiva de su desempefio como docente.

7. Recibir estimulos por su compromiso y responsabilidad frente a deberes.

8. Permisos para capacitacion, compensatorios; participacion en eventos pedagdégicos

ARTICULO 50. DEBERES DE LOS DOCENTES

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos

2. Transformar las préacticas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de aprendizajes democréticos y
tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el
respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes .

3. Participar de los procesos de actualizacién y de formacidn docente y de evaluacion del clima escolar del stablecimiento
educativo

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

5. Guardar lealtad a la Institucion y velar por su buen nhombre

6. Contribuir activamente para mantener un clima de colaboracion y amistad evitando comentarios y actitudes que
perjudiguen o menoscaben la integridad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa

7. Actualizarse en los temas referentes a las asignaturas que dicta y en general en aspectos intelectuales, sociales,
pedagogicos, disciplinarios y legales que contribuyan a su perfeccionamiento docente y realizacion personal

8. Asistir y participar activamente en los cursos, seminarios o actividades programadas por el colegio para su
perfeccionamiento docente.

9. Mantener una actitud de participacion aportando sugerencias de cambio a todo nivel

10. Estar dispuesto a prestar su colaboracion en la preparacion y realizacion de las diferentes actividades propuestas por
el colegio

11. Realizar la programacion general de cada asignatura a su cargo, siguiendo las normas del Ministerio de Educacion
Nacional, los lineamientos generales del Proyecto Educativo Institucional y presentandola a la coordinacion académica
en la fecha indicada

12. Utilizar las técnicas pedagdgicas que fueran necesarias para garantizar un 6ptimo aprovechamiento del periodo
escolar, teniendo en cuenta los diversos

Grados y asignaturas
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13. Mantener al dia sus registros de evaluaciones y entregar en la fecha indicada, los resultados de cada periodo
académico segun las indicaciones de la

Coordinacion académica

14. Asistir con puntualidad a la jornada de trabajo, a cada una de sus clases y a las demas actividades programadas
15. Comunicar oportunamente a Los Coordinadores(as) o al Rector, en caso de una urgente necesidad, el motivo por el
cual no puede asistir al colegio o debe ausentarse de éste

16. Registrar la inasistencia de los estudiantes en cada clase o asignatura.

17. Respetar en todo momento los derechos de los estudiantes, e igualmente exigirles el cumplimiento de sus deberes.
18. Prestar orientacion a los escolares

19. Actuar siempre con los estudiantes con espiritu de verdadero orientador y formador, manifestando siempre su
compromiso con los lineamientos que definen y orientan la labor educativa del colegio.

20. Estar atentos a hacer llamados de atencion y correccion a los estudiantes de los comportamientos que estén en
contra de la convivencia y el respeto.

21. Solucionar conflictos académicos y/o disciplinarios que se presenten tanto a nivel personal como a nivel grupal.

22. Tener presente que cuando un educador llama la atencion, se busca que el estudiante reconozca su error y entre a
corregirlo, por eso siempre se debe buscar que exista el dialogo y la actitud de reconocimiento y de cambio.

23. Participar en las etapas disciplinarias de los estudiantes de acuerdo con el debido proceso.

24. No conceder permisos a los estudiantes(a) para salir del aula, excepto en casos extremos en los que se controlara su
retorno a clase

25. Atender con amabilidad y respeto a los padres de familia de acuerdo con la hora sefialada para tal fin, dejando
constancia en el observador del alumno

26. Suministrar informacion amplia y objetiva a los padres de familia sobre la marcha de sus hijos, orientandolos y
buscando su colaboracion

27. Responder por el cuidado y conservacion del mobiliario, materiales didacticos y por los inventarios entregados

28. Procurar que las instalaciones del colegio se mantengan aseadas,recordando a los estudiantes las hormas de orden
y limpieza.

29. Cuidar su expresién verbal y no verbal en toda su cotidianidad y de manera especial en el desempefio de su labor
educativa.

30. Ser prudentes y discretos en el manejo de la informacion que se produzca

CAPITULO Xl
DEL GOBIERNO ESCOLAR

El Gobierno Escolar de la comunidad Laureanista esta conformado de acuerdo a los lineamientos legales emanados por
el Ministerio de Educacion contemplados en laley 115 DE 1994 y decreto 1860 del mismo afio.

Con el fin de facilitar la participacion se debe:

1. Realizar talleres para preparar a los estudiantes para las elecciones institucionales

2. Informar a los estudiantes de las funciones del Personero

3. Dar a conocer las propuestas de los candidatos a los distintos cargos a estudiantes, padres y demas estamentos de la
comunidad educativa

4. Realizar talleres con padres y estudiantes sobre el tema de la participacion requiriendo caracter obligatorio en la
realizacion de los mismos como ejercicio preparatorio a la eleccion de representantes y delegados

5. Organizar equipos de trabajo cooperativo a nivel de cada curso

6. Elegir el Contralor estudiantil y dar a conocer sus funciones

7. Elegir los estudiantes que participaran en las mesas estudiantiles locales

8. Generar espacios de participacién y desempefio de los diferentes 6rganos de participacion

9. Dar a conocer los requisitos que deben cumplir los elegibles y electores.

10. Organizar el proceso electoral para la eleccién de los representantes de la comunidad educativa al Gobierno escolar

Articulo 51. OBJETIVOS

Brindar espacios que permitan la construccién del P.E.I y velar por su cumplimiento

Atender y canalizar las inquietudes, intereses, necesidades e iniciativas de los diferentes estamentos de la comunidad

Garantizar la participacion de los miembros de la Comunidad Educativa en la vida Académica, Formativa y Administrativa
de la Institucion.

Propiciar la solucion pacifica y democratica de los conflictos que surjan al interior de la Comunidad Educativa.

Articulo 52. CONSTITUCION
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Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar en la direccion de las instituciones de
educacion y lo haran por medio de sus representantes en los 6rganos del gobierno escolar usando los medios y
procedimientos establecidos en el decreto 1860 de 1994. El Gobierno Escolar se elige cada afio por un periodo equivalente
a un afio escolar.

Todos los miembros de la comunidad educativa deben estar en disponibilidad de asumir el compromiso de formar parte de
cualquiera de los espacios del gobierno escolar o de los diversos comités que la administracién viene proponiendo y que
favorecen la participacion, la democracia y la transparencia de la accién publica.

Articulo 53. ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

RECTORIA

Es la orientadora del proceso educativo. Como representante legal de la Institucion, tiene las siguientes funciones

en relacion con el Gobierno Escolar:

1. Decidir o dar el tramite correspondiente a las situaciones académicas y de convivencia que se sometan a su
conocimiento de acuerdo con su competencia y el conducto regular establecido en el Colegio. Ejerciendo las funciones
disciplinarias que le atribuya la ley y el Manual de Convivencia dentro del debido proceso

2. Producir las Resoluciones internas y los demas actos de administracion propios de sus funciones, asi como los actos
necesarios para hacer cumplir las decisiones de los 6rganos del gobierno escolar

3. Oirientar la ejecucion del Proyecto educativo Institucional con la asistencia del Consejo Académico

4. Velar por el cumplimiento de las funciones de los docentes y demés funcionarios de la Institucion

5. Promover el proceso de continuo mejoramiento de la calidad educativa en el Colegio y el oportuno aprovisionamiento
de los recursos necesarios para tal efecto

6. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas y la comunidad local para el continuo progreso
académico y comunitario

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

8. Identificar las nuevas tendencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional

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

10. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional

11. Las demas funciones asignadas por la Ley 715 de 2001

CONSEJO DIRECTIVO

Integrado por los siguientes representantes de la comunidad educativa:
El Rector, quien lo convocay preside.
V Dos representantes de los docentes de la Institucion
V Dos representantes de los padres de familia.
V  Un representante de los estudiantes del grado undécimo de cada jornada
V  Un representante de ex alumnos de la Institucion.
V Un representante del sector productivo.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion que no sean competencia de otra autoridad

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa, después de haber agotado los procedimientos previstos en el Manual de Convivencia

3. Adoptar el Manual de Convivencia de la Institucion en conformidad con las normas vigentes

4. Asumir la defensa y garantia de los derechos de la comunidad educativa cuando alguno de los miembros se sienta
lesionado

5. Decidir como Ultima instancia de procedimiento disciplinario en la Instituciéon, frente a recursos de apelacion
interpuestos por estudiantes o acudientes en los cinco (5) dias habiles posteriores a la interposicion del recurso

6. Aprobar el plan anual de actualizacién del personal de la Institucién presentado por el Rector

7. Participar en la planeacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, el curriculo y el plan de estudios y
someterlos a la consideracién de la Secretaria de Educacion para que verifique el cumplimiento de los requisitos

8. Reglamentar los procesos electorales para la implementacion del Gobierno Escolar institucional

9. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion educativa

10. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno

11. Participar en la evaluacion anual de los docentes y personal administrativo de la Institucion

12. Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas

13. Establecer el procedimiento para el uso de recursos del colegio como libros de texto y de las instalaciones en
actividades educativas, culturales, deportivas, recreativas y sociales de la respectiva comunidad educativa
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14. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas
15. Participar en la elaboracion y aprobacién del presupuesto de la Institucion
16. Darse su propio reglamento

CONSEJO ACADEMICO

Se denominara TECNICO-ACADEMICO, sesionara una vez al mes (el primer martes) y su composicion serd la siguiente:
El rector quien lo preside
Los 2 coordinadores académicos
La coordinadora técnica
Un coordinador por primaria
1 orientadora por primaria y otra por secundaria
1 docente por Ciclo Institucional de primaria
1 docente por cada area institucional
1 docente por cada especialidad institucional

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

Se reunira periédicamente para participar en:

1. De acuerdo con su competencia, tomar las decisiones que afecten el funcionamiento académico de la Institucion,
resolver los conflictos académicos que se presenten entre docentes y de éstos con los estudiantes

2. Elaborary presentar al Consejo Directivo, el programa de capacitacion docente y las necesidades de ayudas y recursos
didacticos requeridos por las diferentes secciones y areas

3. Fijar los criterios y disefiar los instrumentos necesarios para la evaluacién académica del Proyecto Educativo
Institucional, hacerlos cumplir y revisar su eficacia periddicamente

4. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo, en la propuesta del Proyecto Educativo Institucional y sugerir los
ajustes académicos necesarios.

5. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes que sean del
caso, en conformidad con lo establecido por la Ley 115 de 1994 y la Ley 715 de 2001

6. Integrar las comisiones que sean necesarias para la evaluacion periddica del rendimiento y la promocién de los

educandos, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion

Participar en la evaluacion institucional

Las demas funciones afines o complementarias que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo Institucional.

© N

CONSEJO TECNICO

El COMITE TECNICO i CT- se creara por autonomia y organizacion institucional, teniendo en cuenta el caracter y la
modalidad técnica de la institucién, con el fin de analizar y evaluar todos los aspectos relacionados con la Educacion
Técnica, le corresponderia asesorar a la Rectoria y a la Coordinacién Técnica y-o de articulacién en la administracién de
las actividades propias de la modalidad técnica. Sus funciones estaran reglamentadas por la Resolucién 08130 de 26 de
junio de 1990 en su Articulo 5°. Estaria integrado en cada jornada por los siguientes miembros:

a. Rector(a) o su delegado, quien lo preside

b. Coordinador Técnico y/o de articulacion de las areas técnicas (especialidades).

c. Jefe de especialidad de cada una de las especialidades (areas técnicas).

d. Otros funcionarios segin lo requiera el comité.

EI CT se apropiard y ejecutara los criterios e indicadores de evaluacion para la seleccion y ubicacion de los y las estudiantes
en alguna de las especialidades de la modalidad técnica que ofrece la institucion. (Articulo 5°. numeral 6, Resolucion
8130/90 y circular del MEN de Noviembre 1 de 1990 numeral 3). Y adicionalmente informara por escrito mediante acta sus
conceptos y/o recomendaciones a la Comision de Evaluaciéon y Promocién segun se den los casos, en el tiempo estipulado
para tal efecto, para que los procesos se den de forma coherente y adecuada.

ORGANISMOS DE PARTICIPACION
V Por los estudiantes:

EL CONSEJO ESTUDIANTIL

Es el 6rgano colegiado que garantizard la representatividad del estamento estudiantil dentro de la Institucién. Estara
conformado por un vocero lider del grado once (11°) y por un representante de los estudiantes de Preescolar hasta once,
todos ellos, elegidos por voto secreto.
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Correspondera al Consejo Estudiantil:

1. Darse su propia organizacion interna bajo la orientacion de los docentes que impulsen el proyecto de Democracia y en
Valores.

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil.
Asistir activamente a consejos de participacion estudiantil cuando sean convocados.

Impulsar un proyecto participativo y de su propio interés que redunde en el beneficio estudiantil.

Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que se atribuyan al Manual de Convivencia.
Cada representante de curso debera socializar ante su grupo de compafieros, los acuerdos establecidos en reunion
del Consejo, para lo cual solicitara a su Director de Grupo el tiempo necesario, en la primera clase que tenga con él
después de la reunion.

ok~ wn

PERSONERO(A) DE LOS ESTUDIANTES

Sera un estudiante que curse el grado 10 6 11° Encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de sus
comparieros, de acuerdo con la Constitucién, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia. Se distinguira por el
siguiente perfil:

1. Reconocido por el estudiantado gracias a sus cualidades humanas y el cumplimiento de sus deberes estudiantiles

2. Minimo dos (2) afios de antigiiedad en la Institucién

3. Lider entre el estudiantado para generar acciones en favor del bien comun

4. Dispuesto a recibir formacién para el desempefio de su cargo

5. Dispuesto a participar activamente en los diferentes eventos institucionales, locales y distritales

FUNCIONES DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual, podrd utilizar los medios de
comunicacion interna del establecimiento y pedir la colaboracién del Consejo de Estudiantes

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre las lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier persona de la comunidad sobre el cumplimiento de las obligaciones de los alumnos

3. Presentar ante el Rector, la solicitud de oficio 0 a peticibn de parte, que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del Rector respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio

5. Participar en el Comité de Convivencia de la Institucién

EL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES

El representante de los estudiantes al Consejo Directivo, sera un alumno de grado 10° 6 11° de cada jornada. La
designacion se hard mediante voto secreto, previa postulacion voluntaria. El perfil del representante al Consejo Directivo
sera el mismo del Personero Estudiantil Con el fin de ampliar la participacion de los estudiantes, podran asistir los dos (2)
representantes con voz y voto unificado, en todas y cada una de las decisiones que tome el Consejo Directivo.

Los estudiantes podran revocar a sus representantes cuando no respondan a sus necesidades, no cumplan sus funciones
0 sean sancionados por el Comité de Convivencia ante falta gravisima, quedando como titular, el segundo estudiante por
mayor votacion para cada cargo con la respectiva suplencia.

El personero podria ser reemplazado por el estudiante que haya obtenido la segunda mayor votacién cuando, por fuerza
mayor o caso fortuito, no pudiera asistir a un compromiso propio de su cargo.

EL CONTRALOR(A) ESTUDIANTIL

Con la Constitucién del 91 y el fortalecimiento de los organismos de control, se ha venido implementando al interior de las
Instituciones estas mismas figuras para asegurar un aprendizaje por parte de los estudiantes de los mecanismos y
procedimientos de control social. Uno de los procesos mas importantes es el del control y vigilancia del gasto publico. Este
proceso para las instituciones se concreta en el seguimiento al presupuesto y su inversion para cada afio. Para ejercer
estas funciones de Contraloria, el Colegio elegira de entre los estudiantes de Grado 10° un contralor estudiantil por jornada.
Estos estudiantes tendran asiento con voz y voto en el Comité de Presupuestos con Participacion y en el Consejo
Estudiantil, a quien le corresponde cumplir con las siguientes funciones asignadas por la misma Contraloria de Bogota, D.
C.

1. Contribuir en la formacion de una cultura del control social en la Institucion a través de actividades formativas o
lGdicas con el apoyo de la CONTRALORIA.
2. Ejercer los derechos ciudadanos relacionados con los principios de participacion ciudadana y el ejercicio de control

social en el colegio, apoyandose en la Contraloria.
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3. Crear, coordinar y estimular la participaciéon de los estudiantes, en el Consejo Estudiantil de control social de su
jornada académica.

4. Propender con los directivos del colegio, por el mejoramiento de la calidad de la educacion que reciben, teniendo en
cuenta no sélo los aspectos relacionados con la infraestructura de la Institucién, sino también, con la calidad del
respectivo recurso humano.

5. Motivar en sus compafieros la formaciéon de un sentido de pertenencia a la Institucion, a través de una cultura de
respeto por lo pablico, como un bien comun de servicio social.

6. Participar activamente en las Redes Local y Distrital de Contralores Estudiantiles conformadas por la Contraloria de
Bogota.

7. Participar de manera eficaz y oportuna en las reuniones a las que sea convocado por la Contraloria de Bogota, por
las Redes Local o Distrital y en las reuniones de su respectivo colegio.

8. Asistir a las jornadas de capacitacion convocadas por la Contraloria de Bogotd para mejorar la calidad de su
desempefio en su funcion.

9. El Consejo Directivo de acuerdo con el Reglamento de Actos y Contratos, asigna la funcion de recibir a satisfaccion
junto con la auxiliar del manejo de inventarios y el coordinador asignado los bienes y obras de mantenimiento
ejecutadas, respectivamente, en el colegio

EL VEEDOR(A) ESTUDIANTIL O CABILDANTE MENOR.

Otro de los entes de control es la veeduria, que tiene a su cargo velar por el uso adecuado de todos los recursos fisicos, y
naturales que el estado proporciona. En el caso del Colegio para ejercer estas funciones se elegira a un estudiante por
jornada del grado 9°, quien adelantara procesos entorno al cuidado de los bienes e inmuebles y el cuidado de los recursos
naturales, para ello adelantara las campafias de pacto por el tesoro. Los veedores estudiantiles tendran asiento en el
Comité de Presupuestos con Participacién y en el Consejo Estudiantil, con voz y voto.

PARAGRAFO Uno El Personero, el Contralor y el Veedor estudiantil seran elegidos dentro de los 30 dias calendario
siguiente al dia de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual.

PARAGRAFO dos El ejercicio del cargo de Personero, Contralor y Veedor Estudiantil son incompatibles con el
Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo.

PARAGRAFO tres Podra revocarse el mandato del Personero, Contralor, Veedor estudiantil, Representante ante el
Consejo Directivo o Representante de curso ante el Consejo Estudiantil cuando no cumplan a cabalidad sus funciones,
cuando incumplan con el Manual de Convivencia y no sean unos verdaderos ejemplos para toda la Comunidad Educativa.
Este proceso de revocatorio podra ser solicitado por cualquiera estudiante de la Institucion mediante carta escrita al
Consejo Estudiantil y la cual deberd contar con el respaldo del 70% de sus miembros. Adelantado este primer
procedimiento el Consejo Estudiantil, dirigirh una carta al Departamento de Sociales encargados del proyecto del gobierno
escolar para adelantar las consultas entre los estudiantes y tomar las decisiones si se convocan a nuevas elecciones o no.
Lo cual no puede superar los 30 dias calendario,

PARAGRAFO cuatro Cuando existan dificultades por parte de los estudiantes para ejercer cualquiera de estos cargos,
los Docentes responsables del Proyecto del gobierno escolar, podran nombrar un encargado en dichos puestos, sin que
esto sea permanente.

ASOCIACION DE EGRESADOS

Agrupa a los exalumnos del Colegio en forma voluntaria. Sirve de apoyo y colaboracién en el quehacer institucional en
beneficio de los estudiantes, a través de su representante en el Consejo Directivo que se elige por terna presentada a este
Consejo.

La Asociaciéon de Exalumnos se constituye como entidad sin animo de lucro, propone sus propios estatutos y obtiene su
personeria juridica. Gozara de la respetuosa y debida atencion por parte de los demas integrantes de la comunidad
educativa.

V Por los docentes:

REPRESENTANTES DE DOCENTES A CONSEJO DIRECTIVO

Dos docentes elegidos por la mayor votacion de este estamento, en los comicios organizados por el Consejo electoral
dinamizado por el Comité de Democracia y Derechos Humanos.

Los representantes de los docentes asistiran a las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto en las decisiones que
se tomen para el buen funcionamiento de la Institucion y el mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional. Rendiran
informe oportuno a los docentes sobre la gestiéon del Consejo Directivo.
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La Asamblea General de Profesores, decidird autbnomamente el sistema de eleccién de sus representantes.

V  Por los padres de familia:

PADRE DE FAMILIA REPRESENTANTE DEL CURSO

El representante del curso ante el Consejo de padres serd& nombrado democraticamente por los acudientes del grupo en
la primera Asamblea General de Padres de Familia convocada por Rectoria. Participara en la conformacién del CONSEJO
DE PADRES.

CONSEJO DE PADRES

De acuerdo con el Decreto 1286 de 2005, es un medio institucional obligatorio que permite la continua participacion de
los padres y acudientes en el proceso educativo con miras a elevar los resultados de la calidad del servicio. Estara
integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrece la Institucion,
elegidos en reunién con la presencia de al menos el 50% de los padres presentes, como maximo una hora después de
iniciada la reunion.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES

1. Contribuir con Rectoria en la difusion y uso de los resultados de las evaluaciones periddicas de competencias y las
pruebas de Estado

2. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice la Institucion, orientadas a mejorar
las competencias de los estudiantes en las distintas areas

3. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y el cumplimiento de sus objetivos

4. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias de
acompafiamiento a los estudiantes con miras al mejoramiento académico, mejorar su autoestima, el ambiente de
convivencia, habitos de estudio extraescolares y el fomento de los derechos del nifio

5. Propiciar un clima de sana convivencia entre todos los estamentos educativos

6. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia

7. Colaborar con las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los estudiantes, la solucién de
problemas de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion y el mejoramiento del medio ambiente

8. Elegir los padres de familia que participaran en las diferentes comisiones de evaluacion y promocién de los estudiantes,
el comité de convivencia

9. Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los padres de familia de
conformidad con los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

10. Elegir los dos (2) representantes al Consejo Directivo. S6lo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

COMITE DE CONVIVENCIA

El decreto 1965 del 11 de Septiembre de 2013, con el cual se reglamenta la ley 1620: creacion del sistema Nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion
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de la violencia escolar, establece en su articulo 22, la conformacién de los comités escolares de convivencia, el cual esta
constituido asi:

V El rector, quien preside el comité

El personero estudiantil

El docente con funcién de orientacion

El coordinador cuando exista este cargo

El presidente del consejo de padres de familia

< < < < <

Un docente que lidere procesos de convivencia escolar

Paragrafo: El comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos,
con el propésito de ampliar informacion

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

1. El comité debera atender el desarrollo de la ruta integral para la convivencia escolar a partir de la promocion, prevencion,
atencién y seguimiento de los casos que reciba (PPAS)

Liderar acciones que fomenten la convivencia, ciudadania, DDHH, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion

de la violencia escolar.

2. Promover la vinculacién del Colegio a estrategias, programas (Hermes) y actividades de convivencia y

construccién de ciudadania que se adelanten en la regidn.

3. Convocar a conciliacién, por solicitud de cualquiera de los miembros del Colegio o de oficio en procura de evitar
perjuicios irremediables. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero
del establecimiento educativo

4. Activar la Ruta de Atencion Integral por actos o informacion que no pueden ser resueltos por este comité (manual de
convivencia), porque revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, el cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia y presentar informes
de los casos que se presenten.

6. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion del modelo pedagdgico y la
articulacion de diferentes areas de estudio. Nota: El comité crea su propio reglamento asi como la eleccién del Docente
gue lidera la convivencia

MONITOR CURSO

Elegido por el director de grupo. Dentro de sus funciones esta la de recoger y llevar las carpetas de asistencia y diario de
clases. Liderar el buen funcionamiento del grupo, tanto en lo humano como en los elementos fisicos que se encuentran en
el aula, en ausencia de los respectivos docentes.

CAPITULO Xl
DE LA UTILIZACION DE RECURSOS

Uso de la biblioteca para las dos sedes
Laboratorios para primaria con horarios

Aclarar y respetar horario de biblioteca

Servicio de préstamo libros para la casa
Utilizacion Bibliored

Reglamentar utilizacién de equipos y fotocopiadora

agrLONE

Articulo 54. REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

El Consejo Directivo, del COLEGIO INSTITUTO TECNICO LAUREANO GOMEZ IED, en uso de sus facultades legales y
en especial las que le confiere la ley 715 del 2001 y decreto 992 del 2002 y
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CONSIDERANDO

Que, el literal g) del articulo 10 de decreto 992 del 2002 donde dispone como funcién del Consejo Directivo, establecer
mecanismos de control para el funcionamiento del Fondo de Servicios Educativos.

Que en merito de lo expuesto:
ACUERDA

Establecer el reglamento para el funcionamiento de la Biblioteca asi:

La Biblioteca Escolar es una fuente de material de trabajo para los estudiantes, Docentes Directivos, Administrativos y
demas miembros de la Comunidad Educativa que pertenecen legalmente a la Institucion., en sus dos jornadas y en las dos
sedes.

DEFINICION

La Biblioteca debe contar con un programa o instrumento para el proceso de préstamo de todo el material que se encuentre
registrado en la base de datos, indicando cantidad, de titulos editorial, ISBN, y otros datos. El material debe estar
clasificado segln normas establecidas por la Secretaria de Educacion, por material, editorial, y grados. Lo anterior facilita
la ubicacion y localizacién a los usuarios.

Se debe contar con una sala de lectura dotada con mesas, sillas, estanterias, y material Bibliografico los cuales estaran
dispuestos para los procesos de investigacion de Docentes, estudiantes, y Directivas del COLEGIO INSTITUTO TECNICO
LAUREANO GOMEZ.

DERECHOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
A adquirir en calidad de préstamo libros, como material de lectura e investigacién para uso exclusivo dentro de la sala.
Cuando se lleve el material para aula de clase debe ser siempre con acompafiamiento y supervisién del Docente o en
su efecto el bibliotecario
Los estudiantes pueden solicitar en calidad de préstamo de uno a tres ejemplares: una vez devueltos los libros, tiene
derecho a solicitar uno nuevamente.
V Todo Docente tiene derecho a utilizar libros de acuerdo a su area o los de su preferencia, siempre y cuando estén
disponibles.
V Los préstamos de los libros y material de ensefianza que se preste tanto a estudiantes como Docentes y demas
personal de la comunidad Educativa no puede superar los (10) dias habiles, y deben de quedar registrado en la
base de datos de préstamos.

SERVICIO QUE BRINDA LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Fomento a la lectura

Apoya el curriculo

Formacién en el cuidado de lo publico

Seleccién adecuada del material

Circulacion y préstamo del material

Memoria Institucional

Participacion de la comunidad y desarrollo de convivencias
Gestion de recurso

<K<K KL

USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

Los estudiantes quienes estén legalmente matriculados, los Docentes Directivos, y Administrativos que figuren en la planta
de personal del colegio, los padres de familia que requieran enriquecer o participar en proyectos siempre y cuando estén
avalados por los Directivos del Colegio.

PRESTAMO DE LIBROS

V Elusuario se presenta en la Biblioteca, identificandose con su carné personal del Colegio

V  Solicita el libro indicando el titulo y demas referencia.

V  Espera que el Bibliotecario verifique la disponibilidad y lo baje del estante

V El Bibliotecario realiza el registro del préstamo en el sistema y guarda el carné en el lugar indicado.
El préstamo lo pueden hacer los estudiantes, Docentes y las directivas del Colegio de las siguientes formas:
PRESTAMO INMEDIATO: El libro es para uso exclusivo dentro de la sala de lectura, se deja el carné y se hace el respectivo
registro, en el sistema, una vez terminada la consulta o lectura se efectta la devolucién, al bibliotecario quien recibe el
libro, revisa el estado en que se ha devuelto, registra en el sistema la devolucion y le regresa el carné al usuario.
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PRESTAMO TEMPORAL.:

Por un dia: Cuando es poco el numero de ejemplares, se presta por un solo dia presentado el carné personal del Colegio,
y haciendo el registro en el sistema de Biblioteca y se deja en deposito el carné personal. Este sistema aplica para
estudiantes y Docentes

Por tres dias Habiles: Cuando el nimero de ejemplares es suficiente se presta por tres (3) dias habiles, se hace el registro
en el sistema de biblioteca y se deja en el depdsito esto aplica para Estudiantes y Docentes y demas personal que integren
la comunidad Educativa.

Préstamo por Acta: Es de uso exclusivo para Docentes y Directivas, se diligencia un formato y se deja en depdsito el
carné personal: en este formato se establece el tiempo de la devolucién (no mas de ocho dias):

Al igual se hace el registro en el sistema de la Biblioteca.

Utilizacién del espacio de biblioteca: La biblioteca presta un servicio a los docentes que asisten con su grupo de estudiantes,
para la prestacion de este servicio, se solicitara con anterioridad, al profesor que utiliza la biblioteca que debe permanecer
con ellos y entregar el espacio en orden y en buen estado los muebles y demés elementos utilizados.

DEVOLUCION DEL MATERIAL

V El estudiante o Docente que tomé en calidad de préstamo un libro o material debe entregarlo personalmente dentro
del espacio de la Biblioteca.

V  El bibliotecario verifica el estado del libro, libros o materiales.
V  Se registra la devolucién en el sistema.
V  El usuario recibe su carné y verifica que sea suyo.

NORMAS DE USO DE LOS COMPUTADORES
V  Solicitar permiso para el uso de los equipos
V Informar sobre el trabajo en los computadores (ya que la prioridad son los trabajos académicos)
V  No se deben visitar paginas inadecuadas para el proceso
V Se permite maximo dos personas por equipo
V  Esta prohibido jugar, chatear, ver videos, y escuchar musica son actividades restringidas en la Biblioteca.

SITUACIONES IRREGULARES QUE LOS USUARIOS DEBEN TENER EN CUENTA

1. Elestudiante o Docente que presta el libro o libros, es el directo responsable del material y del carné personal requerido
gue deja en depdsito

2. Recordar que la Biblioteca cuenta con un programa o instrumento para el proceso de préstamos de libros, y todo el
material el cual automaticamente reporta de manera diaria a los usuarios, morosos, es decir a quienes no entreguen
el material o los libros méximo a los diez (10) dias h&biles

3. Cuando el material Bibliografico sufra dafio deterior6 total o parcial debe ser reemplazado por uno nuevo y de iguales
caracteristicas, el cual debe pagar la persona que lo tomo en calidad de préstamo: Para el cobro del material dafiado
se aplicara las normas estipuladas en el cuidado de lo publico

4. En caso de pérdida del material Bibliografico, este debe ser reemplazado por el mismo, o por otro de la misma area,
teniendo en cuenta la Ultima edicién, editorial, y calidad el cual debe pagar la persona que lo tomo en calidad de
préstamo

5. Cuando se fotocopie un libro parcial o total, el usuario debe responsabilizarse de las consecuencias legales teniendo
en cuenta los DERECHOS DE AUTOR

6. La mora en la devolucién del libro genera la pérdida del derecho o préstamo del libro (15 dias, 30 dias, 45 dias, y
hasta 60 dias segun el caso y reincidencia)

7. Sila demora de entrega del libro o material adquirido por parte de un Docente pasa los limites del préstamo, sera
reportado en el siguiente orden y a las siguientes instancias: Coordinador, Rector, SED, Oficina de disciplinarios

8. El carné del colegio es de caracter, PERSONAL E INSTRANFERIBLE, significa que no se puede dar ni tomar en
calidad de préstamo, para hacer uso de él en la Biblioteca del colegio o en otra. Esto acarreara las respectivas
sanciones contempladas en el Manual de convivencia el cual debe conocer el usuario

9. EIl Bibliotecario debe ser tratado por parte de los Docentes, estudiantes, Directivos, y demdas personas con
consideraciones y respeto que toda persona merece en nuestra Institucion tenemos en cuenta la ética del ciudadano
en el manejo de las relaciones interpersonales

10. El Bibliotecario brinda un servicio a Docentes, estudiantes, Directivas y demas personas, con amabilidad, cortesia y
respeto como toda persona merece

11. En la Biblioteca no deben consumir alimentos ni bebidas para evitar que los libros no sean manchados, mojados o
dafiados. Al igual que debe manejar un tono de voz bajo o en lo posible no hablar para asi facilitar el trabajo y un buen
nivel de concentracion a los demas usuarios

12. Es importante para que todos puedan gozar de un buen servicio de biblioteca que ustedes como usuarios cuiden y
mantengan en perfecto estado de aseo y orden todos los implementos y materiales que alli se encuentran. Por eso no
raye ni rompa los libros y enseres que se le facilitan para su estudio o trabajo



45

13. Los estudiantes remitidos a la Biblioteca en horas de clase por los docentes, o coordinadores deben traer por escrito

la orden y guia de trabajo. Si son estudiantes que vienen de clase de taller deben asistir a la Biblioteca con el Docente.
Queda prohibido enviar estudiantes a la biblioteca por las siguientes razones:

Porque el estudiante no porte el uniforme completo

Por no traer los materiales de las clases académicas o técnicas

Por salir temprano de clase

Porque las Coordinaciones no saben qué hacer con el estudiante

Por tener problemas sicolégicos

Por llegar tarde a la Institucién o a alguna hora de clase.

< <K<K

La biblioteca debe ser un incentivo para el estudiante Laureanista no un castigo.
NORMAS USO LABORATORIOS
El trabajo en un laboratorio involucra el uso de equipamientos y otros elementos cuyos riesgos son necesarios conocer,
y que sera necesario para prevenir accidentes .

FISICA

1. Leer cuidadosamente la guia de instrucciones para tener seguridad de lo que se va a realizar

2. Los instrumentos que se emplean son delicados, debe leerse las instrucciones de uso 0 escuchar las instrucciones
gue da el maestro antes de iniciar su uso

3. No se deben consumir alimentos o bebidas mientras se trabaje en el laboratorio

4. Tomar nota de cualquier observacion

5. Mantener limpio y ordenado la mesa del laboratorio y los materiales usados

6. Lavar muy bien las manos después de la préactica del laboratorio

7. Los mesones deben estar libres de cualquier objeto

8. El material se debe entregar en perfecto estado y limpio, como se recibio

9. Asegurarse de conocer la ubicacion de los extintores que existen en el recinto y su manejo

10. Utilizar guantes y gafas de seguridad cuando se requiera

11. Apagar los instrumentos eléctricos antes de manipular las conexiones

12. Sitiene el cabello largo, es conveniente que lo lleve recogido

13. Solicitar al profesor o monitor los instrumentos requeridos

14. Informar al profesor responsable, cuando sea necesario salir del laboratorio durante la sesion, reportarse al
reincorporarse

15. El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio fri6, para evitar quemaduras dejar enfriar antes de tocarlo

16. Atender las normas y sugerencias del profesor

17. Tomar con seriedad la manipulacién de sustancias que se utilicen cuando es necesario

18. Comportarse disciplinadamente ya que puede generar un accidente

19. Conocer con anterioridad el tema que se va a manejar

20. Dejar el salén aseado y limpio

21. Traer bata para la practica de laboratorio

22. Antes de empezar una practica debe conocer y entender los procesos que va a realizar.

23. Evitar | os desplazamientos innecesari os, inunca corrabo

24. No reciba visitas en el interior del laboratorio. Evitar las distracciones

25. Tener cuidado con los instrumentos y materiales pesados y/o de longitud larga. Pueden causar un accidente grave si
son mal manipulados.

BIOLOGIA - QUIMICA
Leer cuidadosamente la guia de instrucciones para tener seguridad de lo que se va a realizar
Las sustancias quimicas deben guardarse en un lugar especial con buena ventilacion de vapores peligrosos
No se deben consumir alimentos o bebidas mientras se trabaje en el laboratorio
Tener un botiquin de primeros auxilios
Mantener una buena ventilacion para evitar acumulacion de gases toxicos
Tomar nota de cualquier observacion
Mantener los liquidos volatiles lejos de un mechero
Mantener limpio y ordenado la mesa del laboratorio y los materiales usados
Las sustancias inflamables deben estar lejos del calor
. Lavar muy bien las manos después de la préactica del laboratorio
. Los mesones deben estar libres de cualquier objeto
. El material se debe entregar en perfecto estado de limpieza
. Colocar los aparatos y reactivos lejos del borde de la mesa
. Nunca mirar por la boca de los tubos de ensayo cuando se esté realizando una reaccion
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.

Abrir el grifo antes de tirar por la pila los restos de una reaccion o reactivo

Asegurarse de conocer la ubicacion de los extintores que existen en el recinto y su manejo

Todos los productos deben mezclarse en pequefias cantidades

No se deben calentar sustancias en utensilios de vidrio averiados o en mal estado

En la campana de extraccion de gases no se deben almacenar productos quimicos

Utilizar guantes y gafas de seguridad cuando se requiera

Apagar los instrumentos eléctricos antes de manipular las conexiones

Si tiene el cabello largo, es conveniente que lo lleve recogido

Solicitar al profesor o monitor los instrumentos requeridos

Al preparar cualquier acido o producto corrosivo se colocara en un frasco limpio rotulado convenientemente
Calentar lateralmente los tubos de ensayo

Informar al profesor responsable, cuando sea necesario salir del laboratorio durante la sesién, reportese al
reincorporarse

No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin consultar con el profesor
El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio frié, para evitar quemaduras dejarlo enfriar antes de tocarlo
Atender las normas y sugerencias del profesor

Tomar con seriedad la manipulacion de sustancias

Cuando se manejen acidos corrosivos hay que evitar que salpiquen, deben manejarse con cuidado

Comportarse disciplinadamente ya que puede generar un accidente

Conocer con anterioridad el tema que se va a manejar

Dejar el salon aseado y limpio

Traer bata para la practica de laboratorio

Antes de empezar una practica debe conocer y entender los procesos que va a realizar

Evitar los desplazamientos innecesarios,inunca corr ao

En caso de contacto de los ojos con algin reactivo remitase inmediatamente a lavar los ojos

No reciba visitas en el interior del laboratorio. Evite las distracciones

Antes de salir del laboratorio retirese la bata y demas equipos de seguridad y guardelos en una bolsa de plastico
exclusiva para este uso

Los filtros del respirador se guardan en un recipiente hermético

La bata y los guantes deberan lavarse al final de cada sesion

CAPITULO XIV REGLAMENTO DEL AREA TECNICA

Articulo 55. PRINCIPIOS GENERALES

PARAGRAFO 1. La formacion integral que brinda el Colegio Técnico Distrital Laureano Gomez I.E.D. busca fomentar e
involucrar las Competencias Generales y Especificas Técnicas de los estudiantes para que a través de la Practica y la
apropiacion de conocimientos, asuma roles que le permitan una realizacién personal y a la vez un eficaz y eficiente
desemperio técnico.

DERECHOS Y DEBERES DE LAS ESTUDIANTES DE FORMACION TECNICA

PARAGRAFO 2. DE LOS DERECHOS. Son derechos de los estudiantes practicantes.

PAR

Recibir trato propio a su condicion de joven.
Ser atendido en las justas peticiones que solicite.
Ser respetada por todas las personas con las que interactie durante la formacién técnica.
Desempefiarse en su modalidad de formacion técnica.
Ser evaluada en forma objetiva
Respetar los horarios de trabajo asignados.
Conocer con anticipacion el Reglamento emitido por el colegio.
GRAFO 3. DE LOS DEBERES. Son deberes de los estudiantes practicantes.
Cumplir con las obligaciones que le competen como estudiante del Colegio.
Conocer los objetivos de la formacion técnica, identificarse y comprometerse con ellos.
Cumplir con el Reglamento de la Formacién Técnica
Preservar en buen estado los elementos de trabajo que se le entreguen
En caso de no asistir el o la estudiante debe presentar oportunamente la excusa de inasistencia y presentarla al
Coordinador con los respectivos soportes de justificacion.
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Informar al Coordinador cualquier irregularidad dentro de las instalaciones del colegio.

Presentar por escrito y en forma comedida las sugerencias o iniciativas que propendan por su bienestar, el de sus
compafieros, asi como el de la institucion.

Dar un trato cordial a los compafieros de formacién técnica. Recuerde que la convivencia pacifica es indispensable
en nuestro entorno, por lo cual es necesario evitar roces, agresiones fisicas o verbales, que generen un mal
ambiente en el aula de formacién.

Asistir puntualmente.

Llevar con dignidad y decoro el uniforme dentro y fuera de la institucion.

Preservar los buenos modales que caracterizan a los estudiantes del Colegio Técnico Distrital Laureano Gémez
I.E.D.

Cumplir todos los deberes descritos en el Manual de Convivencia vigente.

Demostrar su compromiso y Desempefio Integral de acuerdo con la formacion recibida en el Colegio y en la Familia.
Demostrar compromiso, responsabilidad, discrecién y ética en el manejo de la informacién, elementos, y
documentos de la institucion.

Evitar portar elementos que le impidan un desempefio eficaz en la formacion técnica. (celulares, mp3, camaras
fotogréficas entre otros).

Ser tolerante con sus compafieros, profesores y ambiente de su formacion técnica, recuerde que debe tratar a los
demas como usted quiere que lo traten.

Respetar y cuidar la vida en todas sus formas en todo momento.

Dejar las instalaciones del colegio limpias y en perfecto estado después de sus clases.

Ubicar herramientas, y otros implementos en el puesto correspondiente una vez terminada su clase.

Dejar adecuadamente aseados herramienta y otros utensilios, después de utilizarlos.

Responder por instalaciones, herramientas, equipos, y demas materiales que la institucién coloque a su disposicion
para el correcto desarrollo de su formacion técnica, en caso de dafio el estudiante debera reponer a la institucion
el recurso perdido.

Acatar las normas de comportamiento y seguridad industrial dentro de los talleres

No hacer ruidos innecesarios dentro de los talleres que afecten la salud y la convivencia

No usar anillos, pulseras, manillas que pongan en riesgo los dedos y las manos durante la practica realizada en
los talleres

No deteriorar los inmuebles tanto de talleres como demas aulas con las herramientas utilizadas en las practicas
de taller

No utilizar los pupitres como bancos de trabajo

No agredir a sus compafieros con las herramientas o materiales utilizados en los talleres

Cumplir con las herramientas y materiales para el buen desarrollo del proceso de aprendizaje en los diferentes
talleres

No operar ninguna maquina o equipo sin la debida instruccion del docente o sin el debido permiso

Conocer y respetar las zonas de peligro en su sitio de trabajo

No consumir alimentos, chicles dentro de los talleres y/o el aula (con excepcion del refrigerio escolar)
Presentarse en los talleres con el respectivo overol o blusa

Utilizar los elementos de proteccion personal exigidos en los diferentes talleres

No ingresar herramienta o elementos diferentes a los requeridos en cada especialidad

En caso de mantenimiento preventivo cortar el fluido eléctrico de las maquinas o equipos

Porte del cabello:

MUJERES: Mantener el cabello recogido
HOMBRES: mantener el cabello con corte tradicional, sin colas

PROHIBICIONES

PARAGRAFO 4. SON PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES:

V  Portar o usar armas de cualquier indole.

V  Portar o ingerir dentro de la institucion bebidas alcohdlicas, o sustancias psicoactivas. Asi mismo presentarse
bajo los efectos de éstos.

Consumir alimentos y-o bebidas durante las clases (incluye dulces y chicles).

Faltar a la practica sin causa justa.

Hacer colectas, rifas o ventas dentro de la institucion.

Hacer mal uso de los elementos y-0 equipos de la institucion.

< <K<



48

Retirar cualquier elemento, equipo o documento de la institucidn sin autorizacion.

Hurtar elementos, dinero, equipos o documentos de la institucion.

Abusar de la confianza o buena fe de los comparieros de la formacién técnica.

Cometer cualquier tipo de fraude que atente contra el buen nombre y privacidad de la institucién.
Jugar con herramienta o intentar agredirse entre.

Las demas descritas en el Manual de Convivencia vigente del Colegio.
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PROCEDIMIENTOS

PARAGRAFO 5. Para todos los efectos, el conducto regular sera el establecido en el Manual de Convivencia vigente del
Colegio.

PARAGRAFO 6. En caso de presentarse alguna novedad en las clases de formacion técnica, el o la estudiante debera
comunicar oportunamente al Coordinador, quien tomara las medidas pertinentes de acuerdo con las normas establecidas.
PARAGRAFO 7. APLICACION. Este Reglamento se aplica a las estudiantes de formacion técnica.

PARAGRAFO 8. Las modificaciones al presente Reglamento seran realizadas, previo andlisis y/o evaluacion de las
propuestas y necesidades que se presenten.

PARAGRAFO 9. El presente acuerdo rige a partir del afio académico 2012 vy deroga las disposiciones que le sean
contrarias.

PARAGRAFO 10. Dar a conocer el contenido del presente acuerdo a docentes, padres de familia y estudiantes de
formacion técnica para su aplicacion.

NOTA: Si el estudiante presenta alguna condicién médica o si tiene algin impedimento fisico para el desarrollo de las
actividades realizadas en los talleres, es deber de los padres informar a la Institucién y buscar su reubicacién o cambio de

Colegio.
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PROTOCOLOS

Los protocolos permiten a padres y estudiantes tener una guia para el cumplimiento de las normas establecidas en el
Manual de Convivencia.

Protocolo 01 Para Padres -CON EXIGENCIA, HAY EXCELENCIA

GENERALIDADES A TENER EN CUENTA

1. Lectura comprensiva del manual de convivencia, asistiendo con puntualidad a la jornada donde se hace su entrega y
aceptacion.

2. El padre madre y/o acudiente que no asista a las citaciones sugeridas por la institucion asume los acuerdos que a nivel
institucional se plantean con el fin de ser responsables en el proceso de formacién de los estudiantes.

3. Compromiso claro de la importancia del porte adecuado y respetuoso de cualquiera de los uniformes exigidos por la institucion
(diario, deportivo, talleres), realizando la lectura pertinente al protocolo del porte del uniforme entregado al estudiante a través
de agenda y recordando como padres que cuando el estudiante sale de casa es usted como padre madre y/o acudiente el
primero que exige el porte adecuado del uniforme.

4. Enviar el estudiante a la institucién con el uniforme completo, aseado, sin ningun accesorio que distraiga 0 ponga en riesgo la
vida o salud del estudiante es su obligacién, ademas como adultos responsables debemos exigir a los nifios que el uniforme
se porte como se concibid en su disefio original, ninguna moda puede afectar el disefio de ninguno de los uniformes.



Los cambios que hayan generado al modelo preestablecido tales como accesorios, entubados, parches, cachuchas, cadenas,
manillas, cambios en el color etc. generan costos y cambian en su esencia el fundamento del porte del uniforme con identidad
y respeto, es responsabilidad de quien lo haga asumir los costos que genere volver al modelo original, el no hacerlo le generara
inconvenientes de indole académico y disciplinario.

En talleres sin excepcién se deben usar los uniformes preestablecidos por seguridad, no pueden portar ningun tipo de accesorio
y las nifias ingresan al taller con el cabello recogido como parte del protocolo de uniforme.

El caracter del colegio Técnico tienen caracteristicas especiales que obligan al docente por norma de salud y seguridad
Industrial exigir y motivar sobre el cuidado del cuerpo ante las maquinas herramientas, no se permite el porte accesorios,
piercing, manillas, manoplas, expansiones y en general cualquier accesorio que ponga en riesgo la salud y la vida de un
estudiante.

LOS DOCENTES INICIAN SU JORNADA A LA HORA ESTIPULADA EN EL HORARIO CON
PUNTUALIDAD, COMO PADRE MADRE Y/O ACUDIENTE SU RESPONSABILIDAD ES CON

SUS HIJOS, RESPETE Y ENSENE A RESPETAR LOS ACUERDOS PARA UNA MEJOR
CONVI VENCI A. ATODO ESTUDI ANTE TI ENE TIENPORYE SP (
ESPACI O DENTRO DE LA I NSTITUCICN DURANTE LA J

(Jornada mafiana de 6:10 AM a 6:25 AM) (Jornada Tarde de 12:30 PM a 12:40 PM) Apertura de la puerta para ingreso de
estudiantes: en este espacio con el grupo de acompafiamiento se saludan los estudiantes y se reflexiona sobre el porte del
uniforme y modales propios de la buena convivencia, se entrega la carpeta de asistencia, control de uniforme y otros controles
a cada estudiante seleccionado para esta funcion.

(Jornada mafana 6:20 AM) (Jornada Tarde 12:40 PM) Se hace el primer cierre de puerta, los docentes de acompafiamiento
se desplazan a los salones todos los docentes y estudiantes Inician el trabajo académico: A esta hora todo estudiante esta listo
para recibir la actividad académica, desde las 6:20 am y las 12:30 pm cada estudiante de la institucién ya tiene un docente
responsable a esta hora se da inicio a la jornada académica el docente esta en el aula de clase con sus estudiantes.

(Jornada mafiana Entre 6:20 AM y las 7:15 AM) (Jornada Tarde Entre 12:40 PM y las 1:20 PM) La coordinacion y la porteria
bajo directrices claras establecidas con este estamento con anterioridad, recepcionan estudiantes que llegan tarde y su
ubicacion serd estricta en el patio de banderas, ninglin estudiante se desplaza a otra zona de la institucion: Este es un espacio
en el que el estudiante espera leyendo o haciendo actividad académica, no le es permitido jugar ni realizar otra actividad
diferente mientras se da la apertura de la puerta de los salones de clase a las (JM7:15 AM, JT 1:20PM) para su ingreso a la
segunda hora, tiene Unicamente 2 minutos para desplazarse al salén después del timbre, el docente abre la puerta para ingreso
de estudiantes que llegaron tarde, el estudiante serd consciente que la no llegada puntual le implica falla y repercusion
académica y convivencial en su asignatura de primera hora. Sera el coordinador quien entregue las carpetas faltantes a cada
grupo, en caso de la no presencia del coordinador cualquier miembro de apoyo suplird esta funcion.

Sera este momento (JM 7:15 AM, JT 1:20PM) el Unico en que el docente tiene autorizacion de recibir estudiantes tarde en la
primera hora, por ningln motivo se interrumpe la actividad académica antes o durante las horas por parte del estudiante,
cualquier otra situacion diferente a llegada tarde serd manejada por agenda con previa autorizacion (mirar protocolo de
excusas), el docente pacta con sus estudiantes la flexibilidad de llegada a sus clases y la forma en que maneje la entrada a
clases tarde durante la jornada académica.

(Jornada mafiana Entre 7:15 AM y las 8:10 AM) (Jornada Tarde Entre 1:20 PM y las 2:20 PM) segunda hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 8:10 AM y las 9:05 AM) (Jornada Tarde Entre 2:20 PM y las 3:20 PM) tercera hora de clase actividad
académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 9:05 AM y las 10:00 AM) (Jornada Tarde Entre 3:20 PM y las 4:10 PM) cuarta hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 10:00 AM y las 10:30 AM) (Jornada Tarde Entre 4:10 PM y las 4:40 PM) Descanso Estudiantes
y Docentes
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En este espacio el acompafiamiento de estudiantes estara a cargo de los docentes segun horario preestablecido, el
acompafiamiento activo durante el descanso es una responsabilidad que se debe tomar con el maximo de
responsabilidad para ello debemos conocer el protocolo de accidentes y primer respondiente segun el caso.

9. (Jornada mafiana Entre 10:30 AM y las 11:25 AM) (Jornada Tarde Entre 4:40 PM y las 5:40 PM) Quinta hora de clase

actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

10. (Jornada mafiana Entre 11:25 AM y las 12:20 AM) (Jornada Tarde Entre 5:40 PM y las 6:30 PM) Sexta hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

11. (Jornada mafiana 12:20 AM) (Jornada Tarde 6:30 PM PM) hora de salida de los estudiantes, en esta hora estan los
docentes de acompafiamiento segln horario establecido.

12. Los Docentes del departamento técnico tienen su horario establecido de taller y acompafiamientos, en el caso de
dibujo técnico y fundamentos los docentes entran y sacan sus estudiantes segln estricto horario asignado con
Ilamado a lista y conteo

13. Los docentes de Gestion empresarial trabajan con el horario de entrada y bloques segun el horario preestablecido en
el area, en el caso de la tarde la entrada es a las 12:30 pm y la mafiana la entrada es a las 6:20 am, durante la jornada los
docentes de gestion empresarial entran su grupo de estudiantes y sacan el grupo de estudiantes por lista y conteo sin excepcion,
ningun estudiante puede quedarse en la institucion sin un responsable docente a su cargo, para el caso de estudiantes que
tengan taller corrobore la situacion con el docente.

14. Cuando un Docente Técnico falta al colegio por cualquier motivo el grupo de estudiantes debe estar avisado con anterioridad
el padre de familia debe estar enterado de la no asistencia del estudiante a la jornada técnica, en caso de imprevisto sera la
Rectoria, coordinacion u orientacion quien disponga la salida de los estudiantes con formato institucional, mientras se hace el
tramite los estudiantes deben dirigirse de inmediato al patio de banderas, el monitor de grupo debe estar pendiente de cualquier
encargo con coordinaciones, el grupo no puede estar en ningln otro espacio del colegio, se prohibe el desplazamiento a zonas
verdes, canchas y lugares donde los grupos no tengan visibilidad y supervision de algin docente o coordinacion responsable,
en el caso de estudiantes con aula fija debe estar en el aula con el trabajo académico correspondiente.

15. Para que un padre madre y/o acudiente ingrese a la institucion es necesario e indispensable que se registre en la entrada y
deje un documento diferente a la cedula de ciudadania, debe dirigirse exclusivamente a la oficina que requiera, por ningan
motivo se desplace a salones de clase, sin previo acompafiamiento del docente, cuando termine su gestion pida que se le firme
el instrumento de control, se lo requieren en la salida.

16. Sin excepcion ningun estudiante sale de la institucion sin la autorizacion de rectoria,
orientacion o coordinaciones, y saldra con el acompafiamiento de padre, madre y/o
acudiente, solo en casos excepcionales puede salir con un adulto responsable
autorizado por padre madre y/o acudiente.

Protocolo 02 Para Estudiantes-CON EXIGENCIA, HAY EXCELENCIA

ENTRADA Y MANEJO DE HORARIOS

LOS ESTUDIANTES INICIAN SU JORNADA A LA HORA ESTIPULADA EN EL HORARIO
CON PUNTUALI DAD SuU RESPONSABI LI DAD ES CON
ESTUDIANTE TIENE RESPONSABILIDADES DENTRO DE LA INSTITUCION COMO
TAMBIEN UNA PERSONA RESPONSABLE DE SU ACTUAR EN CADA TIEMPO Y ESPACIO
DE PERMANENCI A DENTRO DE LA I NSTI TUCI CNO

1. (Jornada mafiana de 6:10 AM a 6:25 AM) (Jornada Tarde de 12:30 PM a 12:40 PM) Apertura de la puerta para ingreso de
estudiantes: en este espacio el estudiante saluda el grupo de docentes de acompafiamiento, si es el caso atiende con respeto
sugerencias y reflexiones sobre el porte del uniforme y modales propios de la buena convivencia, solo el estudiante asignado
recibe la carpeta de asistencia, control de uniforme y otros controles segin formato establecido.
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10.

11.

12.

13.

14.

(Jornada mafiana 6:20 AM) (Jornada Tarde 12:40 PM) Se hace el primer cierre de puerta, los docentes de acompafiamiento
se desplazan a los salones todos los docentes y estudiantes Inician el trabajo académico: A esta hora todo estudiante esta listo
para recibir la actividad académica, desde las 6:20 am y las 12:30 pm cada estudiante de la institucién ya tiene un docente
responsable a esta hora se da inicio a la jornada académica el docente esta en el aula de clase con sus estudiantes.

(Jornada mafana Entre 6:20 AM y las 7:15 AM) (Jornada Tarde Entre 12:40 PM y las 1:20 PM) La coordinaciony la porteria
bajo directrices claras establecidas con este estamento con anterioridad, recepcionan estudiantes que llegan tarde y su
ubicacion sera estricta en el patio de banderas, ningun estudiante se desplaza a otra zona de la institucién: Este es un espacio
en el que el estudiante espera leyendo o haciendo actividad académica, no le es permitido jugar ni realizar otra actividad
diferente mientras se da la apertura de la puerta de los salones de clase a las (JM 7:15 AM, JT 1:20PM) para su ingreso a la
segunda hora, tiene Unicamente 2 minutos para desplazarse al salén después del timbre, el docente abre la puerta para ingreso
de estudiantes que llegaron tarde, el estudiante sera consciente que la no llegada puntual le implica falla y repercusién
académica y convivencial en su asignatura de primera hora. Sera el coordinador quien entregue las carpetas faltantes a cada
grupo, en caso de la no presencia del coordinador cualquier miembro de apoyo suplira esta funcion.

Sera este momento (JM 7:15 AM, JT 1:20PM) el Unico en que el docente tiene autorizacién de recibir estudiantes tarde en la
primera hora, por ningin motivo se interrumpe la actividad académica antes o durante las horas por parte del estudiante,
cualquier otra situacion diferente a llegada tarde serd manejada por agenda con previa autorizacion (mirar protocolo de
excusas), el docente pacta con sus estudiantes la flexibilidad de llegada a sus clases y la forma en que maneje la entrada a
clases tarde durante la jornada académica.

(Jornada mafiana Entre 7:15 AM y las 8:10 AM) (Jornada Tarde Entre 1:20 PM y las 2:20 PM) segunda hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 8:10 AM y las 9:05 AM) (Jornada Tarde Entre 2:20 PM y las 3:20 PM) tercera hora de clase actividad
académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 9:05 AM y las 10:00 AM) (Jornada Tarde Entre 3:20 PM y las 4:10 PM) cuarta hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 10:00 AM y las 10:30 AM) (Jornada Tarde Entre 4:10 PM y las 4:40 PM) Descanso Estudiantes
y Docentes

a. En este espacio el acompafiamiento de estudiantes estard a cargo de los docentes segun horario
preestablecido, el acompafiamiento activo durante el descanso es unaresponsabilidad que se debe tomar con
el maximo de responsabilidad para ello debemos conocer el protocolo de accidentes y primer respondiente
segun el caso.

(Jornada mafiana Entre 10:30 AM y las 11:25 AM) (Jornada Tarde Entre 4:40 PM y las 5:40 PM) Quinta hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana Entre 11:25 AM y las 12:20 AM) (Jornada Tarde Entre 5:40 PM y las 6:30 PM) Sexta hora de clase
actividad académica dirigida y supervisada siempre por el docente titular o el responsable sugerido.

(Jornada mafiana 12:20 AM) (Jornada Tarde 6:30 PM PM) hora de salida de los estudiantes, en esta hora estan los
docentes de acompafiamiento segln horario establecido.

Los Estudiantes del departamento técnico tienen su horario establecido de taller y acompafiamientos, en el caso de
dibujo técnico y fundamentos los docentes entran y sacan sus estudiantes segun estricto horario asignado con
Ilamado a lista y conteo

Los Estudiantes de Gestion empresarial trabajan con el horario de entrada y bloques segun el horario preestablecido
en el area, en el caso de la tarde la entrada es a las 12:30 pm y la mafiana la entrada es a las 6:20 am, durante la jornada los
docentes de gestion empresarial entran su grupo de estudiantes y sacan el grupo de estudiantes por lista y conteo sin excepcion,
ningun estudiante puede quedarse en la institucidn sin un responsable docente a su cargo, para el caso de estudiantes que
tengan taller corrobore la situacion con el docente.

Cuando un Docente falta al colegio por cualquier motivo el grupo de estudiantes debe dirigirse de inmediato al patio de
banderas, el monitor de grupo debe estar pendiente de cualquier encargo con coordinaciones, el grupo no puede estar en
ningun otro espacio del colegio, se prohibe el desplazamiento a zonas verdes, canchas y lugares donde los grupos no tengan
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15.

16.

17.

18.

19.

visibilidad y supervisién de algun docente o coordinacion responsable, en el caso de estudiantes con aula fija debe estar en el
aula con el trabajo académico correspondiente.

Cuando un Docente Técnico falta al colegio por cualquier motivo el grupo de estudiantes debe estar avisado con anterioridad
el padre de familia debe estar enterado de la no asistencia del estudiante a la jornada técnica, en caso de imprevisto sera la
Rectoria, coordinacién u orientacion quien disponga la salida de los estudiantes con formato institucional, mientras se hace el
tramite los estudiantes deben dirigirse de inmediato al patio de banderas, el monitor de grupo debe estar pendiente de cualquier
encargo con coordinaciones, el grupo no puede estar en ningln otro espacio del colegio, se prohibe el desplazamiento a zonas
verdes, canchas y lugares donde los grupos no tengan visibilidad y supervision de algin docente o coordinacion responsable,
en el caso de estudiantes con aula fija debe estar en el aula con el trabajo académico correspondiente.

Siempre que falta un docente este ha dejado un compafiero en encargo responsable del grupo y un trabajo o guia, por lo tanto
este espacio es netamente académico, y el sitio de concentracién sera siempre el patio de banderas o el aula fija, el encargado
de la carpeta de asistencia bajo supervision del docente responsable o el coordinador hace el control de asistencia y de
uniforme.

El tiempo maximo permitido para el cambio de cada clase es de cinco minutos el estudiante debe estar en el aula de clase para
que esta accion tenga cumplimiento por parte del todos, la rotacion de salones no implica moverse por cualquier zona del
colegio, no es un descanso para comprar en la cafeteria, no es para trasladarse a las puertas, zonas verdes o zonas apartadas
de la institucion.

Si se trabaja por bloques son 5 rotaciones en la jornada el estudiante debe tratar de no perder mas de 25 minutos diarios de
academia, algunas jornadas son de mas rotaciones ya que se trabaja por horas, en estos casos con mayor razén hay que ser
hébil y disciplinado en el desplazamiento, llegar tarde después del tiempo permitido en cada rotacion le genera consecuencias
académicas en la asignatura y en lo convivencial.

Después de terminados los descansos el tiempo manejado debe ser el mismo de una rotacion (méximo 5 minutos), los
estudiantes deben atender las sugerencias del grupo de apoyo o acompafiamiento, los estudiantes deben llegar a tiempo a sus
clases, el incumplimiento de esta accion de puntualidad le puede generar problemas académicos y disciplinarios.

Protocolo 03 Para Estudiantes -CON EXIGENCIA, HAY EXCELENCIA

SOLICITUD DE PERMISO, (personal, institucional, salida pedagdégica, calamidad doméstica o accidente) Recuerde que
la coordinacion de convivencia organiza y coordina procesos pero la responsabilidad de los estudiantes es de todos.

NINGUN ESTUDIANTE SALE DE LA INSTITUCION SIN EL ACOMPANAMIENTO DE UN ADULTO, PADRE MADRE Y/O
ACUDIENTE, MANEJANDO EL DEBIDO PROCESO PARA OTORGAR SU SALIDA, EN EL CASO DEL AREA TECNICA O
CASOS ESPECIALES SALE BAJO ORDEN ESTRICTA DEL DOCENTE O DIRECTIVO DOCENTE QUE ES QUIEN SE
RESPONSABILIZA EN EL CASO ESPECIFICO DE SU SALIDA, LOS CELADORES, PERSONAS DIFERENTES A LAS

MENSIONADAS ANTERIORMENTE NO PUEDEN AUTORIZAR SALIDA DE ESTUDIANTES, ADEMAS LOS

CELADORES SIEMPRE DEBEN SOLICITAR EL FORMATO FIRMADO Y AUTORIZADO POR RECTORIA, ORIENTACION
O COORDINACIONES DE TAL FORMA QUE RELACIONE LA SALIDA DEL ESTUDIANTE CON EL ACUDIENTE.

En cualquiera de los casos referenciados el Estudiante debe llenar el registro institucional de permisos antes o después de la
ausencia segun el caso en el se hace la explicacién de cada uno de los permisos, este se haré en la agenda con foto y fotocopia
de la tarjeta de identidad y carne de salud, ademéas debidamente diligenciada con teléfonos para poder otorgar o validar el
permiso.

En todos los casos el Unico medio de comunicacién que sera aceptado es la agenda, no se aceptan papelitos, ni cartas, solo
su agenda debidamente diligenciada en ella se anexan pegadas fotocopias de todos los certificados y documentos que
corroboren ausencia, siempre tendrd como apoyo la llamada al acudiente o la asistencia del mismo a la institucion para
corroborar la ausencia.

Cuando el caso es enfermedad y mantiene una incapacidad autorizada por un medico profesional de la salud, no asiste a la
institucion hasta que el medico autorice su reintegro por escrito o presente caducidad de su incapacidad medica, en este caso
debe venir con su agenda a coordinacién de convivencia y el respectivo escrito de justificacion de la ausencia y firmado por
padre con teléfonos fijos y celulares anexando fotocopia de incapacidad o certificacion medica tiene un maximo plazo de tres
dias para justificar la ausencia después de su reintegro al colegio.

Cuando el caso es enfermedad estando en la institucién tiene que buscar la ayuda al responsable mas cercano, maestro de
acompafiamiento, coordinaciones, orientadores, directivos docentes, administrativos o comparieros y dirigirse a la coordinacion,
tener siempre lista la agenda con nameros telefénicos fijos y celulares, tener fotocopia de su carne, o certificado de empresa
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prestadora del servicio de salud, y fotocopia de su tarjeta de identidad o cedula para estudiantes mayores de 18 afios, para
hacer lo pertinente segun procedimientos establecidos para el caso en el protocolo de manejo de situaciones de salud, por
ningun motivo se auto medique, no permita que nadie le suministre pastas droga o realice procedimientos sin que sea valorado
por un profesional o auxiliar conocedor de la situacion.

Las salidas de riesgo tomadas por un estudiante tales como ausentarse de la institucion sin permiso, presentar eventuales
evasiones de clase a voluntad propia, saltar la barda del colegio y utilizar otros medios son faltas contempladas en el manual,
para ello el estudiante asume el protocolo de seguimiento para estos casos que sin duda afectaran su desarrollo académico y
convivencial.

En los casos de permisos para ir al bafio, o dinamicas de aula en las que el estudiante este por fuera del salén de clase sera
Unicamente bajo autorizacion y responsabilidad del docente, nunca saldra de su aula de clase sin su agenda donde el docente
le firma y autoriza el desplazamiento a cualquier lugar de la instituciéon con tiempo hora de salida y mejor si se registra la hora
de entrada al salon de clase nuevamente.

Cuando un estudiante es requerido por rectoria, coordinaciones, orientadores, directivos docentes, administrativos, sera
requerido personalmente o utilizando el formato dispuesto para este caso, el estudiante siempre sale con agenda en mano,
cuando termine su requerimiento debe llegar al aula de clase con la hora y firma de quien lo requirié.

Protocolo 04 Para Estudiantes-CON EXIGENCIA, HAY EXCELENCIA

PROTOCOLO AMBIENTAL

Frente a faltas ambientales se procedera de la siguiente manera:

C:C:C:C:C:C:!\)!—‘

c:

c:

[t el tl el

Llamado de atencién verbal

Registro escrito en el formato correspondiente u observador del estudiante, de presentarse las siguientes faltas:

Disponer residuos sélidos en sitios de usos publico diferentes a la caneca o punto de reciclaje

Abandono del refrigerio quedando sin consumir 0 a medio consumir

Volcamiento de las canecas de forma intencional

Rayar paredes, puertas, techos, pisos, ventanas, vidrios o pupitres, con marcador permanente, pintura o spray

Dejar abiertos los grifos de agua

Utilizar el servicio de energia para conectar celulares, planchas para el cabello y demas elementos no correspondientes a la
dindmica escolar

Atacar nidos de aves o acosar aves silvestres

Todas aquellas faltas contra el ambiente que consideren los docentes y/o directivos docentes

Serén sujetos al Comparendo Ambiental todos los estudiantes que incurran en reincidencia de alguno de los items del punto
anterior. O que por primera vez incurran en las siguientes faltas:

Desperdicio del refrigerio

Vandalismo contra arboles y arbustos, sean sembrados en tierra o en materas, presentes en la institucion o alrededor de esta.
Rayar o arrancar la corteza de los arboles, arrancar las hojas, flores o frutos, o cualquier acciéon que contribuya a su deterioro
Jugar con agua

Taponamiento intencional de inodoros o alcantarillas

Prender fuego a un bien o a desechos sdlidos

Realizar celebraciones en las que se rompan huevos, se desperdicie harina o cualquier otro alimento. Sin importar que la
celebracion se haga afuera del plantel o después del horario escolar

Como accién correctiva se diligenciara un trabajo pedagdgico de reflexion y la asignacion de horas de servicio social al colegio,
relacionado con su falta, o segun las necesidades del PRAE, coordinadores, orientacion o biblioteca; o en su defecto la donacién de una
planta para el ornato de las aulas de clase.

El comparendo podra ser sugerido como sancion por cualquier docente, directivo docente o personal administrativo y sera diligenciado
por el respectivo docente del area de Ciencias Naturales.

Paragrafo 1: De presentarse dafio total en una planta o matera, quien cause el dafio debera reponerla antes de cumplir con las otras
acciones correctivas consignadas en el comparendo ambiental

Paragrafo 2: Si el estudiante tiene pendiente algin comparendo ambiental en el momento de retirarse del colegio, o de graduarse,
debera ponerse a paz y salvo por este concepto antes de graduarse o retirar la documentacion.






