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MARCO LEGAL DE APROBACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO

Inicio labores el 14 de marzo de 1974.

Fundacion: Acuerdo Numero 1434 del 04 de noviembre de 1974

Aprobacion: *Resolucién 7479 del 03 de noviembre de 1998. Bachillerato Académico.
Resolucion aclaratoria 1841 del 16 de Julio de 1999. Bachillerato Técnico Comercial.
Resolucion 088 de 1976.

Resolucion 9128. Primaria. Acuerdo No. 08 del 04/04/2013

Resolucion 2599 del 29 de diciembre de 2021. Por la cual se autoriza a una Institucion
educativa Distrital (IED) para prestar el servicio Publico educativo en Jornada Unica —
(grados de jardin y transicion).

Resolucion 015 de 22 de julio de 2022. Por la cual se modifica la resoluciéon 2587 de 28
de agosto de 2002, a un colegio de naturaleza oficial denominado “Colegio la Merced
IED”. (...supresion y cierre del servicio ofrecido en cada uno de los ciclos lectivos
especiales integrados para adultos en la jornada nocturna...).

Resolucion 0017 del 04 de enero de 2023. Por la cual se autoriza a unas Instituciones
Educativas Distritales (IED) para prestar el servicio Publico educativo en jornada Unica.
(grados pre jardin, primero a séptimo).

Por medio del cual se adopta el PEI y el plan de estudios vigente.

Resolucion 2587 del 28 de agosto de 2001 por la cual se unifica la administracion del
Colegio la Merced.

Resolucién No. 2599 del 29 de diciembre 2021, Por medio de la cual se autoriza a una
Institucion Educativa Distrital para prestar el servicio educativo en jornada Unica.

NIT: 860532458-2

Codigo DANE: 11100106126 Inscripcion secretaria: 2286 Registro de firmas: Notaria 49
Representante Legal: Rosa Delia Gémez Garzén

Direccion: Calle 13 No. 42 A—-51

Teléfonos: 2444707- 2688281 — 2688056

Celular: 3043997150

e-mail cedlamercedl6@educacionbogota.edu.co

Pagina Web: http://www.colegiolamerced.ed u.co/

Ciudad: Bogota D.C.


mailto:cedlamerced16@educacionbogota.edu.co
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SIMBOLOS INSTITUCIONALES

BANDERA ESCUDO

HIMNO DEL COLEGIO LA MERCED

Juventudes Mercedarias
Con paso firme y leal
Juventudes Mercedarias
El mundo a conquistar.
Juventudes mercedarias
Con paso firme y triunfal
Juventudes mercedarias
El mundo a transformar

I
El amor con su cetro entre en las aulas
Y haga libres los claustros y los hijos
Se dé a la luz la palabra pura y llana
Mercedarias rompamaos el mutismo.

(CORO)
Il
Que germinen auroras y laureles
Y se nutran sapiencia y patriotismo
La virtud el valor y la constancia
Fortalezcan su aliento y sus designios.
(CORO)
1]

Manantiales de ideas y de suefios
Mercedarias con aire decidido
Abracemos las artes y las ciencias
Abonando de gestas el camino.

Letra: Matilde Frias
Musica: Hernan Herrera
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HIMNO DE COLOMBIA

CORO

iOh gloria inmarcesible!
iOh juabilo inmortal!

iEn surcos de Dolores
el bien germina ya!

ESTROFAS

[

iCeso la horrible noche!
La libertad sublime
derrama las auroras

de su invencible luz.

La humanidad entera,
que entre cadenas gime,
comprende las palabras
del que murié en la cruz.

I

"ilndependencia!" grita

el mundo americano;

se bafia en sangre de héroes
la tierra de Colén.

Pero este gran principio:

"El rey no es soberano”,
Resuena, y los que sufren
Bendicen su pasion.

1

Del Orinoco el cauce

se colma de despojos;
de sangre y llanto un rio
se mira alli correr.

En Barbula no saben
las almas ni los ojos,

si admiracion o espanto
sentir o padecer.

v

A orillas del Caribe
hambriento un pueblo
lucha,

horrores prefiriendo

a pérfida salud.

iOh, sil De Cartagena
la abnegacion es
mucha,

y escombros de la
muerte

desprecia su virtud.

\%

De Boyacé en los
campos

el genio de la gloria
con cada espiga un
héroe

invicto corono.
Soldados sin coraza
ganaron la victoria;
su varonil aliento

de escudo les sirvio.

VI

Bolivar cruza el Ande
gue riega dos océanos;
espadas cual centellas
fulguran en Junin.
Centauros indomables
descienden a los Llanos,
y empieza a presentirse
de la epopeya el fin.

VI

La trompa victoriosa

en Ayacucho truena;

y en cada triunfo crece
su formidable son.

En su expansivo empuje
la libertad se estrena,
del cielo americano
formando un pabellon.

VI

La Virgen sus cabellos
arranca en agonia

y de su amor viuda

los cuelga del ciprés.
Lamenta su esperanza
gue cubre losa fria,
pero glorioso orgullo
circunda su alba tez.

IX

La patria asi se forma,
Termépilas brotando;
constelacion de ciclopes
su noche ilumino.

La flor estremecida,
mortal el viento hallando,
debajo los laureles
seguridad buscb.

X

Mas no es completa
gloria

vencer en la batalla,
gue el brazo que
combate

lo anima la verdad.

La independencia sola
al gran clamor no acalla;
si el sol alumbra a todos,
justicia es libertad.

Xl

Del hombre los derechos
Narifio predicando,

el alma de la lucha
Profético ensefo.
Ricaurte en San Mateo
en atomos volando,
"Deber antes que vida",
con llamas escribi6.

Letra; Rafael Nufiez
MdUsica Oreste Sindici



HIMNO DE BOGOTA

CORO

Entonemos un himno a tu cielo,

a tu tierra y tu puro vivir,

blanca estrella que alumbra en los Andes
ancha senda que va al porvenir. (bis)

I

Tres guerreros abrieron tus ojos

a una espada, a una cruz y a un pendon.
Desde entonces no hay miedo en tus
lindes,

ni codicia en tu gran corazoén.(bis)

Il

Hiri6 el hondo diamante un agosto
el cordaje de un nuevo laud

y hoy se escucha el fluir melodioso
en los himnos de la juventud.

1]

Fértil madre de altiva progenie

que sonrie ante el vano oropel,
siempre atenta a la luz del mafiana
y al pasado y su luz siempre fiel.

v

La sabana es un cielo caido,
una alfombra tendida a tus pies
y del mundo variado que animas
eres brazo y cerebro a la vez.
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Y,

Sobreviven de un reino dorado,

de un imperio sin puestas de sol,

en ti un templo, un escudo, una reja,
un retablo, una pila, un farol.

Vi

Al gran Caldas que escruta los astros
y a Bolivar que torna a nacer;

a Narifio, accionando la imprenta,
como en los suefios los vuelves a ver.

Vi

Caros, Cuervos y Pombos y Silvas,
tantos hombres de fama inmortal
gue en el hilo sin fin de la historia
les dio vida tu amor maternal.

VI

Flor de razas, compendio y corona,
en la patria no hay otra ni habra.
Nuestra voz la repiten los siglos:
Bogota! Bogota!! Bogota!

Letra: Maestro Pedro Medina Avendafio
Musica: Roberto Pineda Duque.
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APROBACION Y ADOPCION DEL PRESENTE MANUAL DE CONVIVENCIA

RESOLUCION N°008
09 DE NOVIEMBRE DE 2023

“Por medio de la cual se aprueba y adopta el Manual de Convivencia y el Sistema de
Evaluacién Mercedario con vigencia 2023 — 2024”

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica Nacional de Colombia, articulo 67 consagra la educacion
como un derecho fundamental de la persona, con la funcién de formar a los ciudadanos
en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia.

Que la Sentencia T-106/19.....”El derecho a la educacién es fundamental, dado que: (i)
es objeto de proteccion especial del Estado; (ii) es presupuesto basico de la efectividad
de otros derechos fundamentales, como la escogencia de una profesion u oficio, la
igualdad de oportunidades en materia educativa, la realizacién personal, el libre desarrollo
de la personalidad, y el trabajo, entre otros; (iii) es uno de los fines esenciales del Estado
Social y Democratico de Derecho; (iv) esta comprendido por la potestad de sus titulares
de reclamar el acceso y la permanencia en el sistema educativo 0 a uno que permita una
“adecuada formacion”; y (v) se trata de un derecho deber que genera obligaciones
reciprocas entre todos los actores del proceso educativo.

Que segun el articulo 44 de la CPN de 1991 dispone los derechos fundamentales de los
nifos.

Que la ley 115 de 1994 tiene por objeto la educacion un proceso de formacion
permanente, personal, cultural y social que se fundamente en una concepcion integral de
la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes, sefialando las
normas generales para regular el servicio publico de la educacion y fundamentandose en
los principios de la CPN sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las

libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter de servicio
publico.

Ley 1620 de 2013 en su articulo 21 y dando respuesta al articulo 87 de la ley 115 del 94
establece que “el manual de convivencia define los derechos y deberes de los estudiantes

Decreto 1075 de 2015, el articulo 2.3.5.1.1, reglamenta el funcionamiento del sistema
nacional de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los DDHH, la educacion
para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar......

Que el Decreto Distrital 310 de 2022, Por el cual se modifica la estructura organizacional
y las funciones de la SED, establece, funciones en relacion con los Manuales de
Convivencia, como la socializacién con la comunidad educativa y el acompafiamiento a
los Colegios para la renovacién permanente de los PEI y los procesos de innovacion e
investigacidn en contextos escolares.

Que la Corte Constitucional, en la Sentencia T-738 de 2015, en relacién a los manuales
de convivencia se pronuncia frente a estos como “(...) un instrumento que reviste las
caracteristicas de un contrato de adhesion, a cuyo disefio concurre la comunidad
educativa previamente y constituye el conjunto de reglas minimas de convivencia escolar
adoptado en virtud de la autonomia concedida a los centros de ensefianza, tales
particularidades no implican una licencia incondicional y definitiva en relacion con su
aplicacion e interpretacion (...) los manuales de convivencia encuentran como limite
ultimo el respeto no sélo de los derechos fundamentales y de la Constitucion en general,
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sino también de la concrecion legal que de ellos se haga. Su eficacia depende, en
consecuencia, del grado de armonia con los derechos fundamentales y las disposiciones
de rango superior’.

Que la misma corte, en Sentencia T-478 del 3 de agosto de 2015, ordené al MEN,
implementar acciones tendientes a la creacion definitiva del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar de acuerdo con lo sefialado en la Ley 1620 de 2013 y el Decreto
1965 de 2015. En concordancia con lo anterior, la SED estableci6 unas guias y
herramientas pedagdgicas para la actualizacion y revision de los manuales de convivencia
en las instituciones educativas, pretendiendo que estos manuales trasciendan “hacia una
nocién multidimensional y dindmica de la convivencia escolar” (Resolucién 1901 de 2023),
donde se articulen las leyes y la jurisprudencia vigentes.

Que el directorio de protocolos de atencion integral para la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos y reproductivos, fue actualizado por el Comité Distrital
de Convivencia Escolar durante el afio 2022, estableciendo el conjunto de orientaciones,
pautas y actividades que guian el actuar de los establecimientos educativos en la atencion
de situaciones que afecten la convivencia escolar y vulneren los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes.

Que la resolucién 1901 del 06 de junio de 2023 “por la cual se convoca a las IED oficial y
privadas a realizar la revision y actualizacion de manuales de convivencia de acuerdo con
la normatividad vigente y se orienta pedagégicamente dicho proceso.

Que el equipo directivo liderd, consolido y analizo las sugerencias y ajustes propuestos
por directivos docentes, docentes, orientadores escolares, administrativos, estudiantes y
padres de familia dando alcance al debido proceso y conducto regular para todas las
instancias, socializando y analizando el contexto y sus caracteristicas, asi como también
garantizando la participacién activa de la comunidad educativa.

Que en reunién ordinaria del Comité de convivencia segun acta N° 06 del 07 de
noviembre de 2023 se dio alcance a la funcion y competencia en lo pertinente al ajuste y
actualizacion del manual de convivencia.

Que el Consejo Directivo segun acta N° 11 de fecha 09 de noviembre de 2023 en reunién
ordinaria analizé y dio su aprobacién, adopcién y aval a los ajustes en el marco de su
competencia y funcion.

RESUELVE:
Articulo primero: Aprobar la adopcién y aval a los ajustes del Manual de Convivencia
y al Sistema de Evaluacién Mercedario SIEM para la vigencia 2023 — 2024.

Articulo segundo: Socializar mediante actividades institucionales el Manual de
convivencia y el SIEM aprobado y adoptado, en sus niveles preescolar, primaria,
secundaria, media para el 2023 — 2024 para su conocimiento y cumplimiento.

Articulo tercero: VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha y hasta una
nueva modificacion y ajuste del Manual de Convivencia y el Sistema Institucional de
Evaluacién Mercedario.

Dada en Bogota, D.C. 09 de noviembre de 2023

PUBLIOUESE Y CUMPLASE

Jun Lotiy Zovees i’

ROSA DELIA GOMEZ GARZON
RECTORA
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TITULO I: De la presentacion, historia, principios institucionales, la convivencia, los
principios y valores del Manual de Convivencia, la fundamentacién legal, los
objetivos y el horizonte institucional.

CAPITULO 1. Presentacién del manual de convivencia:

El Manual de Convivencia es el resultado de los encuentros reflexivos y de procesos de
consenso que involucra a todos los miembros de la comunidad educativa, desde los
lineamientos establecidos por la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 115 de 1994,
el Decreto 1860 de 1994, Decreto 1075 de 2015 Ley 1620 de 2013, decreto 1965 de 2013,
Ley 2000 de 2019 relacionada con la ruta de Protocolos de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar y en general todo el marco normativo que blinda y garantiza los
procesos y procedimientos que garantizan el derecho a la educacion para nuestras
estudiantes, fortalecimiento de los procesos de participacion, autonomia institucional,
organizacion institucional

CAPITULO 2: Resefia Histérica

La Merced IED, fue el primer colegio oficial femenino en el Nuevo Reino de Granada.

El presidente de la Republica, general Francisco de Paula Santander y el gobernador de
provincia, Don Rufino José Cuervo y Barreto tienen la iniciativa de dar origen al Colegio
Departamental La Merced con el propésito de dar educacién a la mujer, mediante un
decreto de fundacion firmado el 30 de mayo de 1832.

En sus comienzos funciona en la casa del doctor Tomas Tenorio de Carvajal, pariente del
sabio Francisco José de Caldas, en la residencia ubicada en la calle San Francisco de
Borja, hasta que en 1839 se reubica en el claustro del convento de Los Padres
Capuchinos, donde funcioné 134 afios, hasta que fue trasladado al Municipio de
Mosquera en 1974 por disposicién del gobernador de Cundinamarca, Dr. Alfonso Avila
Ortiz; este mismo afio y en respuesta a la movilizacién social de los padres de familia, es
trasladado al edificio La Capuchina en la carrera 13 entre calles 14 y 15; posteriormente,
en 1980, por condiciones de deterioro estructural es reubicado en su sede actual, calle 13
N.°© 422-51, barrio Gorgonzola, lugar en el que funcionaba un amparo de nifias.
Finalmente, este terreno es donado por La Comunidad de Padres Capuchinos al Distrito
con la condicién de ser utilizado en obras para el beneficio de la muijer.

En 1981 se realiza la restauracion del edificio y por solicitud del entonces, alcalde Mayor
de Bogotd, Dr. Hernando Duran Dussan, es consagrado Monumento Nacional, mediante
resolucién 001 de septiembre de 1981. Afos después, la planta fisica del colegio La
Merced IED es declarada “Bien de interés cultural para la ciudad” segun Decreto 606 de
julio de 2010.

La riqueza arquitecténica el plantel se conserva y con esa intencionalidad en el afio 2014
se comienza la construccion de un nuevo edificio que amplia la planta para asegurar la
atencion de la poblacién estudiantil del momento y el mantenimiento de la antigua
construccion, a partir de 2017 éste es ocupado por preescolar y parte de la primaria. En
2023 contintan las adecuaciones de la casona para continuar ofreciendo ambientes
seguros y estimulantes para el aprendizaje.

El Colegio La Merced fue fundado como institucién Distrital segin Acuerdo 1434 del 15
de marzo de 1974 para los cursos de primaria en dos jornadas y bachillerato en tres
jornadas, aclarando que la jornada nocturna funcioné inicialmente en una escuela del
Barrio Samper Mendoza, para ser luego trasladada e integrada las jornadas diurnas en la
sede La Capuchina.
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Finalmente, la Resolucion 2587 del 28 de agosto de 2001, unifica la administracion del
Colegio y lo denomina Institucion Educativa Distrital La Merced, hoy La Merced IED
Resolucion 4702 de 2004.

Desde 1974 todos los 24 de septiembre de cada afio la comunidad mercedaria
conmemora su aniversario, fecha en la que en Colombia se celebra la fiesta de la Virgen
de La Merced quién da origen a su nombre. Actualmente y desde 2014 se ha desarrollado
el Conversatorio Institucional este dia con el propésito de resaltar sus principios,
renovando su compromiso de formar generaciones de mujeres que transformen
positivamente sus entornos con los retos que cada época plantea.

Apalancéndose en sus fortalezas, superando obstaculos y atendiendo los contextos de
cambio a los que obedecen nuevas politicas publicas en educacion la Institucion
permanece erguida, gracias a la iniciativa y al compromiso de Directivas, Docentes,
Padres de Familia, Estudiantes y Administrativos, ocupando un lugar privilegiado dentro
de los colegios del Distrito Capital.

La promocién como bachilleres se da con un perfil de salida académico o técnico en

modalidad comercial desde el afio 1994. Se aprueba la media fortalecida con la

ampliacion de intensidad horaria en la contra jornada en 2006 y se hace apertura en 2015

de las tres modalidades vigentes:

¢ Contabilizacion de operaciones comerciales y financieras

e Gestion de proyectos sociales con énfasis en ambientes en ed. Fisica, ed. Artistica,
recreacion y deporte

e Ciencias basicas con aplicacion en ingenieria.

Desde el afio 2022 se inicia la transicion hacia la jornada Unica iniciando con Preescolar
(jardin y transicion), incorporando ademas el grado pre jardin para ofrecer a la comunidad
la escolaridad basica y media completa, también, este afio se da el cierre de la jornada
nocturna por la disminucién de matricula.

Al inicio del afio 2023 se amplia la jornada Unica hasta los grados séptimo incluyendo
prejardin, en el 2024, el Colegio la Merced IED entra en su totalidad desde prejardin
hasta grado undécimo en JU, continuando con el fortalecimiento del proyecto educativo
institucional y la propuesta curricular en particular, con una intensificacion en inglés como
segunda lengua y la profundizacién en gestiébn emocional y capacidades ciudadanas
contribuyendo asi al proyecto de vida de nifias, jévenes y sus familias a la par que se
construye pais siguiendo el camino de la vida y la paz.

CAPITULO 3 - Principios Institucionales

El Colegio La Merced IED reconoce la importancia de la relacion entre el proceso educativo y
el contexto, es decir, todos los integrantes de la comunidad educativa hacen parte de diferentes
nacleos como la familia, el barrio, la localidad, la ciudad y en general, la sociedad. Este
presupuesto permite que el desarrollo de los contenidos tedricos sea mas proximo a la realidad
y tenga mayor pertinencia para dar cuenta de las inquietudes, intereses y /o necesidades de
sus miembros.

Los directivos, docentes, orientadores y administrativos responsables de establecer el horizonte
institucional y de vida del colegio; forman, acomparfian y exigen en su quehacer cotidiano dentro
y fuera de la institucién, el desarrollo y la plena aplicacién de los postulados del Manual de
Convivencia en todos los ambitos de la vida social, pues esto hace parte de sus funciones.

El derecho y el deber no solo constituyen normas juridicas; aparte del valor légico
jurisprudencial, contienen un ser ontoldgico, es decir, son valores que se aprenden y que mejor
gue la escuela para ensefarlos y promocionarlos como medio para mejorar la convivencia y
alcanzar la armonia y la paz que requiere la vida en comunidad.

A los directivos, docentes, orientadores y administrativos de la institucion no solamente les
asiste emitir y exigir la norma; con su ejemplo y su actuar serdn promotores de su ejecucion y
mas tratandose de una organizacion para la formacion de personas donde la mayoria de
quienes la integran son menores de edad.
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e. Si bien los menores de edad de la comunidad educativa deben ser vistos como sujetos de
especial proteccion del Estado en el que sus derechos prevalecen sobre los derechos de los
adultos, no es menos cierto que deben ser vistos también como sujetos activos, con deberes,
lo que los obliga a ser responsables con su proceso educativo, y con capacidad para tomar
decisiones en pro de su calidad de vida presente y futura.

PRINCIPIOS

SER

CONOCER

HACER

CONVIVIR

EMPRENDER

CAPITULO 4 - La Convivencia

Para la Secretaria de Educacion la convivencia se entiende como un proceso de interaccion en
el marco de las relaciones de poder ejercidas sin opresion, sin dominacién, en los que se
establecen consensos sobre los valores, normas y acuerdos que guiaran el vivir juntos.

Si bien el poder en cualquier acuerdo de convivencia estara siempre presente y sera
determinante en la practica y los discursos que implican al vivir juntos, especialmente en los
contextos escolares, se debe buscar siempre que se consoliden relaciones de poder
horizontales que conlleven a constituir espacios de didlogo donde se generen acuerdos de la
vida en sociedad

La convivencia escolar es un proceso basado en consensos sobre los principios y normas que
median las relaciones sociales, lo cual implica entender las necesidades, intereses, opiniones
y sentires de los actores de las comunidades educativas como parte del proceso pedagdgico
(SED, 2014)

Como establecimiento educativo, actuando en el marco de la autonomia que confiere la ley, en
CoNsenso con quienes representan los estamentos de la comunidad, siendo cuidadosos en no
incurrir en la vulneracién de ningan derecho; se definen y plasman en este manual los acuerdos
de convivencia, que hacen parte de la formacién integral de nuestras estudiantes, siempre en
procura de la promocion de las buenas relaciones interpersonales.

El presente Manual de Convivencia es coherente con el horizonte institucional contenido en el
Proyecto Educativo Institucional PEI, esta soportado en la incorporacion del enfoque de género,
el enfoque diferencial por orientacion sexual e identidad de género, el enfoque restaurativo en
la solucién de conflictos, reafirmando asi el rol fundamental de la escuela en la formacién de
identidades y en la transformacion de la sociedad colombiana y convirtiéndola como tiene que
ser, en el mas importante escenario de garantia, respeto y proteccion de los Derechos
Humanos.

Desde los anteriores enfoques que transversalizan el Manual de Convivencia, se busca
reconocer en quienes integran la comunidad educativa, sujetos multidimensionales (cognitivos,
socioafectivos, emocionales, fisico, creativos ), como habitantes de un “nuevo” planeta
atravesado por nuevas tendencias y realidades culturales, histéricas, politicas, econémicas,
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sociales entre otras, que invitan a hacer del manual de convivencia, un instrumento de
promocién, de prevencién, de atencion y seguimiento, a la reconstruccion del tejido social, al
fortalecimiento de las buenas relaciones en la escuela, a la convivencia escolar y aportando
desde quehacer del colegio a la transformacién de la sociedad colombiana.

CAPITULO 5 - Principios y valores del Manual de Convivencia.

La vida implica encontrarse con los otros, encuentros que suponen procesos educativos y
politicos. Educativos porque desarrollan capacidades que permiten la vida en sociedad; y
politicos dado que en la escuela se desarrollan relaciones de poder.

En el ambito educativo, el concepto de convivencia es de vital importancia ya que desde alli se
pretende no solo ensefar a convivir en el propio territorio de la escuela, sino fundamentalmente
en el cédmo educar para convivir en sociedad. Entre la convivencia que se da entre el espacio
escolar y el espacio societal no es posible establecer lineas divisorias, pues la forma como se
construye convivencia en la escuela afecta tanto lo que ocurre en su interior como lo que ocurre
en los entornos comunitarios y la sociedad en general.

Desde el enfoque de la SED, se propone que la escuela sea entendida no s6lo como un lugar
donde se adquieren aprendizajes, sino como un espacio de interaccién donde la diferencia sea
respetada y valorada de forma positiva, donde las situaciones de discriminacion y exclusion
sean superadas, como también, se convierta en un espacio democratico construido desde el
reconocimiento de la otredad, desde las diferentes formas de ser, sentir, pensar y actuar.

En ese sentido que la convivencia escolar sea la base que modifique las relaciones de poder
coercitivas, la discriminacion y la violencia de la sociedad; que desde la escuela los nifios, nifias
y jovenes emprendan el camino hacia el respeto por la vida, el cuerpo, el otro y la naturaleza.

En este marco de referencia la Secretaria de Educacién Distrital, SED propone para la
transformacién de los manuales de convivencia trabajar sobre seis capacidades ciudadanas
esenciales para la convivencia y ejercicio de la ciudadania, a saber:

1° La identidad social, politica, sexual, cultural, entre otras; que permitan el reconocimiento y
valoracion de condiciones inmanentes a los sujetos como el cuerpo, la etnia, el sexo y la
orientacion sexual.

2° La dignidad y los derechos, entendiendo la dignidad como el fundamento ético de todos los
derechos. Asi, la dignidad como valor inherente al ser humano en cuanto ser racional, dotado
de libertad y poder, capaz de modelar y mejorar su vida mediante la toma de decisiones y el
ejercicio responsable de su autonomia.

Desde el aprendizaje de los derechos como reguladores de la vida en sociedad, se quiere a un
sujeto capaz de respetar los derechos de los demas, aceptandolos como semejantes y
diferentes.

3° Los deberes y respeto por los derechos de los demas. Un sujeto que reconoce sus deberes
es un sujeto que actia responsablemente ante los demas y ante la norma. Los entiende no
como una limitacién a sus derechos, sino como la posibilidad de comprometer

esfuerzos para su garantia en condiciones de justicia e igualdad para todos los seres humanos.

4° El sentido de la vida, el cuerpo y la naturaleza. El sentido de la vida como capacidad
ciudadana esencial que implica la generacion de una conciencia de respeto hacia la vida propia,
la de los pares y hacia la vida de todos los seres que habitan el universo. Esa conciencia se
encuentra en la base de las actitudes, sentimientos y expresiones que nos definen como seres
humanos en un territorio corporal que es construido dia a dia en las relaciones con los demas
y con la naturaleza. Entre las habilidades y actitudes relacionadas con la apropiacion del cuerpo
como contenedor de la vida se encuentra el autocuidado que tiene que ver con el desarrollo de
hébitos saludables y responsables que lo protejan en su sexualidad, en su autonomia y su
libertad y con el cuidado del otro y del entorno mediante el desarrollo del sentido de pertenencia
a lo diverso y a lo complejo donde la otredad comparte también nuestra esencia humana.
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5° la sensibilidad y manejo emocional. Las emociones forman parte del ser humano. En las
acciones y decisiones diarias el aspecto socio — afectivo es un factor determinante del
crecimiento personal y de las relaciones que se construyen en sociedad. La sensibilidad y el
manejo emocional se relaciona con la capacidad de ser emocionales plenos, de sentir sin rubor,
de expresar y comunicar aquello que nos emociona, que nos cohibe o nos moviliza. La gestion
emocional permite el desarrollo de la capacidad para comprender las intenciones, motivaciones
y deseos de otras personas, pero ademas la capacidad para comprenderse uno mismo
apreciando sus propios sentimientos, temores y motivaciones.

6° la participacion. La participacion como capacidad para tomar parte, hacerse parte, sentirse
parte de algo, generando posturas, opiniones, asumiendo roles protag6nicos en sus vidas,
dando sentido y resignificando a sus propios contextos y realidades y aportando en la
transformacion de estos y estas donde las relaciones de cooperacion, la ayuda mutua, la
reciprocidad y el reconocimiento y valoracion del otro, sustituyan las relaciones y practicas que
limitan el desarrollo integral de las personas.

CAPITULO 6 -Fundamentos Legales.

Colombia Estado Social de Derecho, fines del estado, la constitucion como
norma de normas, reconocimiento inajenable e inalienable de los
derechos, reconocimiento de la diversidad étnica y cultural de la nacion,
libertad e igualdad ante la ley, libre desarrollo de la personalidad, libertad
de conciencia, libertad de cultos, libertad de pensamiento y opinion,
derecho a la queja, libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
céatedra, debido proceso, obligatoriedad del estudio de la constitucion,
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, derechos de los
niflos, derecho a la recreacién y uso del tiempo libre, derecho a la

Constitucion Politica de
Colombia.

Articulos: 1, 2, 4, 5, 7,
13, 16, 18, 19, 20, 23,
27, 29, 41, 43, 44, 52,
67, 68, 70, 79 y 95.

educacion, participacion de la comunidad en la direccion de las
instituciones escolares, promocién y fomento del acceso a la cultura,
derecho a un ambiente sano, obligatoriedad del cumplimiento de la
constitucion politica.

Ley 115 de 1994

Articulos 1, 7, 13, 16,
20, 25, 30, 31,33, 77y
87.

Concepcidn integral de la persona humana, de su dignidad, de sus
derechos y de sus deberes.

Responsabilidades de la familia.

Objetivos de todos los niveles.

Obijetivos de la educacion preescolar.

Obijetivos de la educacién bésica.

Formacion ética y moral.

Objetivos de la educacion media. Areas fundamentales.

Objetivos de la educacion media técnica.

Autonomia para organizar plan de estudios.

Los establecimientos educativos estan facultados para adoptar sus
reglamentos internos, respetar el debido proceso en situaciones que
ameriten sanciones.

Ley 906 de 2004

Articulos 518 a 521.

Establecen los procesos restaurativos en donde las presuntas victimas y
victimarios participan de forma activa en resolucién de cuestiones
derivadas de un conflicto buscando resultados restaurativos de los dafios
causados y derechos vulnerados; atendiendo necesidades vy
responsabilidades individuales y colectivas.

Ley 1098 de 2006.
Modificaciones hechas
por las leyes 1453 de
2011 y 1878 de 2018.

Articulo 15. Ejercicio de los derechos y responsabilidades. Es obligacion
de la familia, de la sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y
los adolescentes en el ejercicio responsable de los derechos. El nifio, la
nifia o el adolescente tendran o deberdn cumplir las obligaciones civicas
y sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo. En las
decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los
derechos o la infraccion de los deberes se tomardn en cuenta los
dictamenes de especialistas.
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Articulo 43. Las instituciones educativas, tienen la obligacion fundamental
de garantizar a poblacion menor de edad el pleno respeto a su derecho a
la vida, a la dignidad, integridad  fisica y  moral.
Articulo 139. Aplicacion de justicia restaurativa a menores de edad.
Articulo 140. Toda medida correctiva debe tener caracter pedagoégico.

Ley 1620 de 2013

Creacioén del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para
el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Implementacion de acciones restaurativas para la atencién de situaciones
tipo Il, reparacion de dafios causados, restablecimiento de derechos
vulnerados y reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas.

Ley 1761 de 2015

Articulo 10.

El MEN dispondra lo necesario para que las instituciones educativas
incorporen a la malla curricular, la perspectiva de género centrando la
atencién en la proteccion de la mujer como base fundamental de la
sociedad.

Ley 2195 de 2022.
Articulo 18.

Creacion de las contralorias estudiantiles.

Ley 1952 de 2019

Cédigo General disciplinario derogacién de la ley 734 de 2002 y otras
disposiciones de la ley 1474 de 2011. Derecho disciplinario.

Decreto 1075.

Capitulo 3. Seccidén 1y 2. Funciones de directivos docentes, orientadores
y docentes.

Capitulos 2 generalidades articulos 2. 3. 10.2.1. De ese mismo capitulo
seccion 2. Rutas de atencion para la educacion integral. Articulo
2.3.5.4.2.1. Capitulo 4 seccién 1. Articulo 2.3.5.4. 1.1.

Capitulo 3. Lineamientos generales para incorporar en el manual de
convivencia de los establecimientos educativos las disposiciones sobre
manejo de situaciones que afectan la convivencia escolar y derechos
humanos, sexuales y reproductivos. Seccion 3. Comités escolares de
convivencia Articulo. 2.3.5.2.3.1. Conformacion de los comités escolares
de convivencia. Titulo 5. Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para
la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2.3.5.1.1. Objeto. EI presente Titulo reglamenta el
funcionamiento del comité de convivencia escolar.

Decreto 1965 de 2013

Articulo 41. Incorporacion de practicas restaurativas en la escuela.
Finalidad, contenido y aplicacion de los protocolos cuales son: generar
estrategias pedagodgicas para la gestion pacifica de conflictos, y
fortalecimiento de una ciudadania respetuosa de los de los derechos
humanos. Hacer del conflicto una oportunidad de aprendizaje.

Articulo 42. En situaciones tipo | encaminar al restablecimiento de
derechos y reconciliacion.

Articulo 43. Situaciones tipo Il incluir al ndcleo familiar ampliado en la
practica restaurativa determinando acciones de restablecimiento de
derechos, reparacion de dafios causados y reconciliacion.
Articulo 44. Situaciones tipo lll. Garantizar proteccién a la persona
ofendida, al ofensor y demas afectados en el suceso incluyéndolos en todo
el proceso de reparacién y no repeticion.

Decreto 062 de 2014

Politica publica de garantia de derechos para personas LGTBIQ+

Decreto 1421 de 2017

Educacién inclusiva y poblacion con discapacidad y talentos
excepcionales.
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Decreto 1743 de 1994 y

Configuracién de un equipo integrador del Proyecto Ambiental Escolar
PRAE vy el Plan de Gestién Ambiental PIGA que direccione, lidere y realice

Articulos 3,9y 10.

456 de 2008. seguimiento de adecuadas practicas de gestion ambiental.
Acuerdo 401 del
Consejo de Bogota. | Reglamentacion, orientacion y conformacién de las contralorias

estudiantiles

Acuerdo 597 de 2015.
Consejo de Bogota

Creacion, postulacién y eleccion de cabildantes estudiantiles.

Sentencia T-917 de
2006

Proteccion de la dignidad humana, intimidad y autonomia de los menores.

Sentencia T-565 de
2013

Proteccion de la orientacién sexual e identidad de género en manuales de
convivencia

Sentencia T-804 de
2014

Derecho a la educacién de personas LGTBIQ+

Sentencia T-478 de
2015. Sergio Urrego.

Creacion del Sistema Nacional de Convivencia Escolar. Revision y
Actualizacién de los Manuales de Convivencia Escolar y Constitucion de
los Comités Escolares de Convivencia

Sentencia T- 622 de
2016.

Promocion de proyectos pedagogicos que fortalezcan una cultura ética en
el manejo del ambiente, en la convivencia pacifica con la naturaleza y con
los demas.

Sentencia N- 38 de

2019.

El fin de la educacion ambiental se relaciona directamente con la
construccion de un proyecto de ciudadano que las instituciones estan
comprometidas en formar.

CAPITULO 7 -Obijetivos del Manual de Convivencia.

Reconocer la diferencia y la diversidad de las personas como elementos enriquecedores del

Concebir la convivencia desde una perspectiva integral y a la institucion educativa como un
escenario de transformacion para hacer de la misma un territorio de paz, seguro y libre de

Hacer del Manual de Convivencia un documento académico y pedagdgico que recoge la
concurrencia de voluntades para la formacién con enfoque preventivo y de promocion del
buen trato a través de estrategias de formacién en Derechos Humanos, Diferenciales,
Orientacion Sexual e ldentidad de Género y acudiendo a las didacticas propias de las
practicas restaurativas como vias para la solucion de conflictos.

Formar a las estudiantes para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, el desarrollo socioemocional, y el reconocimiento de que todos los seres
humanos son portadores de una dignidad que deben disfrutar independientemente de su
condicién étnica, edad, sexo, género, orientaciébn sexual, nacionalidad, clase, creencia
religiosa, ideologia politica, previendo y mitigando de esta manera la violencia escolar.

a.
VIVIR y SER en comunidad.
b.
discriminacion.
C.
d.
e.

Propiciar la formacion de ciudadanas activas que aporten a la construcciéon de una sociedad
justa, democratica, participativa, pluralista e intercultural que promueva y fortalezca la
formacion ciudadana” (Ley 1620, 2013, Articulo 19).

Asumir la escuela como la confluencia de una gran diversidad de personas con distintas
formas de pensar, sentir, vivir y ver el mundo, para enriquecer la construccion social y cultural
de la comunidad educativa y permitir el didlogo y el debate de las diferentes perspectivas
para llegar a consensos que aporten a la transformacion de la convivencia escolar dando
especial valor e incidencia a la participacion de todas y todos hacia relaciones mas
horizontales y democraticas.
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g. Reconocer la escuela como el espacio donde se construye alteridad, tolerancia, respeto por
la dignidad, por la diferencia y por el medio ambiente.

CAPITULO 8. -Horizonte Institucional

; MISION
VISION El Colegio La Merced IED estéd
El Colegio La Merced IED de caracter oficial comprometido desde su PEl en
al afio 2030 sera referente a nivel local, PRINCIPIOS la formacién de generaciones
distrital y nacional por su desempefio S — con pensamiento critico,
académico superior y la implementacién de SER creativo y propositivo,
tecnologias que complementen los ciudadanos  auténomos vy

procesos de las dimensiones del ser y de la CONOCER empoderados, comprometidos
formacion que permita a las estudiantes ser ) con la sostenibilidad ambiental

agentes de cambio, contribuyendo a la — y la reconciliacion de Ia
o . f " HACER o >
transformacion social ‘ sociedad colombiana, desde el

fortalecimiento del desarrollo

VALORES ; - : :
*» Sentido de Pertenencia [ conwr | de la dimension socio afectiva y
% Respeto —_— las competencias para e’I siglo
% Responsabilidad XX, en ambitos tecnoldgicos,
< Honestidad EMPRENDER | sociales y culturales, con el
< Justicia firme proposito que
contribuyan a la

«+ Autonomia

% ; transformacion social.
%+ Tolerancia

TITULO II. De las acciones de promocidn, prevencion, atencion y seguimiento

La estructura de la ruta de atencion integral estaconformada por cuatro componentes:
promocion, prevencion, atencion yseguimiento. Los dos primeros, se desarrollan de manera
permanente y continua desde el inicio del afio escolar, como una estrategia para ensefiar a
vivir juntos en un espacio comunitario, los dos ultimos ante ocurrencia de situaciones que
amenazan los principios institucionales, los derechos humanos y los de la naturaleza.

Art. 1- Acciones de promocion. “Se consideran acciones de promocion las politicas
institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el mejoramiento del clima
escolar, con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de
competencias ciudadanas y los derechos humanos, sexuales y reproductivos en el ambito
escolar”. Articulo 36 decreto 1965 de 2013.

En pro de estas acciones el Manual de Convivencia es un documento de y para la ensefianza y
el aprendizaje de los derechos y deberes a través de la implementacion de proyectos
pedagdgicos y educativos que contemplan las normas, su importancia y su necesidad. Asimismo,
la participacién, la toma de decisiones, las capacidades de negociacién y concertacion; como
también, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la
convivencia escolar. Tales proyectos se desarrollan de manera transversal a todas las areas
tanto obligatorias como fundamentales del conocimiento y la formacién establecidas en el
Proyecto Educativo Institucional PEI.

Art. 2- Acciones de prevencion. “Se consideran acciones de prevenciéon las politicas
institucionales que buscan intervenir apropiadamente los comportamientos que puedan incidir en
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la vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y que a su vez puedan

desestabilizar la convivencia de la comunidad educativa. A fin de ello se busca fortalecer y mitigar
los riesgos con el disefio e implementacion de protocolos y las rutas de atencion integral del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar”. Articulo 37 decreto 1965 de 2013.

Art. 3- Acciones de atencion. “La atencién consiste en “la implementacion y aplicacion de los
protocolos internos de la institucién educativa” en caso de situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Aqui se define los
diferentes tipos de: conflicto, agresion, acoso, violencia, vulneracion. En todos los casos se debe
seguir el debido proceso segun el tipo de falta y la normatividad. EIl objetivo es gestionar
adecuadamente el conflicto y garantizar la proteccién integral. Articulo 38 decreto 1965 de 2013.

Art. 4 - Acciones de seguimiento. Se centrara en el registro y seguimiento de las situaciones
tipo Il y Ill. La responsabilidad del seguimiento recaera en el Comité de Convivencia Escolar el
cual evaluara permanentemente las acciones para la promocién y fortalecimiento de la formacion
para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, para la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia. Articulo 48
decreto 1965 de 2013.

Del documento: Orientaciones para la Revision Fortalecimiento y actualizacién de los Manuales
de Convivencia Escolar

Tipo de procesos que se deben adelantar para cada situacion.

ORIGEN PROCESO NORMATIVIDAD APLICABLE

Falta disciplinaria Disciplinario Constitucion Politica, Ley 1098 de 2006, Manual
de Convivencia

Situacién tipo I, 1y Il Convivencial Ley 1620 y decreto 1965 de 2013 Manual de
Convivencia

Incumplimiento Académico Manual de Convivencia

académico Sistema Institucional de Evaluacién

Situacion Administrativo Manual de Convivencia

administrativa

TITULO lll. Prestacion de servicios, identidad y vinculacion a la institucion.

La vinculacion a la Institucion depende de una decision libre y responsable a partir de la solicitud
del cupo y la ratificacién de la matricula; previa aceptacion de los requisitos con lo que se dara
por entendido el compromiso de la estudiante y de los padres de familia, acudientes y/o
cuidadores para el cumplimiento del Manual de Convivencia y todos los lineamientos del
Proyecto Educativo Institucional.

CAPITULO 1- Proceso de Legalizacion de Matricula.

Art. 5 - Acciones de Promocion. Procesos de legalizacién para estudiantes nuevas. (Articulo
67 Constitucion Politica Colombiana). Los cupos son asignados segun las disposiciones legales
establecidas por la Secretaria de Educacion Distrital. La matricula debe formalizarse en la fecha
establecida por la SED y el colegio, de lo contrario, se perdera el derecho al cupo.

La matricula es un acto juridico que formaliza la vinculacion del estudiante, se realiza por una

sola vez al ingresar a la institucién. Se renueva cada afio lectivo en la medida en que el estudiante
y su familia cumplan con los requisitos exigidos para ello.
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En este sentido, se definen acciones de prevencion los siguientes tramites que debe realizar la
familia del estudiante:

Los requisitos son:

i

Acogerse al proceso de inscripcién y matricula previsto por la Secretaria de Educacion.
b. Presentar y entregar en la Secretaria Académica del colegio los documentos requeridos en
el tiempo establecido, en bolsa de acetato tamario oficio, estos son:

¢ Hoja de Matricula debidamente leida, firmada y diligenciada.

¢ Contrato de matricula debidamente leido, firmado y diligenciado.

¢ Firma de consentimiento informado para grabacion de videos o toma de fotografias
cuya finalidad tenga fines estrictamente académicos o pedagdgicos debidamente leido,
firmado y diligenciado.

e Registro civil de nacimiento con su correspondiente NIP o NUIP.

o Certificados de estudios de los afios anteriores, si es para bachillerato y/o boletin de
valoracion académica final, si es para primaria.

e Fotocopia de la EPS que le presta el servicio médico o Sisbén

e Presentar debidamente firmado el compromiso Académico, Convivencial y familiar
segun sea el caso.

e Tres fotos para documentos (fondo azul).

e Esquema de curva de crecimiento, carné de vacunacion y certificado de desarrollo
debidamente actualizados para ciclo inicial.

e Presentar diligenciada la entrevista de inicio de afio.

¢ Quien firma como acudiente sera quien representa legalmente a la estudiante y seré la
Unica persona autorizada para retirar a la estudiante del colegio en el caso que lo
requiera.

e Si por razones de fuerza mayor no pudiese hacerlo, lo podra hacer una persona adulta
con autorizacion escrita debidamente firmada y con datos de contacto para verificacion.

Paragrafo 1. Estudiantes extranjeros. Los mismos requisitos previstos para estudiantes
nacionales adicionando los certificados de afios anteriores cursados, debidamente apostillados
y traducidos al espafiol si es necesario. Documento que acredite la estancia legal, regular o
autorizada, visa en caso de que el pais lo exija, pasaporte, documento que acredite nombres de
los padres o acudientes del menor, (registro civil, 0 acta de nacimiento del menor, o sentencia
judicial que asigne patria potestad).

Paragrafo 2: Los padres son responsables ante el colegio de la legalidad y autenticidad de los
documentos presentados.

Paragrafo 3: Para el caso de ciclo inicial, las estudiantes de prejardin deben tener tres afios
cumplidos, de jardin deben tener cuatro afios cumplidos, para transicion cinco afios o por
cumplirlos a finales del mes de marzo en cada uno de los casos. Es lo establecido legalmente
en los rangos de edad escolar.

Paragrafo 4: Para ingreso de poblacion al programa de inclusién escolar, el Colegio La
Merced IED requerird segun se sefiala en la resolucion 1629 del 03 de septiembre de 2018
"diagnéstico, certificacion o concepto médico sobre la discapacidad emitido por el sector
salud, PIAR e informe pedagdgico si viene de una modalidad de educacion inicial, que
permita identificar el tipo de discapacidad.

Asimismo, con el propésito de garantizar y ser responsables con el proceso de la educacion
inclusiva, cabe sefialar, que la institucion realizara una valoracion pedagoégica aplicada por
el docente de apoyo pedagdégico; todo ello previo a la formalizacion de la matricula, la cual
identificara los apoyos que requiere la estudiante con discapacidad, reconociendo la
competencia de la institucion en su proceso. En caso de que no se cumplan los
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requerimientos minimos para el ingreso, se remitira a la Direccion Local de Educacion, con

el fin de dar cumplimiento a la resolucion 1629 de 2018 (Articulo. 10, apartado e, Articulo. 12,
apartado d, Articulo. 15, apartado c)

Art. 6 - Acciones de Atencidén. Renovacion del contrato de Matricula. Articulos 95, 96 y
201 de laley 115 de 1994.

Consiste en actualizar anualmente en Secretaria Académica la documentacion de la estudiante
cuando es promovida al grado siguiente, o reinicia por primera vez un grado, previo cumplimiento
de los requisitos académicos y de convivencia establecidos para tal fin. Requisitos:

Estar a paz y salvo por todo concepto con el colegio.
Los mismos establecidos para las estudiantes nuevas indicados en el articulo 1.
CAPITULO 2. - Causales de no renovacion del contrato de matricula.

Art. 7- Son causales para la no renovacion del contrato de matricula: las siguientes: Articulos
95, 96 y 201 de la ley 115 de 1994.

Para el caso de las estudiantes antiguas se entienden como acciones de atencién en caso

de no renovacion del contrato de matricula las siguientes:

a. Sila estudiante reprueba por segunda vez en el mismo grado en la institucion.

b. Por incumplimiento de los compromisos de orden académico de acuerdo con lo establecido
en el Sistema de Evaluacion Mercedario SIEM.

c. Por incumplimiento de los compromisos de convivencia, los cuales son motivo de
seguimientos y verificaciones por parte de los docentes y/o director de curso y seguimiento
de orientacion escolar.

El registro de estos se consigna en el observador de la estudiante dejando constancia de
conocimiento por parte del padre de familia.

d. Incurrir en falta gravisima por reiteracion de falta grave, agotado el debido proceso y la
intervencion pedagdgica.

e. Incurrir en falta gravisima o tipo lll, de alto impacto individual e institucional.

f. La no aceptacién e incumplimiento reiterado del Manual de Convivencia, por parte de la
estudiante y padres de familia o acudientes.

g. Porinasistencia no justificada, que supere el 25% de las fallas acumuladas durante el afio
escolar.

Art. 8 - En caso de no renovacion del contrato de matricula, los acudientes en aras de
garantizar el derecho a la educacién de la menor gestionaran ante la Secretaria de Educacion
la asignacion de un nuevo cupo en otra institucién educativa del distrito capital.

TITULO IV. - Presentacion personal.

CAPITULO 1. Reglas de higiene y pautas para la Presentacion persona

Art. 9 - Acciones de promocion.

El uniforme es sin6nimo de respeto, de juventud, de autenticidad, de identidad, de expresién de
no discriminacién por razones de apariencia, de reglas de presentacion e higiene personal, de
responsabilidad propia, de distincion, de dignidad, de estética, de delicadeza, de sencillez, de
pulcritud, de prevencion de enfermedades, de conservacion de la salud, de mantencion de
buenas relaciones interpersonales, de actitud y de seguridad frente a acciones que atenten
contra su integridad personal.
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Art. 10- Acciones de prevencién.

La estudiante mercedaria debe presentarse en la institucion y permanecer en ella toda la jornada
con el uniforme de acuerdo con las indicaciones mencionadas en el presente articulo.

Las estudiantes antiguas asistirAn con el uniforme completo desde el primer dia de clases
respetando el modelo establecido y lo portaran con decoro dentro y fuera de la Institucion sin
modificaciones, maquillaje, ni accesorios. (Piercing, manillas, bufandas, cuellos, chaquetas
diferentes a la institucional, etc.).

Las estudiantes nuevas tienen como plazo maximo 15 dias, después de la iniciacion de clases
para portar el uniforme completo.

Art. 11 - Acciones de atencion.

El uniforme es obligatorio en todas las actividades institucionales, segun las indicaciones dadas,
las estudiantes seleccionadas para participar en salidas pedagodgicas institucionales que se
presenten sin el uniforme correspondiente seran excluidas de dicha actividad.

Art. 12 - Acciones de seguimiento.

Respecto al uniforme escolar, la Directiva Ministerial No. 07 de 2010 establece que los
establecimientos educativos orientados por las secretarias de educacion en cumplimiento de su
funcion de inspeccidn y vigilancia, y con la aceptacion de los padres de familia, deben incluir en
el manual de convivencia la regulacién sobre la utilizacién de uniformes escolares. Solo se podra
exigir un uniforme para el uso diario y otro para actividades de educacién fisica, recreacion y
deporte.

Por otra parte, es importante recordar que los establecimientos tienen prohibido exigir y por ende

los padres de familia no estan obligados a:

e Adquirir para los uniformes de sus hijos prendas exclusivas o de marcas definidas

e Adquirir ttiles escolares de marcas o proveedores definidos por el establecimiento

e Adquirir al inicio del afio la totalidad de los Utiles escolares que se incluyen en la lista. Estos
pueden ser adquiridos en la medida en que sean requeridos para el desarrollo de las
actividades escolares.

Art. 13 - Los docentes de acompafiamiento, docentes de aula y directores de curso realizaran
seguimiento a las normas de presentacion personal exigiendo, reportando y agotando los
protocolos establecidos para su cumplimiento.

CAPITULO 2 Prendas del Uniforme
Art. 14 - Prendas del uniforme

Uniforme de diario Uniforme de Educacion fisica

Jardinera. En poliéster segin modelo con prenses en Chaqueta seguin modelo

direccion izquierda. La falda va a mitad de la rodilla.
Pantalén a la cintura, bota recta.

Blusa. En dacrén blanca de cuello tortuga
Pantaloneta azul oscura. Tela polar para

Saco bachillerato: Azul oscuro de lana cuello en V con
abotonadura adelante y escudo del colegio bordado.

Saco para preescolar y primaria: vino tinto con bordes
azules oscuros, cruzado con botones dorados.

Media: Pantalon azul opaca

Zapatos azul oscuro colegial con cordones blancos.

bachillerato. Poliéster para primaria y
preescolar.

Camiseta blanca con ribete azul oscuro en
cuello y manga.

Medias de color blanco. Altura Media-media

Tenis de amarrar (cordones) totalmente
blancos
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Delantal: Para ciclos inicial y uno blanco en dacrén El porte del uniforme de Educacién Fisica
con arandelas prensado y abotonadura atras. corresponde al horario institucional o en
actividades previamente autorizadas.

Bata blanca se utilizara para laboratorios de biologia,
fisica y quimica en secundaria.

Chaqueta Institucional segin modelo.

Paragrafo 1. Chaqueta Institucional: Propuesta por el Equipo de Gestion, aceptada por los
padres de familia, acudientes y aprobada por el Consejo Directivo, quien ademas determino el
modelo con los siguientes distintivos y caracteristicas:

La chaqueta institucional serd utilizada diariamente desde prejardin, jardin a grado undécimo. La
chaqueta institucional NO reemplaza el saco ni la chaqueta de la sudadera.

Caracteristicas:

Color Externo: Azul Ménaco noche
Color Interno: Vino tinto fondo térmico
Cierre: Cremallera lateral izquierdo
Tela: Anti fluido con capota

Pufos: en hilo

Modelos:

e Paragrado Pre jardin, Jardin a Grado Décimo:

e Escudo del Colegio: Parte superior derecha.

¢ Bandera del colegio: Manga izquierda parte superior

e (PEI del Colegio) “Pensamiento y Accion para la Transformacion Social”: Espalda parte
inferior.

e Para Grado Undécimo:

Tendré los (3) distintivos mas un de logo de Modalidad, y uno de promocion. (Total 5 logos).
Nota: No se permite el uso de prendas diferentes a las establecidas como uniforme.

Paragrafo 3: Para los grados pre jardin y jardin es obligatorio la adquisicién y uso diario de la
sudadera.

TITULO V. - Horarios institucionales.

JORNADA SECCION INICIO FINALIZACION DE LA
JORNADA JORNADA

UNICA CICLO INICIAL 6:00 AM 2:00 PM

UNICA CICLO UNO, DOS 6:00 AM 2:00 PM

UNICA CICLO3Y 4 6:00 AM 2:00 PM

UNICA CICLO 5 6:00 AM 2:00 PM

MEDIA GESTION DE 6:00 AM 2:00 PM.
PROYECTOS
SOCIALES Y CIENCIAS
BASICAS E
INGENIERIA

MEDIA CONTABILIDAD DE 6:00 AM 2:00 PM. LUNES,
OPERACIONES MARTES Y VIERNES.
COMERCIALES Y 6:00 AM 3:00 PM. MIERCOLES Y
FINANCIERAS JUEVES.
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Art. 15 - Acciones de prevencion.

Es responsabilidad de toda la comunidad escolar el cuidado y seguridad de todas nuestras
estudiantes durante su estadia en los horarios establecidos. El ingreso y salida de las
estudiantes, sera acompafiada por el coordinador de ciclo y los docentes asignados segun el
turno de acompafiamiento. Tanto al inicio como al cierre de la jornada escolar, el docente de
primera y Ultima hora de clase, recibe o acompafa a las estudiantes a la entrada o salida segun
sea el caso, garantizando la seguridad interna de las estudiantes y la evacuacion rapida del
colegio.

Paragrafo 1. El Protocolo de recepcion y entrega de estudiantes.

a. La entrega de las nifias pequefias a sus padres o acudientes una vez termina la jornada
escolar es de vital importancia para la seguridad y bienestar de las menores. El control de
asistencia nos dice qué estudiantes faltaron al Colegio, para proceder de acuerdo con las
directrices institucionales y las contempladas en la Ley 1098 de 2006 en los casos de
ausentismo.

b. En ciclo inicial el adulto autorizado debe identificarse con un carné dado a los acudientes
desde el primer dia que cuenta con: foto, datos personales y nombre de la persona
autorizada para esta funcion. En caso de que la estudiante sea transportada por ruta, es la
monitora la que debe portar y presentar el carné.

c. En caso de que las estudiantes no sean recogidas a tiempo, el docente correspondiente
debe llamar y verificar que los acudientes estan enterados de que adn la nifia se
encuentra en la institucion y que tienen un determinado tiempo antes de generar la alerta con
autoridades correspondientes, ademas comunicar de manera efectiva al coordinador del ciclo
la situacién y no retirarse de la institucién hasta que la nifia quede bajo la responsabilidad de
un adulto responsable: coordinador o el profesional que este designe, padre o acudiente de
la menor. El docente debe realizar el registro del retardo informando a la coordinacion
correspondiente y si es reiterativo realizar anotacion, en el observador debe citar a
acudientes, generar las alertas y seguir los protocolos a que haya lugar, no es
responsabilidad de guardas, ni hermanas mayores u otros funcionarios del colegio la
responsabilidad de la custodia de las menores mientras el adulto llega.

d. Algunas estudiantes son beneficiarias por la SED de subsidio de transporte, condicionado a
la asistencia por lo que cada coordinacion debe reportar el cumplimiento a su jornada, la
novedad debe estar soportada por la excusa en original y copia, la verificacién del proceso
es realizada por la Contraloria.

e. Los docentes de la Ultima clase deberan garantizar que no queden estudiantes en salones ni
corredores, pues deben desplazarse a los patios de salida y acompafiaran ya sea en porteria
de salida peatonal o vehicular segin organizacion dada por su respectivo coordinador de
convivencia.

f. La salida se realiza con normalidad en los horarios establecidos, las estudiantes que se
desplazan en rutas deberan agruparse con la monitora asignada por la empresa contratada
por los padres. Las estudiantes que por cualquier motivo deban retirarse antes del horario o
llegar tarde, deberan tramitar autorizacion en la coordinacion de convivencia, presentando
solicitud escrita del padre, madre de familia y/o acudiente. El acudiente debe presentarse e
identificarse con su documento de identificacion C.C. original, minimo con 30 minutos de
anticipacion para que el coordinador de convivencia autorice la salida.

Art.16 - Acciones de atencién. Asistenciay llegadas tarde

Se considera llegada tarde, cuando la estudiante ingresa después del horario establecido por la
Institucion, en las diferentes horas de clase, independientemente del tipo de transporte que
utilice. El coordinador de convivencia con apoyo del director de curso hace seguimiento semanal
al nimero de llegadas tarde del estudiante, registrandolos en la Planilla de Asistencia y en los
casos de reiteracion en el observador de la estudiante.

Al acumular tres llegadas tarde, se hace citaciébn de acudiente para firmar el compromiso
correspondiente. Si después de esta citacion persiste este comportamiento, se aplican los
procedimientos contemplados en el capitulo de las acciones formativas y correctivas: conducto
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regular, debido proceso y mediacion. EI mismo proceso se aplicara a los padres de familia de
estudiantes de ciclo inicial, pero en este caso con los acudientes de la estudiante.

Art. 17 - Acciones de seguimiento. Justificaciones.

Los soportes se presentan a Coordinacion del Ciclo respectivo al dia siguiente de la ausencia,
con las siguientes especificaciones:

a. Cuando la inasistencia sea de uno o dos dias.

b. Cuando la ausencia es por tres dias 0 mas se debe presentar personalmente el padre de
familia o acudiente con el soporte correspondiente original y copia.

c. Las estudiantes de ciclo inicial deben presentarse diaria y puntualmente a clases y agotar el
mismo protocolo descrito en el literal b en casos de ausencia.

d. En caso de incapacidad médica mayor a 2 dias o calamidad doméstica, el padre de familia
debe comunicarlo a coordinaciéon de ciclo al comienzo de esta, presentando el soporte
correspondiente. La excusa debe presentarse la original y una fotocopia firmada por el
coordinador de ciclo cuando la estudiante se reintegre a sus actividades normales.

Paragrafo 1. La excusa firmada por la Coordinacion de Ciclo debe presentarse a los profesores
de las diferentes asignaturas en la primera clase siguiente a su ausencia, de lo contrario pierde
validez.

Paragrafo 2. La estudiante que complete el 25% de inasistencia injustificada en una asignatura
la reprueba, SIEM articulo 10 literal d. Ley 115.

Paragrafo 3. Para las estudiantes de media, la inasistencia sin justificacion, por mas de tres dias
a la Préactica Empresarial es motivo de reprobacién de la asignatura.

Paragrafo 4. Las justificaciones aceptadas por la Institucién son basicamente la incapacidad
soportada con registro médico valido y la calamidad doméstica.

Art. 18 - Permisos.
El trdmite se realiza en Coordinacién de Ciclo asi:

a. Para salir de la Institucion es obligatorio que la estudiante esté acompafiada del padre, madre
0 acudiente. Se registra en el libro correspondiente y se expide autorizacion escrita para
presentarla en porteria. (Coordinacion de ciclo).

b. Los padres de familia deben organizar sus salidas vacacionales, teniendo en cuenta el
calendario escolar. La institucién no autoriza permisos que afecten dicho calendario.

TITULO VI PLAN DE ALIMENTACION ESCOLAR PAE

La alimentacion escolar es un recurso importante dentro de la politica publica distrital para
garantizar la permanencia de los estudiantes; sin embargo, el uso corresponde a un componente
pedagdgico y nutricional, el cual necesita del acompafiamiento y orientacion del docente para
lograr el objetivo por el cual fue creado. El horario de consumo forma parte de la préactica
pedagdgica. El mal uso y desperdicio acarrea sanciones para el Colegio. Se cuenta con una
interventoria quien de manera esporadica revisa, toma evidencia y presenta informes los cuales
son reportados ante la direccion de bienestar estudiantil. (Resolucién 2092 de 2015)

CAPITULO 1. Protocolo para el consumo del refrigerio.

El refrigerio debe ser consumido por las estudiantes en el periodo destinado para tal fin. (tercera
hora si no hay novedad), no debe sobrepasarse de este tiempo para no romper la cadena de
refrigeracion.

Cada docente debe acompafar formativamente el espacio de consumo del refrigerio, verificando
que cada quién reciba su racion, que lo consuma saludablemente, que separe los residuos
adecuadamente. No es permitido que el refrigerio sea guardado para consumir en casa. Es
necesario seguir protocolos de bioseguridad y garantizar higienizacion de manos y lugar de
consumo. Verificar que no queden residuos de alimentos en salones ya que este es un factor
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que atrae moscos, palomas y roedores. En ningln caso, por ningun motivo se debe negar el
consumo del refrigerio.

En cada curso hay dos estudiantes delegadas para refrigerios, ellas son quienes deben tramitar
novedades con alguna de las auxiliares PAE (personal que apoya entrega de refrigerios), si hay
inconformidad con un producto debe llevar el alimento para ser cambiado inmediatamente
después de recibirlo. Si la novedad es de numero de estudiantes el director de grupo debe
solicitarles a sus respectivas coordinaciones de convivencia el ajuste y éste a su vez hacer
conocer la situacién a la coordinadora(a) encargado(a) de las solicitudes institucionales hacia la
SED.

A cada curso de pre jardin a octavo se hace llegar los refrigerios al salon por medio de auxiliares
PAE. En los grados noveno, décimo y once la encargada de refrigerios debe recogerlos en el
tiempo indicado. En caso de que una estudiante no quiera consumir el refrigerio al que tiene
derecho puede renunciar a su consumo, siempre y cuando sea su acudiente quien diligencie y
firme el formato destinado para tal fin, entregado por coordinacion de convivencia. La entrega de
refrigerios se hace de acuerdo con el nimero de matricula, si hay inasistencia este refrigerio sera
reubicado entre sus comparieras ya que son elementos perecederos.

Si existe solicitud escrita con soportes respectivos por parte de los padres de familia, frente al no
consumo del refrigerio, este documento debe conocerlo el director de grupo, orientador escolar
y coordinador respectivo; de igual manera, las condiciones de aseo y recoleccién de material
reciclable forman parte de la formacién integral de las estudiantes por lo que es fundamental el
liderazgo del docente en este sentido.

CAPITULO 2. - Protocolo comedor escolar.

Los docentes a quienes les corresponda la atencion segun horario deben acompafiar
formativamente el espacio de consumo del almuerzo, verificando que cada quién reciba completo
el servicio, que lo consuma saludablemente, que siga los pasos para el proceso de descomide:
entrega de la bandeja, cubierto y vaso en los lugares destinados para cada uno. No es permitido
gue las estudiantes lleven en vasijas el alimento para consumir en casa. Es necesario seguir
protocolos de bioseguridad y garantizar higienizacion de manos y el consumo se debe realizar
en el comedor escolar.

En caso de que una estudiante no quiera consumir el almuerzo al que tiene derecho puede
renunciar a su consumo, siempre y cuando sea su acudiente quien diligencie y firme el formato
destinado para tal fin, entregado por coordinacién de convivencia.

La estudiante que tiene este beneficio deberd consumir totalmente el alimento. No se puede
desperdiciar o elegir almorzar, sélo cuando le gusta el menu.

TITULO VII. - Pautas de comportamiento en relacion con el cuidado del medio ambiente
y el buen uso de los recursos publicos.

CAPITULO 1. Cuidado del medio ambiente

Art. 19 - Definicién: El medio ambiente es el entorno natural y el vinculo que se teje con los
seres que lo habitan. Para la Institucién Educativa Distrital La Merced, representa aquellos
comportamientos en pro de proteger, cuidar, resguardar, y preservar la naturaleza con el fin de
garantizar la vida y la salud humana, extendiéndose a sus nuevas generaciones, formando
conciencia ambiental en sus estudiantes, con el animo de aprovechar los recursos para una
existencia sostenible.

El fin de la educacion ambiental se relaciona directamente con la construccion de un proyecto de
ciudadano que la Institucion esta comprometida en formar.
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La labor del Colegio la Merced IED es formativa en todo momento, por tanto, promueve
proyectos pedagdgicos que fortalezcan una cultura ética en el manejo del ambiente en pro de
una convivencia pacifica con los otros y con la naturaleza, comprendida “como una entidad sujeta
de derechos de proteccion, mantenimiento y restauracion” (Sentencia N-38, 2019).

Art. 20 - Acciones de Promocion Ambiental:

a. Configuracion de un equipo integrador del Proyecto Ambiental Escolar PRAE (Decreto 1743
de 1994) y el Plan de Gestion Ambiental PIGA (Decreto 456 de 2008 — Resolucion 00242 de
2014) - que direccione, lidere y realice seguimiento de adecuadas practicas de gestion
ambiental.

b. Acceso permanente para la consulta del Proyecto Ambiental Escolar PRAE y el Plan de
Gestién Ambiental PIGA en la pagina web institucional.

c. Desarrollo de jornadas para el conocimiento y apropiacién del proyecto ambiental escolar a
todos los estamentos de la comunidad educativa incluidos servicios generales y seguridad.

d. Eleccion de lideres ambientales por curso y estamento de la Institucion Educativa.

e. Adoptar politicasinstitucionales que favorezcanel cuidado del medio ambiente que conduzcan
a la reduccion de uso de materiales no renovables.

f. Implementacion de puntos ecoldgicos estratégicos, siguiendo las directrices del Ministerio de
Salud.

g. Responder a las condiciones ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades
socioecondmicas, que le permitan a la Institucion Educativa La Merced, lograr los resultados
previstos que ha establecido para su sistema de gestion ambiental (norma técnica NTC-ISO
14001).

h. Abordar las problematicas ambientales como eje articulador de saberes desde las areas, y
proyectos transversales.

i. Fortalecer la Catedra Mercedaria orientada al cuidado del medio ambiente, de si mismo, de
los otros y del entorno.

j. Gestionar alianzas, convenios 0 patrocinios con instituciones publicas o privadas con el fin de
capacitar y fortalecer el proyecto ambiental Mercedario.

k. Gestionar salidas de caracter pedagdgico, con el objetivo de sensibilizar a las estudiantes
sobre el respeto y cuidado sobre su entorno natural.

[. Promover habitos de consumo ecolégico propendiendo por reducir, reutilizar y reciclar.

m.Promover en las estudiantes Mercedarias aspirantes a cargos de gobierno escolar que
ejecuten y disefien acciones de promocion ambiental, para el fortalecimiento del PEI.

n. Conmemorar y celebracion fechas vinculadas con el calendario ecoldgico.

0. Participar de manera comprometida en convocatorias de orden ecoldgico promovidas a nivel
local, distrital y/o nacional.

p. Promover el uso de tecnologias limpias y la implementacion de medios de transportes
alternativos.

Paragrafo 1. El Colegio la Merced I.E.D. Implementa los proyectospedagégicos conforme a los
parametros dispuestos en la Ley 1620 de2013 Art. 20, y la Ley 115 de 1994, articulos 14, 77,78
Y 79.

Art. 21 - Acciones de Prevencién para el cuidado del medio ambiente: Es la puesta en

marcha de las estrategias para preservar y potenciar el medio ambiente a nivel Institucional y se

extienda en todos los entornos de las estudiantes Mercedarias, hacen parte las siguientes:

a. Educar a las estudiantes sobre cuidado, proteccion y conservacion del medio ambiente.

b. Ensefar sobre la estrategia de las tres R (reducir, reutilizar y reciclar).

c. Implementar una cultura del reciclaje como Cultura sostenible y filosofia de vida.

d. Instruir sobre la reduccion del gasto en el consumo de los servicios publicos como energia,

agua, y uso de elementos de aseo.

Educar sobre la separaciéon de elementos renovables y no renovables.

Socializar en la comunidad educativa Mercedaria la politica publica sobre el cuidado del

medio ambiente.

g. Establecer estrategias para el fortalecimiento del comité ambiental.

h. Gestionar camparfas ambientales a nivel institucional, local distrital o nacional.

i. Incluir en el ambito institucional la evaluacién ambiental con relaciébn comportamiento y
desemperfio de las estudiantes.

o
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j. Estimular a estudiantes, familias, y funcionarios a través de reconocimientos, por practicas
innovadoras sobre proteccién, cuidado y conservacion del medio ambiente.

k. Ajustar el Proyecto PIGA — PRAE a partir del analisis y comprension de probleméticas
ambientales locales, regionales y nacionales, generando espacios de participacion para
implementacién de soluciones acordes con las dinamicas institucionales.

[. Incluir en el contrato de matricula, el compromiso familiar que reafirma el cuidado,
preservacion y conservacion de los recursos publicos y naturales.

m. Elaborar protocolos que establezcan politicas institucionales de las tres R: reducir, reutilizar
y reciclar a partir de la identificacion de los riesgos que afectan el medio ambiente escolar.

n. Acordar con las empresas de servicios de aseo, los certificados que demuestren
capacitaciones en gestion ambiental adecuada, y su vinculacion en las acciones disefadas
por el comité PIGA-PRAE.

Art. 22 - Derechos de las estudiantes para la conservaciéon y cuidado del medio ambiente:

a. Recibir las clases en un ambiente limpio, organizado, libre de contaminacion auditiva y visual.

b. Gozar de las zonas verdes que le permitan contacto con la naturaleza para favorecer un
equilibrio de sus emociones.

c. Conocer y participar de manera activa del proyecto ambiental escolar mercedario PRAE.

d. Acceder al recurso vital del agua.

e. Implementar la politica publica entorno al cuidado y preservacion del medio ambiente en la
Institucion Educativa La Merced.

f. Vivencia de respeto por toda forma de vida animal o vegetal.

Art. 23 - Deberes de las estudiantes para la conservacion y cuidado del medio ambiente:

a. La estudiante Mercedaria debera tener gran sentido de pertenencia y compromiso frente al
entorno natural. Lo cual implica usar de manera sostenible y racional el agua y la energia.

b. Utilizar de manera correcta los Kits de almacenamiento de residuos sélidos dispuestos en
cada uno de los mdédulos o canchas del colegio.

c. Es un deber de las estudiantes, mantener limpios los espacios interiores y exteriores del
edificio y tomar acciones con sus compafieras para reutilizar los materiales como papel,
botellas y otros, manteniendo siempre un ambiente armonioso.

d. Es deber de las estudiantes participar en todas las campafas que conlleven a cuidar y
proteger el entorno natural.

e. Conservar las zonas verdes, asi como propender por proteger la vida de los arboles y plantas
de la institucion.

f. Realizar el manejo adecuado de residuos sdlidos en las aulas de clase como en las demas
dependencias de la Institucién, clasificandolos segun corresponda en los puntos ecoldgicos.

g. Hacer uso racional de los servicios publicos como agua, y energia eléctrica.

h. Dar buen uso a los espacios sin botar desechos en el suelo de salones, pasillos y canchas
entre otros.

i. No contaminar los espacios escolares con elementos visuales o auditivos.

j. Informar a directivos docentes, docentes o personal de servicios generales cuando sea testigo
de mal uso o desperdicio de los servicios de agua o energia eléctrica.

k. Abstenerse de rayar las paredes, pupitres y colocar letreros con frases soeces en bafios u
otros espacios publicos.

I. Evitar producir ruidos y sonidos exagerados, que perjudiquen la buena marcha de las
actividades académicas y en general de la sana convivencia.

m. Participar proactivamente de las actividades promovidas por el PRAE como: jornadas de
ornato, siembra, reciclaje y reutilizacion residuos, entre otras.

n. Hacer uso apropiado de sanitarios, lavamanos y pocetas; no arrojando residuos solidos en
estos, ni en las redes de alcantarillado o canales.

0. No hacer quemas ni arrojar al ambiente gases contaminantes.

p. Evitar el uso de aerosoles que contribuyan a dafiar la capa de ozono.

g. Hacer uso racional de dispositivos electronicos.

r. Respetar toda forma de vida animal o vegetal.
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Art. 24 - Acciones de Atencion Ambiental:

Son estrategias que detectan situacion que afecte el entorno natural del contexto escolar y que
repercuten en el ambiente de interaccion de los miembros de la comunidad, con el &nimo
implementar mecanismos de correccién, ya que van en contra de los principios Mercedarios.

Estas acciones pedagogicas son de caracter restaurativo y/o correctivo, y deben guardar
correspondencia con la naturaleza de la situacién que afectan el medio ambiente. Como los
recursos naturales no son renovables, buscan estimular el cuidado de estos y la vida en general,
lo que implica corresponsabilidad.

El Colegio La Merced IED lleva a cabo acciones de promocién, prevencion y atencién para el
cuidado del medio ambiente escolar, a través de la implementacion de diferentes estrategias
encaminadas a la sana convivencia con la naturaleza, consigo mismo y con el otro, favoreciendo
un clima escolar propicio para el desarrollo de competencias y la responsabilidad social.

La comunidad mercedaria debe aportar a la consolidacion de un ambiente escolar agradable en
condiciones favorables de limpieza, organizacién, iluminacién y ventilacion que contribuyan al
desarrollo de las competencias del ser, conocer, hacer y convivir. A partir de alli, se proponen
estrategias formativas que generen en todos los miembros de la comunidad educativa el amor
por el medio ambiente, su cuidado, proteccién y preservacién desde el aprovechamiento de sus
recursos naturales. Dichas estrategias estan relacionadas con los objetivos y dinamicas propias
del proyecto ambiental Mercedario PRAE, destacando que el ambiente escolar promueve
relaciones interpersonales favorables para una sana convivencia.

Se propone desde el cuidado del medio ambiente mercedario acciones de prevencion y/o
estrategias que promueven un proceso continuo de formacién y prevencion sin violencia escolar
entre ellas estan:

a. Publicacion y socializacién de boletines Ambientales PRAE mensualmente en espacios y
zonas comunes.

b. Acciones ludicas de reciclaje.

. Campafas de cuidado del agua, aseo y embellecimiento de los espacios comunes.

. Elaboracién del decélogo para el cuidado del medio ambiente escolar Mercedario en

consenso con la catedra Mercedaria, al interior de cada uno de los cursos.

e. Talleres vivenciales propuestos por los directores de curso, en donde promuevan las
habilidades socioemocionales desde el contacto con la naturaleza y los espacios ecoldgicos
de la institucion.

o0

Art. 25 - Acciones de Seguimiento Ambiental: Son los acuerdos establecidos y relacionados
con el debido proceso y encaminado a cesar la afectacion o dafio causado en el medio ambiente,
lo que se sugiere resarcir el perjuicio con acciones reparadoras, segln sea el caso, por ejemplo:
asumir el costo econémico por el dafio, limpieza del espacio, reposicion del elemento por uno
del mismo valor y caracteristicas.

Corresponde hacer el seguimiento al Coordinador de Convivencia e imponer las acciones
pedagdgicas o disciplinarias, previo conocimiento del docente director de grupo o de clase segun
sea el caso.

CAPITULO 2. - Criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizacién y
conservacion de los bienes personales y de uso colectivo tales como equipos,
instalaciones e implementos “CUIDADO DE LO PUBLICO”

Art. 26 - DEFINICION: Se entiende por criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la
utilizacion y conservacion de los bienes personales y de uso colectivo a aquellas pautas e
indicadores especificos que propenden por el buen uso, cuidado y responsabilidad frente a los
bienes personales, de uso colectivo e institucional, y que se extiende fuera de la Institucion, a
través de acciones concretas de promocion, prevencion, atencion y seguimiento frente al cuidado
de dichos bienes que son de caréacter personal y publico.

29



Manual de Convivencia Colegio La Merced I.E.D. noviembre de 2023
La pérdida, dafio, destruccion, deterioro, hurto, robo que se ejerza mediante violencia o sin ella,
de los bienes publicos, personales y de uso colectivo puede catalogarse de la siguiente manera:

a.

—

Violencia Econdmica: Es la agresion que se ejerce mediante el control al uso del dinero, por
un integrante de la comunidad, al manejo y gasto de éste para cubrir las necesidades
personales.

. Violencia Patrimonial: La violencia patrimonial, va de la mano con la violencia econémica, y

se manifiesta mediante el dafio, la limitacién del acceso a los bienes individuales, colectivos
e institucionales.

. Daflo Patrimonial: Es el deterioro, transformacion, destruccion, de elementos, objetos,

instrumentos de trabajo, documentos personales, bienes, valores, derechos o econémicos
destinados a satisfacer las necesidades individuales, colectivas y/o institucionales.

. Hurto: Consiste en sustraer o retener los bienes ajenos sin emplear la violencia, la fuerza o

la intimidacion.

. Robo: Es apropiarse del bien ajeno empleando la fuerza, violencia o intimidacion.

Destruccion de los Bienes: Es averiar o deteriorar los bienes individuales, colectivos o
institucionales dentro o fuera del area circundante del centro educativo.

Art. 27 - Acciones de Promocion: Son las estrategias que todo miembro de la comunidad
educativa Mercedaria debe adquirir y proyectar sobre el deber de cuidado, proteccion,
preservacion, conservacion, control, y defensa de los bienes personales de uso colectivos o
publicos, como:

a.

Los miembros de la comunidad educativa iniciaran el afio escolar, reconociendo la
composicion y condiciéon de los espacios fisicos y de los bienes de uso colectivo de la
institucion, con el propésito de generar conciencia del cuidado y preservacion de estos,
reconociéndolos como de uso publico en actividades académicas y de ejercicio de ciudadania
y convivencia.

. Los padres de familia y/o acudientes al firmar el contrato de matricula se comprometen a

promover en sus hijas la importancia del cuidado, mantenimiento, conservacién, preservacion
de los bienes personales, de uso colectivo o publicos y las sanciones que puede acarrear por
los dafios que por diferentes motivos puedan generar en ellos, en la planta fisica, o en
materiales y elementos didacticos necesarios para su formacion.

. Padres, administrativos, directivos docentes, docentes y funcionarios en general, fijaran

estrategias de planeacion, y protocolos entorno al deber de cuidado, preservacion,
conservaciéon, mantenimiento y utilizacion los bienes personales, de uso colectivo o publicos.

Art. 28 - Acciones de Prevencién: Son las estrategias encaminadas a minimizar los riesgos
generados por descuido, perdida, dafio, destruccién, deterioro, hurto, robo que se ejerza
mediante violencia o sin ella, de los bienes publicos, personales y de uso colectivo, ligado a
deberes y derechos de las estudiantes Mercedarias:

a.

> g

Contribuir con la conservacion, el aseo y orden de las dependencias del colegio.

. Contribuir con el cuidado de los bienes, enseres, planta fisica y demas materiales del colegio

haciendo uso correcto de los mismos.

Respetar la propiedad ajena “individual o publica” y entregar en Coordinacion cualquier
objeto que encuentre abandonado en la Institucion.

Cuidar y hacer uso correcto de los bienes, enseres, planta fisica y demas materiales del
colegio. Ademas, responder econémicamente por dafios causados.

Informar oportunamente hechos que atenten contra el bien individual o colectivo.

Conocer y acatar las normas de seguridad establecidas en la institucion.

Usar debidamente la red de Internet.

Hacer uso adecuado de los servicios publicos.

Contar con los implementos necesarios y en condiciones adecuadas para el estudio,
atendiendo normas de higiene personal, cuidado de su puesto de trabajo y disposicion
postural.

Portar y utilizar oportunamente los elementos indispensables para el trabajo académico.
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Art. 29 - Acciones de Atencion: Estas estrategias relacionadas con conocer situaciones que
se presentan ante el descuido, perdida, dafio, destruccion, deterioro, hurto, robo que se ejerza
mediante violencia o sin ella, de los bienes publicos, personales y de uso colectivo.

a. Reunion de la o las partes involucradas en la accion o contravencion y permitirle realizar
descargos ante eventuales situaciones de descuido, perdida, dafio, destruccion, deterioro,
hurto, robo que se ejerza mediante violencia o sin ella, de los bienes publicos, personales y
de uso colectivo, (citacion de acudiente si es necesario).

b. Conocer y acatar normas de seguridad establecidas por la Institucion.

c. En caso de hurto o robo, se activa la ruta de atencién en el marco de los protocolos de la
SED, en la version 5.0 o version actualizada que aplique.

Art. 30 - Acciones de Seguimiento: Son los acuerdos establecidos, ligados al debido proceso,
con el animo de cesar la afectacion y reparacion ante el descuido, perdida, dafio, destruccion,
deterioro, hurto, robo que se ejerza mediante violencia o sin ella, de los bienes publicos,
personales y de uso colectivo.

a. Verificar si la solucion fue efectiva.

b. Establecer una accién que reparacién y reposicion ante el descuido, perdida, dafio,
destruccion, deterioro, hurto, robo que se ejerza mediante violencia o sin ella, de los bienes
publicos, personales y de uso colectivo.

c. Establecer acuerdos con los padres o acudientes de la estudiante con el fin de fijar tiempos
de reposicion o pago econdémico por los dafios causados en las instalaciones, equipos, Utiles
0 implementos o terceras personas que se encuentren dentro o fuera de la Institucién.

d. “Medir” el impacto frente al comportamiento de la estudiante.

TITULO VIII. - De la comunicacién y los procedimientos.

El Principio de comunicacion constituye un instrumento asertivo para el ejercicio de la planeacion,
el seguimiento y la gestién institucional. Asimismo, identificar a quien se comunica, quien lo
comunica y como se comunica la informacién, garantiza el conocimiento de todas las partes
interesadas, su pertinencia, alcance y los procedimientos efectivos en cada proceso de
interaccion.

De igual manera, la comunicacién es entendida como un eje transversal que abarca a todos los
proyectos de la comunidad educativa y promocionan habilidades comunicativas, entendimiento,
la apropiacién de la cultura y previenen el mal uso del lenguaje o la tergiversacion de la
informacion.

De esta manera, el Colegio la Merced IED fomenta una comunicacion en contexto, abierta e
incluyente a través de acciones para acceder y hacer uso de instrumentos efectivos que
promueven el libre pensamiento y la libre expresion artistica, cultural, académica de las
estudiantes a través de proyectos institucionales y el mejoramiento continuo de la Convivencia y
el clima escolar. Desde el uso adecuado de los medios de comunicacién en concordancia con lo
establecido para los actores internos y externos de la comunidad educativa.

CAPITULO 1. - Funcionamiento y operacién de los medios de comunicacién interna

Art. 31 - Acciones de Promocion.

Para garantizar la comunicacion y apoyo a los padres de familia, acudientes y/o cuidadores
haciendo uso de los diferentes espacios y medios de comunicacion y para fomentar el
mejoramiento continuo de la convivencia y el clima escolar el colegio cuenta con diferentes
medios de comunicacion, tales como:

Medios de Comunicacion.
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Para efecto de la comunicacion el colegio utiliza.

a. Para Béasica Primaria se emplea el cuaderno de comunicaciones, circulares, citaciones,
plegables, talleres, foros y reuniones generales de ciclos y grados.

b. Para Basica Secundaria y Media formato institucional para citaciones, pagina Web, circulares.

c. Notificaciones por medios electronicos Ley 1437 de 2011 “Sentencia 170001-23-33-000-
2013-00296-017,

d. La pagina WEB, enlace: colegiolamerced.edu.co Acceso a informacion en torno al Proyecto
Educativo Institucional PEI, Manual de Convivencia, Catedra Mercedaria, Proyecto Justicia
Escolar Restaurativa JER, Sistema de Evaluacion SIEM, y los demas proyectos
institucionales. Como también a contenidos institucionales actualizados: actividades,
reuniones, foros, entre otros.

e. Atencion personalizada a los padres, acudientes y/o cuidadores en los horarios establecidos
a nivel institucional y en el espacio de atencion docentes.

f. Cita previa por parte del docente a través del formato de citacion a los padres, acudientes y/o
cuidadores.

Los padres, acudientes y/o cuidadores pueden solicitar una cita de manera escrita, con datos
basicos como nombre, asunto y funcionario a quien va dirigida.

g. Todos los estamentos de la Comunidad Educativa cuentan con un canal de comunicacion a
través de sus representantes del gobierno escolar, comités, consejos y reuniones areas, ciclos
y grados.

h. La atencion de cada una de las dependencias institucionales segun horarios preestablecidos.

i. Las notificaciones se realizaran al correo SED de cada estudiante.

Paragrafo. El correo institucional no puede ser usado para el envio de tareas, trabajos y
actividades académicas; este proceso es directo con el docente titular de la asignatura.

Comunicacién como instrumento efectivo al libre pensamiento y la expresion.

El Colegio La Merced IED genera acciones para acceder y hacer uso de instrumentos efectivos
que promueven el libre pensamiento y la libre expresién artistica, cultural, académica de las
estudiantes a través de proyectos como:

Periddico Escolar Virtual: Con — tacto.

Emisora Escolar: Voces Mercedarias

Pagina Web

Canal de YouTube

Carteleras por areas

Publicaciones impresas

Art. 32 - Acciones de Prevencion.

Informar oportunamente a través de los medios de comunicacion con que cuenta el Colegio La
Merced, situaciones que afecten la Convivencia Escolar y el ejercicio de los derechos humanos
sexuales y reproductivos.

Socializar y visibilizar a través de los medios de comunicacion institucionales los protocolos de
atencion integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos de manera que generen apropiacion social y participacion corresponsable de la
comunidad educativa para su efectiva implementacion.

Implementacién de estrategias pedagdgicas para fortalecer acciones que contribuyen a mitigar
las situaciones que afectan la convivencia escolar, como son los espacios correspondientes a
Proyectos institucionales en y desde la comprension, interpretacion y produccion de textos orales
y escritos en las diferentes areas del conocimiento.

La atencién personalizada a los padres y/o acudientes se realiza de acuerdo con los horarios

establecidos a nivel institucional y en el horario de atencién docentes con cita previa por parte
de los padres o acudientes a través de formatos de citaciones o escritos del padre de familia.

32


http://www.colegiolamerced.edu.co/

Manual de Convivencia Colegio La Merced I.E.D. noviembre de 2023
Todos los estamentos de la comunidad educativa se comunican a través de sus representantes
al gobierno escolar, reuniones propias, por ciclos, areas, comitésy consejos.

Las diferentes dependencias atienden en horarios preestablecidos.

CAPITULO 2. - Presentacion de peticiones, quejas y reclamos.

Art. 33 - Acciones de Atencion.

Intervenir oportunamente a través de los medios de comunicacion en la mediacion de
comportamientos que podrian afectar la sana convivencia y el clima escolar a través de la
atencion personalizada, reuniones propias, por ciclos, areas, comités y consejos a padres 0
acudientes en conformidad con la situacion; respetando los horarios establecidos a nivel
institucional y en el horario de atencién a docentes.

Presentacion de peticiones, quejas y reclamos: articulo 23 de la Constitucion Politica
Colombiana, Ley 1434 de 2011, ley 1755 de 2015 articulo 13.

Peticion: Es el derecho que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su pronta

Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula

una persona en relacién con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores

publicos en el desarrollo de sus funciones.

Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una

solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un

servicio o a la falta de atencion de una solicitud.

La peticion, queja o reclamo debera contener, por lo menos:

a. Los nombres y apellidos completos del solicitante, indicando el documento de identidad.

b. Direccién de notificaciéon y teléfono de contacto.

c. Objeto de la peticion.

d. Las razones en que se fundamenta la peticion.

e. En el caso de la queja o reclamo, la relacion clara y detallada de los presuntos hechos
irregulares, adjuntando las pruebas que puedan servir de sustento.

Paragrafo 1: No se dara tramite a las quejas que sean temerarias o se refiera a hechos
irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de manera incorrecta o difusa. En
caso de quejas andnimas se actuara conforme lo establece el cdodigo contencioso
administrativo, es decir, se publicara la respuesta en cartelera.

Paragrafo 2: Las estudiantes o padres de familia pueden presentar peticiones, quejas o
reclamos verbales o escritos; en forma respetuosa y oportuna siguiendo siempre el conducto
regular, ley 1620. Articulo 31. Decreto 1075. Articulos 2 al 7, el cual se establece de la siguiente
manera:

Paragrafo 3: En cuanto a peticiones incompletas y desistimiento tacito, se hace referencia a lo
contemplado en la ley 1755 de 2015 en su Articulo 17, donde se expresa lo siguiente:
ARTICULO 17. Peticiones incompletas y desistimiento tacito. En virtud del principio de
eficacia, cuando la autoridad constate que una peticion ya radicada esta incompleta o que el
peticionario deba realizar una gestidon de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una
decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, requerird al
peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacién para que la
complete en el término maximo de un (1) mes.
A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos,
se reactivara el término para resolver la peticion.
Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no
satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prorroga
hasta por un término igual.
Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento, la autoridad decretara el desistimiento y el archivo del expediente, mediante
acto administrativo motivado, que se notificara personalmente, contra el cual Unicamente
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procede recurso de reposicidon, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser
nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.

Situacion Académica o Convivencia

La Institucion le apuesta en el marco de una buena convivencia, a que se agote el recurso del
dialogo, si éste por alguna razén no procede siempre estara la queja o reclamo por escrito.

a. La estudiante que tenga alguna dificultad académica con una asignatura y considere que debe
ser escuchada, deberé dirigirse respetuosamente (sola o en compafiia de sus padres), en
primera instancia, al docente de la asignatura, a quien debe exponer su inquietud.

b. Escuchadas entre si las partes trazaran un acuerdo, con un plan de intervencion.

c. Si la inconformidad de la estudiante no es escuchada por el docente de la asignhatura, la
estudiante se lo dara a conocer a su director de curso, quien lo conversara con el docente en
busqueda de garantizar el acuerdo entre docente de asignatura, padres y estudiante.

d. Si media una situacién de orden emocional o de otro orden que requiera la participacion
de oorientacion escolar, este profesional intervendra en cualquiera de los momentos de este
conducto regular, y puede ser solicitado por cualquiera de los miembros.

e. Si se han agotado los tres recursos anteriores sin una solucion, el caso se remite a
coordinacion de ciclo o académica.

f. Si agotada la instancia anterior persiste el caso se llevara al Comité de Evaluacion
y Promocion.

g. Posteriormente al Consejo Académico, instancia que valorara segun el caso se procede
remision al Comité Escolar de Convivencia.

h. ElI Comité Escolar de Convivencia Mercedario, en reflexion, analisis y discusion recomendara
al Consejo Directivo, y este a Rectoria.

Art. 34 - Acciones de Seguimiento

Hacer parte activa de los proyectos de comunicacion a estudiantes con procesos de seguimiento,
en tematicas informativas sobre competencias ciudadanas, normas de convivencia, clima
escolar, estrategias para la toma de decisiones, la concertacion, la negociacion, el ejercicio de
habilidades comunicativas y de gestidbn emocional en favor de la convivencia escolar y la
formacion integral.

El Colegio La Merced IED se adhiere a lo propuesto en el MIPG frente a la gestion documental
(trazabilidad y soportes fisicos y virtuales en un archivo invivo e histérico), y a lo establecido
directamente en su politica de comunicacion institucional en el que se definen la articulacién de
esta con el horizonte institucional, actores de la comunicacion interna y externa, los tipos de
informacion circulante formal o informal y los mecanismos de comunicacién para el flujo de la
informacion de acuerdo con la direccionalidad de la misma.

Respeto (de quien comunica y del que recibe el mensaje) — Claridad — Formalidad — Veracidad
— Oportunidad — Concrecion — Completa — Identificable — ética de la comunicacion:

TITULO IX. -Protocolos de atencion integral para la convivencia escolar y el ejercicio de
los Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos.

Ley 1620 del 2013, Decreto1965 del 2013. Titulo 5 del Decreto 1075

Al conocerse el caso de una menor en riesgo o situacion irregular, se realiza la valoracion, se
remite a la institucion pertinente para apoyar, acompafar, identificar los responsables y hacer
seguimiento al proceso.

En el evento que una estudiante requiera medicacion vital y permanente, la institucién educativa
debe autorizar al padre de familia el ingreso regular a la institucion para que éste le suministre a
su hija el medicamento formulado por el médico tratante, en relacién con su patologia. Para estos
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casos especificos los padres de familia estaran en la obligacion de presentar el soporte médico.
En ninguna otra circunstancia se podran administrar medicamentos.

CAPITULO 1. Rutas de Atencion.
Ruta de atencion en caso de accidente escolar:

Pdliza de Accidentes Personales No. 3100019165 — Positiva Compafiia de Seguros. Vigencia:
Julio 1/2020 a diciembre 31/2023.

La cobertura de esta pdliza opera UNICAMENTE en calendario, horario escolar y jornadas
curriculares y extracurriculares, dentro o fuera del colegio; asi mismo aquellas desarrolladas bajo
direccién y responsabilidad de la Secretaria de Educacién del Distrito.

Una vez que un docente detecte que una estudiante ha sufrido un accidente (hecho violento,
visible, externo, imprevisto, repentino e independiente de la voluntad del estudiante), debe
prestar atencion como primer respondiente e informar a la Coordinacion del Ciclo respectivo, en
caso de emergencia llamar a la linea 123 para solicitar ambulancia.

El docente debe reportar el caso en el sistema de informacion de alertas; modulo de
accidentalidad escolar e informar al padre de familia. El padre de familia debe llevar a la
estudiante a su EPS o entidad prestadora de salud, en caso de incurrir en costos y los estudiantes
que no cuenten con los servicios de régimen contributivo o subsidiado de salud, deberan afectar
la péliza contactando al #533 opcién 1-2 desde cualquier linea movistar, Tigo, Claro, o desde un
teléfono fijo al 3307000 opcidén 2-2. Memorando 1-2021-82419 del 2021 “Actualizacion
de la informacion del programa de seguros de la Secretaria de  Educacion Del Distrito.”

Ruta de atencién a casos de estudiantes con bajo rendimiento escolar:

Remision de la persona que identifica la situacion o a quien la estudiante se dirige.

Remision a Docente titular.

Dialogo formativo estudiante, padres y/o acudientes.

Remision a coordinacién académica.

Remision a docente de area para el disefio del plan de mejora.

Si la situacién de rendimiento académico mejora se continua con el seguimiento por parte del

docente titular y el de area.

g. Sila situaciéon de rendimiento académico no mejora se realiza remision a orientacion, a E.P.S
para valoracién por especialistas, y se continua con valoracion y apoyo
psicopedagdgico y trabajo con padres.

~DQoO0oTw

CAPITULO 2. — Gréficas de rutas de atenciéon del Sistema Distrital Version 5.0.
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Convenciones Utilizadas Ruta de atencion

CONVENCIONES EN EL DIAGRAMA DE ATENCION

Entrada 1 Entrada 2
Pasoenla
atencién
Pregunta
Si No

r

PasoAen la
atencién

Eventos que normalmente dan
inicio a la ruta de atencién

Actividades que componen
el proceso de atencion

Direccion de la ruta en todo
momento

Pregunta sobre la cual se toman
decisiones en el proceso de
atencion

PasoBenla
atencion

Fin

Fin del proceso de
atencion

Fuente: Modificado de SED (2014) Directorio de Rutas para la Atencion integral de las situaciones criticas que
afectan las Instituciones Educativas Distritales.

*NNA: nifios, nifias y adolescentes
*NNAJ: nifias, nifios, adolescentes y jovenes.

*CE: Comunidad educativa.

*|E: Institucion educativa
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Diagrama 1. Protocolo de atencién para presuntas situaciones de incumplimiento,
negligencia o abandono de las responsabilidades de las familias y personas

cuidadoras.
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Diagrama 2 Protocolo de abordaje integral para situaciones de presunta violencia en el

contexto familiar.
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Diagrama 4. Protocolo de atencién para situaciones de presunta violencia contra nifias,

adolescentes y mujeres por razones de género
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Diagrama 5. Protocolo de atencién para situaciones de hostigamiento y discriminacion

por orientaciones sexuales, identidades y expresiones de género diversas.
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de casos de presunta xenofobia

7

encién

Diagrama 6. Protocolo de prevencién y at
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ovenes con

, adolescentes y ja

fios, nifas

presunto consumo de sustancias psicoactivas (SPA)

Diagrama 7. Protocolo de atencién de ni
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Diagrama 8. Protocolo de atencién para situaciones de conducta suicida no fatal en

(ideacién, amenaza o intento)

ovenes

, adolescentes y j6
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Diagrama 9. Protocolo de atencién para situaciones de suicidio consumado.

DIAGRAMA DE ATENCION

1. Asegurar escena, (solicite
ayuda de ser necesario)

v
2. Solicitar apoyo ala Linea 123
y al cuadrante de la Policia

Macional
v

3. Elaborar acta o reporte de la
situacion
v

4. Informar ala familia,
cuidador o cuidadora del NNAJ

v

5. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

6. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje
dgl_iam
7. Realizar acompafiamiento a

la familia v al aula (con el apoyo
de salud)

8. Adoptar e implementar acciones de
promocion y prevencion en el marco 4
del comité escolar de convivencia

v

9. Realizar cierre del caso en el Sistema
de Alertas
Diagrama 9. Protocolo de atencidn para situacionas de suicidio consumado.

MRAD: nific, nifia, adolescente o Joven.



OpeuwJe OI|3U0d |2p opeRdye A
BWIIIA 3P UOIPUOI 2] JOd 53UcIRIALe
5€] 3p UOIUAAAIC A uopowoud
3p sauode sejuawa|dw 3 Jeydopy ‘6

ojuanundas

JuApuodsaiiod
uopu3e 3p
0]02030.4d |2 JRAIY £

Jezieay ‘g

SOUPAISP
50J10 3p
OWIIWD3|qeIsal
221nb3AJ YNN 13?7

Sa|ej)adse
se31303epad seifajensa A |eP0s0215d

1014 "0F eweasbeiq

AIYYN 2] @ UOISIW3J .| JeZI|eas
A uoeiepap Jewo) eied SRWIPIA ©

UOIUY 3P |20 0J3U) O Ojgand
|2p _UOSUIJRQ ‘|8207 RUAUOSIA
2] @ YNN [P Rijiwe} ef @ JQIWIY b

*

apodals Jesoqe|3 ‘¢

ANy
12 U3 SOILDSUI

oAode uc) UQIIRINP3 B & OYdAIAP
|2 1ezqUeIRS A OAIRINDS RWAISIS

[e YNN |3 Jezijen1oy/iejnduiA 'g

uoeZ||RWION 2] A
uopeiodicoulay e esed
epualy o) v JIWayY 'S

Jpodas JRIOQR[3 € e

YIS |2 Ul
S03LI5U)

ueIs?

uRIS? elpuwie)
AVNN 3?7

iopeuse
OVNYLUOI

[P RWIDIA

S VNN 137

%

BIjIWE4 3P JO5UILAQ
un uod 032343 NS
U3 O 33uIpPnIe “YNN |2p
Jeijiwie;j un uod ofojeiq

1

46

Diagrama 10. Protocolo de atencién de nifios, nifias y adolescentes victimas y

Manual de Convivencia Colegio La Merced I.E.D. noviembre de 2023
afectados por el conflicto armado residentes en Bogota
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Diagrama 11. Protocolo de atencién para situaciones de embarazo adolescente,
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paternidad y/o maternidad tempranas.
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Diagrama 12. Protocolo de atencién para situaciones de presunto trabajo infantil o
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Diagrama 13. Protocolo de atencién para situaciones de presuntos casos que competen

al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes
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Diagrama 14. Protocolo de atencién para la prevencion del reclutamiento, uso y

dolescentes en Bogota
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Diagrama 15. Protocolo de atencién para situaciones de presunta agresion y acoso

escolar
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Diagrama 16. Protocolo de atencién para situaciones de presunto racismo y

discriminacién étnico —racial
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Diagrama 17. Protocolo de atencién de siniestros viales para establecimientos

educativos del Distrito Capital
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TITULO X. -Gobierno escolar.

CAPITULO 1. Organos del Gobierno Escolar.

Mediante resolucion rectoral se convocan a los diferentes estamentos de la comunidad
educativa a la participacion y conformacion de los 6rganos del gobierno escolar, teniendo en
cuenta la resolucién distrital de la SED.

Art. 35 - El Consejo Directivo estara conformado por:

a.

o0

f.

El rector quien lo presidirA y convocard ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere necesario.

Dos representantes de los docentes elegido por ellos mismos.

Un representante de los estudiantes designado por el Consejo de estudiantes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por el consejo ampliado de ellos
mismos.

Un representante de los egresados elegido por ellos mismos o en su defecto, por quien haya
ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

Un representante del sector productivo del &mbito local aledafio al colegio.

Art. 36 - Funciones del Consejo Directivo

a.

o0

p.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean
competencia de otra autoridad.

. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y

administrativos con las estudiantes del establecimiento educativo y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.

. Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la institucion.
. Fijar los criterios para la asighacién de cupos disponibles para la admision de nuevos alumnos
. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno

de sus miembros se sienta lesionado.
Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
Rector.

. Participar en la planeacion y evaluacién del proyecto educativo institucional, del curriculo y

del plan de estudios.

. Fomentar y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
gue han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia.

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

. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias, culturales,

deportivas y recreativas

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacién de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa

.Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones

educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente decreto para la seleccion de

los representantes de los estamentos educativos a los 6rganos de gobierno escolar.

. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de

pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién de
los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares.
Darse su propio reglamento.

En asambleas de docentes y consejo de padres de familia se eligen los representantes mediante
voto secreto, para la representacion de los estudiantes se convoca al consejo estudiantil, la
representacion del sector productivo se realiza a través de convocatoria al sector empresarial, la
representacion de exalumnos esta determinada por convocatoria y es el consejo directivo quien
elige de acuerdo con los postulados.
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Art. 37- El Consejo Académico.

El Consejo Académico estara conformado por:

a.
b.
C.

El Rector quien lo preside,
Los directivos docentes
Un docente por cada area definida en el plan de estudios.

Art. 38 - Funciones del Consejo Académico.

a.

o0

g.
h.

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del proyecto
educativo institucional.

. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y

ajustes a que haya lugar.

. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
. Participar en la evaluacion institucional anual.
. Integrar las comisiones de docentes para la evaluacién perioddica del rendimiento de los

educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de las estudiantes sobre la evaluacion educativa.

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

Darse su propio reglamento.

En reunién de area se realiza la eleccion de su representante ante el consejo académico,
teniendo en cuenta las fechas establecidas para tal fin en la resolucion de gobierno escolar. Se
levanta el acta en cada area.

Art. 39 - Funciones del Rector.

a.

b.

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

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para la ejecucion del plan de estudios.

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

establecimiento educativo.

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

el continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

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

educativa.
Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

convivencia.

. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del

mejoramiento del proyecto educativo institucional.

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

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

. Decidir el tramite correspondiente a las situaciones académicas, de convivencia y otras afines

gue se sometan a su conocimiento de acuerdo con su competencia atendiendo al conducto
regular establecido.

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 Consejos
y demas organos del establecimiento.

.Coordinar el trabajo de los Consejos, Comités y organismos del colegio en procura de la

armonia con los fines, objetivos y filosofia institucionales.

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

educativo institucional.
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Art. 40 - Funciones de los Directivos Docentes.

o0 ow

LT Oo33TFT

r
S.
t.

u.

Conocer y vivenciar la filosofia institucional.

Cumplir con la Constitucién Nacional y la legislacion vigente.

Promover y participar activamente en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional PEI.
Contribuir a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccién de una
sociedad democratica y participativa.

Contribuir a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una
sociedad demaocratica, participativa. pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato
constitucional y la Ley General de Educacion —Ley 115 de 1994.

Contribuir con la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, promoviendo y fortaleciendo
la formacioén ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes de todos los niveles educativos.

Monitorear los aspectos académicos, de evaluacion y de promocion de las estudiantes.
Orientar el desempefio de los docentes de acuerdo con el plan de estudios. Con tal fin se
podran agrupar por afinidad de las disciplinas o especialidades pedagogicas.

Promover la interaccion y participacion de la comunidad educativa para conseguir el
bienestar colectivo de la misma. Para ello, podra impulsar programas y proyectos que
respondan a necesidades y conveniencias.

Respetar y hacer respetar la institucion dentro y fuera de ella.

Dar y ser ejemplo de disciplina y buen comportamiento.

Mantener excelente comunicacién y relacién con los miembros de la comunidad.

. Fortalecer la lealtad y el apoyo entre compafieros.

Vivenciar el sentido de pertenencia en cada uno de los procesos institucionales.

Ser promotor de  cambio constante y facilitador de los procesos institucionales.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.

Desempefiar con eficiencia y responsabilidad las funciones del cargo para el cual fue
nombrado.

Dinamizar procesos de innovacién e investigacion pedagdgica.

Cumplir con el manual de funciones y procedimientos que reglamentan el desempefio laboral.
Promover un 6ptimo ambiente de trabajo con la comunidad educativa.

Contribuir con la prevencién y mitigacion de los embarazos en la adolescencia.

Art. 41 - Personero de las Estudiantes.

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes sera una estudiante

que curse el ultimo grado que ofrezca la institucion encargada de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los
reglamentos y el manual de convivencia.

Art. 42. Funciones del Personero Escolar.

a.

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracién del
Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

. Recibir y evaluar las quejas, reclamos y sugerencias que presenten las estudiantes sobre

lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el
incumplimiento de las obligaciones de estas.

. Presentar ante el rector las solicitudes de oficio que considere necesarias para proteger los

derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus

veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

Paréagrafo 1. La personera de los estudiantes sera elegida dentro de los treinta dias calendario
siguientes al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector
convocara a todas las estudiantes matriculadas con el fin de elegirla por el sistema de mayoria
simple y mediante voto secreto.

Paragrafo 2. El ejercicio del cargo de personera de las estudiantes es incompatible con el de
representante de las estudiantes ante el Consejo Directivo.

56



Manual de Convivencia Colegio La Merced I.E.D. noviembre de 2023
Art. 43. Contralora estudiantil.

Creadas por el articulo 18 de la Ley 2195 de 2022, para promover la cultura de la transparencia,
la integridad y el control social en los establecimientos educativos de orden nacional,
departamental, municipal y distrital.

Para Bogota, el Acuerdo 401 de 2009 reglamenta y orienta la conformacién de las Contralorias
Estudiantiles y las redes locales y distritales de Contralores Estudiantiles en los establecimientos
oficiales como organismos e instancias que promueven, desde las reflexiones pedagdgicas, las
acciones de control fiscal y social con el propésito de generar una cultura de cuidado de lo publico
en el marco de la participacion con incidencia social.

Dicho acto administrativo, establece que las y los candidatos a contralores estudiantiles seran
estudiantes matriculados en el colegio que cursen los grados sextos a once, segun lo ofrezca la
institucion, y deberan presentar, como requisito, un plan de actividades y seran elegidos por un
periodo fijo de un afio por el sistema de mayoria simple (articulos 9° y 10, Acuerdo 401 de 2009).
Asimismo, el Paragrafo 1° del Articulo 3° del Acuerdo 401 de 2009 establece que:

El Contralor estudiantil serd el estudiante que obtenga la primera votacion en las elecciones; el
Vice-contralor sera el estudiante que obtenga la segunda votacion y ejercera las mismas
funciones de Contralor Estudiantil en los casos de faltas temporales o absolutas.

El Vice-contralor debe vincularse al Comité Estudiantil de Control Social, del cual serd su
secretario técnico.

Art. 44 - Funciones de la Contraloria estudiantil.

Las funciones de la contraloria estudiantil se encuentran definidas en el articulo 6° del Acuerdo:

a. Contribuir en la creacion de una cultura del control social, del cuidado, buen uso y manejo de
los recursos y bienes publicos del colegio, a través de actividades formativas y/o ludicas, con
el apoyo de la institucién y de la Contraloria de Bogota D. C., promoviendo los derechos y
deberes ciudadanos relacionados con los principios de participacién ciudadana y el ejercicio
del control social en su institucion.

b. Solicitar y presentar a la comunidad estudiantil, informes en relacién con el uso de los
recursos y bienes publicos de la institucion.

c. Las demas que le asigne la Secretaria de Educacion Distrital, y el IDPAC.”

Art. 45 — Cabildante estudiantil

Se crea en todos los colegios oficiales y privados de Bogota mediante el Acuerdo 597 de
2015. Podran ser elegidos Cabildantes Estudiantiles los estudiantes entre los Grados sexto (60.)
a once (11) de Educacion Basica y Media de los colegios publicos y privados del Distrito Capital.
Los candidatos que se postulen para la eleccion deberan reunir las siguientes condiciones:

a. Tener disponibilidad de tiempo para cumplir con sus funciones.

b. Elaborar una propuesta de trabajo donde se identifiquen las probleméticas de la Localidad
y sus posibles soluciones.

c. Conocer el funcionamiento, las gestiones y procesos que adelantan los Cabildantes
Estudiantiles y demds instancias del sistema Distrital de participacion.

El mismo dia que se realice la eleccién del Personero Estudiantil se elegira, en los colegios
publicos y privados, el Cabildante Estudiantil, quien sera elegido para un periodo de dos afios y
no podra ocupar simultaneamente el cargo de personero, contralor estudiantil, ni de
representante al Consejo Directivo de las instituciones educativas en el Distrito Capital.

Los Cabildantes estudiantiles elegidos podran ejercer su cargo exclusivamente mientras ostente

la calidad de estudiante y tendran los siguientes derechos y deberes:

a. Postularse como candidato para pertenecer a la Mesa Estudiantil y la Mesa de Cabildantes
Estudiantiles.

b. Elaborar una agenda de trabajo con los estudiantes, gobierno escolar y los actores que
pertenecen a la Mesa Estudiantil y la Mesa de Cabildantes para incluir sus propuestas y las
posibles soluciones.
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c. Promover espacios en su comunidad educativa para que conozcan sus derechos, deberes, el
cuidado y fortalecimiento de lo publico, cultura de la transparencia, el rechazo de la corrupcion
y el ejercicio del control social.

d. Fortalecer el reconocimiento de su comunidad educativa ante el Cabildante que represente a
la Localidad en la Mesa Distrital de Cabildantes para la solucion de las probleméticas,
denuncias y resultados del trabajo realizado.

Art. 46 - Consejo de Estudiantes.

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo 6rgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento. ElI Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro
primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que
cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacidn secreta, un vocero
estudiantil para el afio lectivo en curso. Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros
grados del ciclo de primaria, serdn convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero
Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Art. 47 - Funciones del Consejo de Estudiantes.

a. Elegir la representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorar la en el cumplimiento de su representacion.

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

c. Analizar y generar iniciativas de caracter general, a favor de la Comunidad Educativa.

d. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Manual
de Convivencia.

e. Darse su propia organizacion interna.

Art. 48 - Consejo de Padres de Familia.

El consejo de padres de familia es un medio para asegurar la participacion activa de los padres
y acudientes en el proceso pedagdgico del colegio. Estara integrado por los representantes de
los padres de las estudiantes que cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la
institucion.

Art. 49 - Funciones del Consejo de Padres de Familia.

a. Promover el proceso de constitucidon del consejo de padres de familia, como apoyo a la funcion
pedagdgica que les compete.
b. Elegir dos representantes para integrar el Consejo Directivo.
Elegir el representante al Comité de Convivencia.
. Apoyar los programas de formacion de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde.

oo

Art. 50 - Del director(a) de Curso.

Es el docente para acompafiar los procesos de ensefianza y aprendizaje y de convivencia de las
estudiantes del curso asignado, en forma mas cercana, manteniendo una comunicacion asertiva
y permanente, con el apoyo de orientacién escolar tanto académica como de convivencia. El
director de curso forma parte del debido proceso y conducto regular.

El director(a) de grupo es una persona contextualizada con la edad evolutiva, la fenomenologia
actual de los jovenes, la situacion cultural y social de las familias y del pais, que confronta de
manera adecuada aquellos aspectos en los que el estudiante puede mejorar teniendo en cuenta
sus condiciones y particularidades.

Art. 51 - Funciones del director(a) de Curso. Acciones de Promocion.
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a.

Q ™o

Participar en el disefio, desarrollo y evaluacion del proyecto de direccion de curso del afio
electivo a partir del horizonte institucional, el Proyecto Educativo Institucional PEI, el Manual
de Convivencia, la Catedra Mercedaria y las necesidades e intereses propias del grupo
asignado.

. Elaborar el respectivo plan de direccién de curso.
. Acompafiar a las estudiantes en los procesos académicos y de convivencia en el cumplimiento

de sus obligaciones consagradas en el presente manual.

Registrar en el observador del estudiante las notas, llamados de atencién, amonestaciones,
recomendaciones y demds citas garantizando el debido proceso y conducto regular,
comprobando que los padres de familia estén enterados.

Promover un ambiente de armonia y bienestar en el curso

Verificar la asistencia, puntualidad, orden, comportamiento, buena marcha del curso.
Colaborar y participar en todas aquellas actividades formativas que se programen de acuerdo
con las Coordinaciones y Rectoria

Participar en programas de Capacidades Ciudadanas y Componente Socioemocional para las
estudiantes y periddicamente realizar un informe de las actividades y programas realizadas
en su curso a su coordinador respectivo.

Ser mediador(a) en situaciones conflictivas para garantizar el acompafamiento adecuado a
las estudiantes y un impacto positivo en la formacion integral de las mismas.

Organizar los diferentes comités, para el buen uso de lo publico, una vez sea recibido el
mobiliario, equipos y materiales e implementos, aplicar estrategias que garanticen su cuidado,
uso adecuado y conservacion. Ademas, el docente debe reportar oportunamente las
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo a la persona encargado de almacén e
inventario del colegio.

. Realizar las direcciones de curso en los horarios acordados atendiendo las necesidades,

intereses y garantizando el bienestar de los estudiantes, siguiendo los pardmetros de la
coordinacion de convivencia o académica.

Art. 52 - Del director de Curso. Acciones de Prevencion.

a.

Procurar ser empético, sensible, aconsejar sin imponer su punto de vista; orientar al
estudiante en situaciones complejas, ser propositivo, creativo cercano a sus estudiantes,
brindarles apoyo cuando lo requieran.

Acompafiar a los estudiantes en sus procesos académicos, formativos y convivenciales,
procurando siempre su crecimiento sin confundirlos o confundirse en la relacién que
establece con ellos.

Art. 53 - Del director de Curso. Acciones de Atencién y seguimiento.

a.

Mantener una comunicacion asertiva con los padres y madres de familia, o acudientes de los
estudiantes que presenten problemas de convivencia o académicos, definir las acciones
pedagodgicas, establecer los compromisos conforme al Manual de Convivencia y citar
acudientes y remitir a coordinacién en caso de que se requiera.

. Realizar las entregas pedagogicas académicas y de convivencia al finalizar el afio escolar.
. Hacer uso adecuado y pertinente del observador digital de la estudiante, este permite a

docentes, orientadores escolares y directivos registrar las faltas disciplinarias, convivenciales,
académicas sobre las situaciones que afectan el proceso formativo de las estudiantes y las
respectivas acciones de atencion y seguimiento. Tener en cuenta que las recomendaciones y
estrategias acordadas y registradas en este es un importante documento institucional pueden
mostrar de qué manera se ha brindado el acompafiamiento y seguimiento que requiere la
estudiante para superar sus dificultades y para reconocer sus potencialidades durante todo el
tiempo que lleva matriculada en la institucion.

Paradgrafo 1. Al observador como documento tienen acceso las familias por medio de
contrasefia, los docentes con asignacion académica en el curso del cual hace parte la estudiante,
coordinadores, orientadores del ciclo y rectoria teniendo en cuenta la confidencialidad que la
informacion registrada requiera, en el marco del derecho a la intimidad y la normatividad sobre
el tratamiento de datos e informacion relativa a los nifios, nifias y adolescentes.
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Paragrafo 2. El colegio no entrega certificados de buena conducta ya que en el boletin se evalla
el componente actitudinal por medio de la Catedra Mercedaria. S6lo entrega a pedido expreso
del acudiente copia de observador o por solicitud judicial.

CAPITULO 2. - Acciones de seguimiento Directivos, Docentes y Administrativos

SISTEMA MULTIDIMENSIONAL DE EVALUACION PARA LA CALIDAD EDUCATIVA
SMECE.

El SMECE es una apuesta de la SED que, en el marco de la formacién integral y el desarrollo de
las competencias del siglo XXI de los estudiantes de Bogota, considera las multiples dimensiones
del ser humano, asi como las diferentes dimensiones de la calidad educativa, y permite valorar
sus avances en cada uno de los niveles de organizacién de la SED a través de diferentes
indicadores. Opera como un conjunto de elementos que abarcan las diferentes dimensiones, los
cuales se relacionan e interactian entre si, proporcionan informacion de manera permanente y
orientan las acciones para la trasformacion y mejoramiento del sistema educativo.

El SMECE es la herramienta que posibilita al sistema educativo distrital contar con informacion
periddica, oportuna y sisteméatica para la toma de decisiones fundamentadas, para focalizar
acciones de mejoramiento, para identificar a las poblaciones a las que deben dirigirse estas
acciones y para reportar avances en el logro del mejoramiento en calidad educativa. El Sistema,
se compone de seis subsistemas: Evaluacion de estudiantes; Evaluacion docente; Evaluacion
institucional; Incentivos; Investigacion, gestion y transferencia del conocimiento; y seguimiento y
evaluacion a la politica educativa; los cuales recogen de forma ordenada informacién basica que
caracteriza al sector, asi como los resultados de evaluacion, los cuales se presentan en los
siguientes capitulos de este documento.

Art. 54- Acciones de Seguimiento de los Deberes de Directivos y Docentes

La evaluacion anual de desempefio laboral del docente o del directivo docente es la ponderacion
del grado de cumplimiento de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo que
desempefia y del logro de resultados, a través de su gestion.

Esta evaluacién es un proceso permanente que permite verificar el quehacer profesional de los
educadores, identificando fortalezas y aspectos de mejoramiento, mediante la valoraciéon de sus
competencias funcionales y comportamentales. El proceso de evaluacién anual de desempefio
laboral de docentes y directivos docentes tiene por objeto verificar los niveles de idoneidad y
eficiencia de los educadores en el desempefio de sus funciones, como factor fundamental del
mejoramiento de la calidad de la educacion.

Este proceso debe proporcionar informacion objetiva, valida y confiable sobre el desempefio
laboral de los evaluados, para brindarles retroalimentacion y estimular en ellos una disposicion
positiva hacia el mejoramiento continuo. Los resultados de la evaluacion anual de desempefio
laboral haran parte de la autoevaluacién institucional y serviran para el disefio de los planes de
mejoramiento institucional y de desarrollo personal y profesional de docentes y directivos
docentes. Articulos 2 y 3 del decreto 3782 de 2013

Paragrafo: De acuerdo con la Ley 1952 del 28 de enero de 2019 “Por medio de la cual se expide
el Codigo General Disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario; la incursion en cualquiera de las
conductas o comportamientos previstos en el Codigo Disciplinario Unico que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
prohibiciones y violacién del  régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos
y conflicto de intereses, constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accion e
imposicion  de la sancidn correspondientes.
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Art. 55 - Acciones de Seguimiento de los Deberes de Administrativos

Segun la Comision nacional del servicio civil CNSC, la evaluacion de desempefio es una
herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada a valorar las contribuciones
individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto positivo 0 negativo en el
logro de las metas institucionales. Esta evaluacion de tipo individual permite asi mismo medir el
desempefio institucional.

Es importante diferenciar durante el proceso los siguientes conceptos:

e Evaluacion: Estimar de forma permanente los conocimientos, destrezas, actitudes,
habilidades, aptitudes y rendimiento de los evaluados durante el periodo respectivo.

e Calificacion: Corresponde a la asignacion del porcentaje alcanzado por el evaluado,
conforme a las evidencias que dan cuenta de su desempefio y comportamiento.

NORMATIVIDAD

e Constitucion Nacional de Colombia.

o Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera
Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones.”

o Decreto Ley 760 de 2005 “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante
y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

e Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”.

e Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Acuerdo 617 de 2018 “Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacién del
Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de
Prueba

FUNCIONES

Segun Resolucién 2256 de 2022 “ Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de
la Secretaria de Educacién del Distrito y mediante Decretos Distritales 310 y 311 de 2022 se
modifico la estructura y planta de personal administrativo de la entidad y, por tal motivo, se hace
necesaria la modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
entidad establecido mediante Resolucién 1865 de 2015, las demas resoluciones que la modifican
y/o la adicionan”.

TITULO XlI. Del comité de convivencia

CAPITULO 1. - Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos
individuales o colectivos que se presenten entre los miembros de la comunidad
educativa

Art. 56 - Comité de Convivencia.

La labor del Colegio La Merced IED es formativa en todo momento y en particular cuando se
trata de tramitar conflictos propios de la convivencia al interior de la comunidad, siendo siempre
garante del respeto de los derechos de todos sus integrantes y coherente con los postulados
normativos: conducto regular, debido proceso y/o la instancia legal en la que pueda derivar, estos
pueden ser de caracter disciplinario, convivencial, académico, de enfoque de derechos, inclusion
o administrativo, cada uno de ellos tiene un marco normativo aplicable, como se relaciona a
continuacion.
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ORIGEN PROCESO DEFINICION NORMATIVIDAD
APLICABLE
FALTA Disciplinario Son aquellas que afectan el  Constitucion Politica de
DISCIPLINARIA correcto ejercicio formativo de la  Colombia, L. 1098/06 y

institucién, y van en contra de la  Manual de Convivencia
mision, visién, filosofia, y  Mercedario
principios que definidos vy

colectivamente.

SITUACION TIPO |, Convivencial Se presenta cuando existen Ley 1620/13
Iy conflictos entre uno o mas

miembros de la comunidad Decreto 1965/13
educativa o cuando se presume

- Manual de convivencia
vulneracion de derechos

Mercedario
INCUMPLIMIENTO Académico Incumplimiento de los  Sistema Institucional de
ACADEMICO compromisos académicos  Evaluacion Mercedario

descritos en el SIEM, (SIEM)

entendiendo que la educacion es

un derecho — deber, que requiere ~ Sentencias educacion
la corresponsabilidad de los derecho.deber -
estudiantes y sus familias conlos ~ @cadémico

objetivos y propuestas

académicas que plantea la

institucion.
SITUACION Administrativ Infracciones de servidores  Ley 1620/13.
ADMINISTRATIVA o} publicos Decreto 1075/15

Resolucién 3842/2022
Tabla 1: Adaptacién de la tabla 5 de la guia Orientaciones para la revision fortalecimiento y

actualizacion de manuales de convivencia escolar (Secretaria de Educacion del Distrito,
2022). Ver articulo 4 de este manual

Art. 57 - Comité de Convivencia.

De acuerdo con la L. 1620/13 del Congreso de la Republica de Colombia que crea el Sistema
Nacional de Convivencia y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, este estamento
armoniza las orientaciones estatales y los principios institucionales en pro de un positivo
ambiente institucional y una sana convivencia escolar en la que todos los organismos de
participacién del gobierno escolar tienen lugar.

CAPITULO 2. — Principios del comité de convivencia.
Art. 58 - De los Principios del Comité de Convivencia.

Son principios del Comité de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar del Colegio
la Merced I.E.D los siguientes:

Participacion. En virtud de este principio el Colegio la Merced |.E.D. garantizara su
participacion activa para la coordinacién y armonizacién de acciones, en el ejercicio de sus
respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la
Ley 1098 de 2006, de igual manera, garantizaré el derecho a la participacion de las nifias y
adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los
mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucion
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Politica, los diferentes estamentos estatales deberan actuar en el marco de la coordinacion,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.
Corresponsabilidad. La familia, el colegio la Merced |.LE.D., la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacién ciudadana, la  promocién de la convivencia escolar, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de las nifias
y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accién, en torno a los objetivos del Sistema
Nacional de  Convivencia Escolar y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de
la Constitucién Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autobnomos
en concordancia con la Constitucidon Politica y dentro de los limites fijados por las leyes,
normas y disposiciones.

Diversidad: EI Comité Escolar de Convivencia Mercedario (CECOM) se fundamentara en el
reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por
razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural.
Las niflas y adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacién que se
fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes
pacificos, democraticos e incluyentes.

Integralidad: La filosofia del Comité Escolar de Convivencia Mercedario (CECOM) sera
integral y estara orientado hacia la promocién de la educacion para la autorregulacion del
individuo, de la educacién para la sancién social y de la educaciébn en el respeto a la
Constitucién y las leyes.

Capitulo 3.- Funcionamiento del Comité de convivencia
Art. 59 - Conformacion del Comité Escolar de Convivencia Mercedario (Cap. Il, Art. 12-13 Ley

1620/13)

El Comité de Escolar de Convivencia Mercedario estara integrado por:

El Rector, quien lo presidira.

La personera estudiantil.

Un (1) Orientador escogido por el grupo de orientadores.
Un (1) coordinador.

El presidente del Consejo de Padres.

La presidenta del consejo estudiantil.

Un (1) docente lider de Catedra Mercedaria.

Paragrafo 1. En ausencia del Rector, presidira el docente que lidera procesos o estrategias de
convivencia y que hace parte del  respectivo comité.

Paragrafo 2. El comité podré invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el prop6sito de ampliar informacion.

Art. 60 - Funciones del Comité de Convivencia.

a.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. Situaciones de tipo
II'y lll de las que trata el articulo 40 del Decreto Reglamentario de la Ley 1620 (Decreto
1965 de 11 de septiembre de 2013).

. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de

los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia
entre los miembros de la comunidad educativa.
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c. Promover estrategias, programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania

gue se adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de la Comunidad Educativa.

d. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables. La
estudiante estar4 acompafada por el padre, madre de familia, acudiente o una compafiera
del establecimiento educativo que sea mayor de edad.

e. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
la Ley 1620, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, las conductas de
alto riesgo, de violencia escolar o de vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos
gue no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Convivencia, porque  trascienden el ambito escolar vy revisten las caracteristicas de la
comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias
o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta. Situaciones de tipo
[Il que se puedan presentar en la institucion (Art. 40 del Decreto 1965 de 2013).

f. Garantizar el derecho a la intimidad, la confidencialidad y la proteccion de datos personales
de las personas involucradas, de acuerdo con los pardmetros de proteccion fijados en la
Constitucién Politica, en los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley
estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

g. Garantizar a todo miembro de la institucion la aplicacién de los principios de proteccién
integral, incluyendo el derecho a no ser re victimizado; el interés superior de las nifias y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los
derechos; la  perspectiva de género y los derechos de las nifias y los adolescentes de los
grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo,
se debera garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las
situaciones que afecten la convivencia, y la proteccién de datos contenida en la Constitucion,
los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

h. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la Catedra
Mercedaria y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia.

j. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Paragrafo: Este comité anualmente debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados
con la eleccibn y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de
convivencia escolar.

Art. 61 - Reglamento del Comité de Convivencia Escolar Mercedario

Sesiones. El comité escolar de convivencia sesionard como minimo una (1) vez cada dos
meses. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del Comité Escolar de
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Convivencia Mercedario, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los

integrantes de este.

Quorum decisorio. El quérum decisorio del Comité Escolar de Convivencia Mercedario sera de
la mitad mas uno. En cualquier caso, este comité no podra sesionar sin la presencia del
presidente o de su encargado (Art. 24. Paragrafo 1).

Actas. De todas las sesiones que adelante el comité escolar de convivencia se debera elaborar
un acta, la cual debera contener como minimo los siguientes requisitos:

e Lugary fecha de la sesion.

e Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesién, precisando en cada caso la
entidad o sector que representan y verificacién del quérum.

¢ Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada
para no asistir a la sesion.

¢ Indicacién de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.

e Sintesis de los temas tratados en la reunién, asi como de las acciones, medidas,
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

¢ Firma del presidente del Comité y de sus demas miembros, una vez haya sido aprobada por
los asistentes.

Acciones. ElI Comité Escolar de Convivencia Mercedario, en el &mbito de sus competencias,
desarrollara acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y
el ejercicio de los derechos humanos, sexualesy reproductivos; para la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; y para la atencién de las situaciones
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos a partir de la implementacion, desarrollo y aplicacién de las estrategias y
programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el respectivo comité
municipal, distrital o departamental de convivencia escolar, dentro del respeto absoluto de la
Constitucién y la ley.

Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacién. Cuando en las actuaciones
adelantadas por parte del Comité Escolar de Convivencia Mercedario se presenten conflictos de
interés o causales de impedimento o recusacion, respecto de los integrantes que ostenten la
calidad de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el articulo
11y 12 delaley 1437 de 2011, de tal forma que se garantice la imparcialidad de los integrantes
del comité.

Paragrafo. El Comité Escolar de Convivencia Mercedario debera garantizar el derecho a la
intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las
actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el decreto 1377
de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

Art. 62 -Del Comité de Convivencia. Acciones de Promocion.

Se consideran acciones de promocién las politicas institucionales que se concentran en el
fomento de la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno
para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los
términos establecidos en la Ley 1620 de 2013. En virtud del componente de promocién, el Comité
Escolar de Convivencia Mercedario adelantara las siguientes acciones:
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a.

Liderard el ajuste del Manual de Convivencia, conforme a lo establecido en el articulo 21 de
la Ley 1620 de 2013y en el Titulo Il del su Decreto Reglamentario.

. Propondra politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que

puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional - PEI, atendiendo
a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

. Liderara el desarrollo de iniciativas de formacién de la comunidad educativa en teméaticas tales

como: Derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas,
desarrollo infantil y adolescente, convivencia, mediacién y conciliacién de conflictos, para
fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

. Fortalecera la implementacién y evaluacion de proyectos pedagdgicos para la sexualidad,

capacidades socioemocionales y construccion de ciudadania desde preescolar, que
correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el
colegio. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tienen las niflas y adolescentes de
recibir informacion fundamentada con evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente,
vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autbnomas frente
al ejercicio de la sexualidad y la realizacién de proyectos de vida. Articulo 73 ley 115 de 1994.

. Articulara el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion del proyecto transversal de La

Céatedra Mercedaria, para el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer
un clima escolar y de aula positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la
clarificacibn de normas, la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la
concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y  cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros
aspectos.

Generard mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y
la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a
cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento
y de la formacion establecidas en el Proyecto Educativo Institucional.

. Verificara el acceso permanente para la consulta del Manual de Convivencia en la pagina web

institucional.

. Desarrollara jornadas para el conocimiento y apropiacion del Manual de Convivencia por parte

de los diferentes estamentos de la comunidad en el momento de ingreso a la instituciéon y
durante el desarrollo del afio lectivo.

Ajustara el Manual de Convivencia, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley
1620/13 y en el Titulo Il del su Decreto Reglamentario 1965/13, atendiendo demandas
contextuales, surgimiento de nuevas orientaciones desde la politica publica y el ejercicio de
reflexion propio de las organizaciones que aprenden con insumos como la evaluacién
institucional que se realiza afio a afio que abre un espacio para aportes para este documento
institucional.

Reestructurara el Proyecto de direccion de curso, acogiendo la caracterizacion y
contextualizacion de las familias y estudiantes, al igual que la entrega pedagodgica y el plan
de accion implementado hasta el momento. Fundamental el empoderamiento del director de
curso como generador de cambio, organizacién y exigencia del grupo.

Paragrafo. El Colegio la Merced I.E.D. Implementa los proyectos pedagogicos conforme a los
pardmetros dispuestos en el articulo 20 de la L. 1620/13, dentro del marco de lo establecido en
los articulos 14, 77,78 Y 79 de la Ley 115/94.

Art. 63- Del Comité de Convivencia. Acciones de Prevencion.

Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian  afectar la realizacién efectiva de los Derechos Humanos,
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sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccién que

alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa.
Hacen parte de las acciones de prevencion las siguientes:

a. En el contrato de matricula y el compromiso familiar que se firma al momento de formalizar la
matricula de la estudiante, se condiciona a la lectura, comprension y apropiacion del Manual
de Convivencia como un ejercicio de corresponsabilidad con el proceso formativo de la menor.

b. La identificacion de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexualesy reproductivos, a partir
de las particularidades del clima escolar y del andlisis de las caracteristicas familiares,
sociales, politicas, econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones
interpersonales de la comunidad educativa del Colegio la Merced I.E.D., de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5 del articulo 17 de la Ley 1620 de 2013.

c. Disefio e implementacion de acciones pedagdgicas que contribuirdn a la prevencion y
mitigacion de las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio, de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos; identificadas a partir de las particularidades mencionadas
en este articulo.

d. La divulgacion de protocolos de rutas de atencién integral para la intervencién oportuna de
las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

e. Definicién de un conducto regular y debido proceso en caso de conflicto antes de la ocurrencia
de situaciones que afectan la convivencia escolar que conocido de antemano implica el
reconocimiento de consecuencias légicas frente a todas las decisiones que como individuos
se toman y la responsabilidad individual en el cuidado de si y de los otros.

Paragrafo. Para disminuir los riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la convivencia
escolar, el Comité Escolar de Convivencia Mercedario, en el ambito de sus competencias a
partir de la informaciéon generada por el Sistema Unificado de Convivencia Escolar y otras
fuentes de informacion, armonizara y articulard las politicas, estrategias y métodos; garantizara
su implementacion, operacion y desarrollo dentro del marco de la Constitucién y la ley. Lo
anterior, conlleva la revision de las politicas; la actualizacion y ajuste permanente del Manual
de Convivencia, de los programas educativos institucionales y de los protocolos de la Ruta de
Atencién Integral, por parte de las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar.

Art. 64 - Acciones De Atencion del Comité de Convivencia.

Se consideran acciones de atencién aquellas que permitan asistir a los miembros de la
comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la implementacién y aplicacion de
los protocolos internos del establecimiento educativo y la activacion cuando fuere necesario, de
los protocolos de atencién que para el efecto se tengan implementados por parte de los demas
actores que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en el ambito de su
competencia.

Art. 65 - Del Comité de Convivencia. Acciones de Seguimiento.

Restablecimiento de Los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.
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TITULO XII. JUSTICIA ESCOLAR RESTAURATIVA.

Art. 66 - Justicia Escolar Restaurativa JER

Es una metodologia para la solucion de conflictos que acompafia lo planteado en la Catedra
Mercedaria y en el Manual de Convivencia Mercedario frente a la construccién de una cultura de
paz. Se articula directamente con los procedimientos establecidos en el colegio para el manejo
de las situaciones de convivencia tipo | y tipo Il, descritas en la ley 1620 de 2013 y en su decreto
reglamentario 1965 del mismo afio.

El proceso de justicia restaurativa confronta a los estudiantes que infringen la norma o atentan
contra los derechos de los demés, animandoles a tomar conciencia y responsabilizarse por sus
acciones y por los dafios causados a otros. Lo impulsa a comprender las causas y consecuencias
de su comportamiento sobre otras personas, la comunidad y él mismo; lo acompafia en la
transformacion de su conducta, asi como en la reintegraciéon en su comunidad.

Cabe sefialar que la JER, es una propuesta pedagogica y un procedimiento adicional en el
proceso de atencion a los conflictos, que busca favorecer el reencuentro entre ofensores(as) y
ofendidos(as), para restaurar las relaciones y prevenir nuevos conflictos, sin embargo, cabe
sefialar que esta metodologia NO reemplaza o excluye otros procedimientos convivenciales,
disciplinarios 0 académicos que impliqguen una sancién, quizad como consecuencia de la falta
cometida. También es importante recordar que ante situaciones tipo lll, el procedimiento requiere
especial atencion de otras entidades por lo que se presume la comision de un delito.

Art. 67. Principios que orientan la Justicia Escolar Restaurativa JER

La JER se orienta por cuatro principios fundamentales que son el camino para la solucién de
los conflictos y establecen el paso a paso frente a cualquier practica restaurativa. Estos
principios se encuentran descritos con mayor detalle en el documento institucional que sustenta
el proyecto JER, sin embargo, a continuacion, se da una breve descripcion de lo que para el
proyecto significan:

LA VERDAD: Es la mayor aproximacion que hacen los participantes de una situacion a la
descripcion de lo acontecido. Se parte de reconocer que no hay una verdad absoluta: sin
embargo, la disposicién a la solucién del conflicto, la voluntad a reconocer los errores y un
ambiente de confianza, pueden ayudar a que cada persona se aproxime a la narrar los hechos
muy cerca de la realidad.

LA JUSTICIA: Existen varios tipos de justicia dependiendo su intencién y sobre donde se
centre su interés. Para la JER, los esfuerzos de la justicia se centran en las victimas y cémo
resultado, se busca encontrar la forma en que se logre restaurar lo que se ha dafiado en
ellos(as). Establece una relacion directa entre justicia, libertad y capacidades, recalcando que
la sociedad debe brindar la posibilidad de que las personas puedan y tengan la libertad de
escoger lo que quieren para si.

LA RESTAURACION: Algunos sin6nimos que pueden emplearse para la comprension del
término son arreglar, unir, reparar. En este caso de la JER, se busca identificar qué se ha
dafiado en la persona ofendida y presentarle opciones para que sea restaurada. Dentro de la
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concepcion que se maneja en la JER, la restauracion que hace el ofensor no solo repara al(los)

ofendido(s) sino que también permite una reparacion al ofensor.

LA RESTITUCION. Se trata de corregir los efectos negativos de la mala conducta, dejando la
situacion igual o incluso mejor que antes. Restituir no parece ser otra cosa que poner de nuevo
a uno en posesion o dominio de lo suyo. Devolver lo que injustamente se ha quitado a alguien.
Por eso, en la restitucién hay una igualdad de justicia segun la compensacion de cosa a cosa,
lo cual pertenece a la justicia conmutativa. Por consiguiente, la restitucion es un acto de la
justicia conmutativa, y esto tanto cuando la cosa de uno esta en poder de otro por voluntad de
aquél, como ocurre en el préstamo o depdésito, como cuando esta contra su voluntad, como en
la rapifia o el hurto. La restitucion es entonces un acto de la justicia conmutativa que consiste
en cierta igualdad. Por esto, restituir implica la devolucion de aquella cosa que injustamente fue
quitada, pues por medio de esta nueva entrega se restablece la igualdad.

LA NO REPETICION: Finalmente, tras desarrollar el proceso de practicas restaurativas, se
genera un compromiso entre las partes involucradas que conlleve a que la situacion no se
vuelva a presentar, dado que se entiende solucionada y, ademas, el paso por practicas
restaurativas da nuevos elementos para la solucién pacifica de conflictos a quienes en ellas
participan.

Art. 68 - Practicas Restaurativas

Existen diferentes practicas restaurativas con las que se puede intervenir como mediadores en
un conflicto. En la siguiente infografia, se presentan algunas de ellas, quiza las mas conocidas
y en orden de las mas informales a las méas formales, es decir iniciando con las declaraciones
afectivas, luego las preguntas afectivas, la reunion espontanea, los circulos restaurativos y
finalizando con la reunién restaurativa.

Practicas
Restaurativas

Declaraciones afectivas

Reunion restaurativa

Mucho mas estructurado permitiendo hablar a
cada parte y sus representantes en el siguiente
orden: Ofensor. ofendido, representante del
ofendido, representante del ofensor. Se debe
dejar por escrito los acuerdos de reparacion

PREGUNTAS RESTAURATIVAS

SEEEnntasY la Preguntas al
victima

ofensor

A e
- £Qué ocurrie?
4En qué estabas pensando
¢Qué pensaste cuando te diste en ese momento? |
cuenta de lo sucedido? 4EN qué has p o desde
£Qué impacto ha tenido el enton |
Incidente sobre ti? ovdo por |
£Qué ha sido lo mas dificil? ctnat Eas
necesitas hacer para que las |
¢Que necesita suceder para e SN Bl
que las cosas queden bien?
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Art. 69 - Diferencia entre la Justicia Punitiva y la Justicia Escolar Restaurativa

ROL DEL
OFENSOR Y
OFENDIDO.

JUSTICIA PUNITIVA

JUSTICIA ESCOLAR RESTAURATIVA

Comportamiento
indebido o falta

Quien comete un acto indebido debe
recibir una sanciébn por el dafio
ocasionado. Es el pensamiento del “ojo
por ojo, diente por diente”.

Es importante asumir responsabilidad Y|
reparar los dafios causados parg]
restaurar el clima de convivencia.

Rol de la victima

Las victimas pasan muchas veces a un
segundo plano, o son ignoradas y a
veces hasta re victimizadas. Lo
importante es castigar al ofensor y asf
compensar a la victima.

Las personas que sufrieron el dafio
(victimas) son actores centrales en el
proceso de resolucién del -conflicto.
Tienen voz y su voz sera escuchada.

Rol del ofensor

El ofensor no tiene voz, solo espera que
se le dé una sancion. Muchas veces no
se le da la posibilidad de reflexionar
sobre los dafios ocasionados y sus
consecuencias

El ofensor participa activamente en el
proceso de resolucion del conflicto. Hace
frente por sus actos respondiendo a
preguntas y escuchando las respuestas
de las personas que fueron afectadas.
Asume su responsabilidad por lo ocurrido
y lo que tiene que hacer para corregir las
cosas.

Rol del ofensor

Sancionar al ofensor y que la victima
reciba justicia

Comprender la transgresion a la normal
hecha por el ofensor, reparar a la victima|
y conservar el lazo social comunitario

Rol del ofensor

Culpabilidad y sancién. La transgresion
es la infraccién a la norma

La transgresion es la accién que causa
dafio a personas y a la comunidad
escolar.

Rol de ofensor y
ofendido

Relaciéon de adversarios en un proceso
convivencial

el didlogo es la base para definir una
sancion pedagdgica

Rol del ofensor y
ofendido

Se percibe como un conflicto entre el
ofensor y la IED

Se reconoce como un conflicto
interpersonal, desarrollado en un
contexto determinado. (Comunidad,

ofensor y ofendido.

Rol del ofendido

El dafio que padece la victima se
compensa causando un dafio al ofensor

Restauracién / reparacion del dafio
individual y colectivo. Especial valor de lal
dignificacion tanto de la victima como del
ofensor.

Rol del ofensor y
ofendido

Culpabilidad y consecuencias

Responsabilidad, dignidad y reparacion.

Causas del
conflicto

No importa saber lo que le ha llevado al
ofensor a comportarse de esa manera.
Se interesa Gnicamente por el pasado:
¢ Por qué te comportaste de tal manera?,
generando un sentimiento de culpa.

Se interesan no solo por el pasado sino
en conocer por qué actud asi el ofensor y|
llegar a acuerdos y compromisos para el
futuro.

70



Manual de Convivencia Colegio La Merced I.E.D. noviembre de 2023

El abordaje y la resolucién del conflicto se
hace con la participacion de todas las
partes implicadas, directa e
indirectamente en el conflicto.

Proceso de En el enfoque punitivo, el conflicto esta
resolucién del gestionado solo por los responsables de
conflicto la disciplina o los directivos. Son ellos
quienes toman las decisiones sobre la
manera de resolver el conflicto.

Fuente: Schmitz (2018)

Art. 70 - ¢ Cudndo usar las Practicas Restaurativas y Quién Puede usarlas? Practicas
restaurativas son la principal herramienta de la JER; pueden usarse siempre que haya un
conflicto entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa (pueden ser estudiantes,
docentes, padres o directivos), siempre y cuando este conflicto pueda tipificarse dentro de las
faltas | y Il de acuerdo con la ley 1620 de 2013. También es necesario la voluntad de las
partes, cumplir con los principios mencionados y preferiblemente con un mediador imparcial
gue es quien puede usar las practicas restaurativas, asimismo, puede ser cualquier miembro
de la comunidad que tenga habilidades para escuchar, dar la palabra, usar la metodologia y
sintetizar las ideas que se dan dentro de la conversacion.

Cuando se desarrollan las practicas restaurativas, es muy importante dejar alguna evidencia
del proceso desarrollado (acta, anotacion, formato), ya que es la garantia de los compromisos
gue se dieron tras la conversacién y son una parte fundamental en la garantia de otro derecho
como es el debido proceso.

TITULO XIII -De las acciones formativas y correctivas: debido proceso, conducto regular,
tipificaciéon de las faltas y mediacion.

CAPITULO 1.- Acciones Formativas Generales para la Sana Convivencia.

El comportamiento social de las estudiantes en la Institucion sera orientado, observado y
evaluado por procesos que contribuyan a formar su personalidad.

Art. 71 - Acciones formativas generales para la convivencia

Socializacion del Manual de Convivencia y exigencia de su cumplimiento.

Direcciones de grupo.

Seguimiento de casos de acuerdo con el conducto regular establecido.

Atencién personalizada o familiar cuando sea solicitada o en casos criticos a cargo del

equipo de orientacion y firma del compromiso.

e. Generar acciones formativas que comprometan a la estudiante y la familia con el valor de la
responsabilidad y cumplimiento de sus labores académicas y convivenciales dentro de su
contexto para conllevarlo a un buen proyecto de vida.

f. Actividades formativas propias de los Proyectos de Orientacion y Educacion Sexual.

g. Actividades propias de los proyectos de Coordinacion de Convivencia, Comité de

Convivencia y Justicia Escolar Restaurativa.

o0 o

CAPITULO 2. Debido proceso.

Es el conjunto de etapas formales e imprescindibles dentro de un proceso con el propdsito de
regular las relaciones dentro de la comunidad educativa, y para sancionar disciplinariamente el
incumplimiento las reglas establecidas en este manual de convivencia. En todos los casos se
procedera segun la normatividad vigente: Constitucion Politica de Colombia, Art. 29; (Ley
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115/94, Art. 17; Ley 1098/06 reformada por las leyes. 1453/2011 y 1878/2018; Decreto.

1075/15, Ley. 1620/2013 y su Decreto Reglamentario 1965/2013. En consecuencia, en caso de
situaciones que afecten la convivencia, el estudiante que sea objeto de una acusacion o
sefialamiento, tendra derecho al debido proceso.

Art. 72 - Principios del debido proceso

a. Recibir explicacién clara sobre la presunta violacion de prohibiciones o el presunto
incumplimiento de los deberes que se le endilgan como principio de legalidad.

b. Ser escuchado en version libre como principio de presunciéon de inocencia hasta que

acepte de manera voluntaria su responsabilidad o se le compruebe la ejecucion de la falta.

Presentar evidencias a su favor para controvertir sefialamientos o acusaciones.

Solicitar la presencia del acudiente frente al procedimiento por faltas graves.

Favorabilidad. El proceso ofrece un contexto imparcial.

Hacer uso del derecho a su defensa en caso de que en su contra se profiera un acto

administrativo; derecho que le otorga el debido proceso articulo 29 C.P.

Interponer los recursos establecidos en le ley 1437 de 2011 articulo 69.

A estar v acompafados de sus padres o acudientes en todo momento y lugar de

comparecencia. Leyes 1098 de 2006, 1453 de 2011 y 1878 de 2018.

i. Respeto al derecho al defensa representado por sus padres y/o acudientes.

j.  En caso de actos administrativos en su contra, presentar los recursos de reposicion y
apelacién y los demas que le otorguen las leyes.

k. Comunicacion formal e individualizada de la apertura de un proceso disciplinario.

|.  Tener un trato igualitario sin discriminacién por ninglin motivo (etnia, origen, lengua,
religién, orientacién sexual, opinidn politica, entre otras...) Ante faltas iguales en
circunstancias iguales, las acciones correctivas deben ser las mismas.

m. Segun la gravedad de la falta la accion correctiva seré proporcional de acuerdo con las
especificaciones del presente manual.

Do

0 «Q

CAPITULO 3. -Tipificacion de las faltas.

Art. 73 -Tipificacion de situaciones que afectan la convivencia escolar
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Conflicto Agresion escolar, acoso escolar y Aqresion escolar que genera
clberacoso Incapacidad
- T . f Fud I'\:“ 4 arart o Aa
Esporadicos Repetitivas y sistematicas tevisten las Caracteristcas de un

presunto aeto

NO generan dario al cuerpoo | Si generan dafios al cuerpo 0.2 a ~ Deltos contra la Ubertad,
la salud salud sin generar incapacidad Integridad'y formacion sexual
Mectan la convivenciaescolar ~ No revisten las caracteristicas de Cualquier otro delito
un delito

Fuente: SED, 2022

Art. 74 - Faltas Disciplinarias

Con el proposito de preservar el orden interno y garantizar el desarrollo de la propuesta
formativa mercedaria se consideran las siguientes actuaciones irregulares como leves, graves
0 gravisimas.

Art. 75- Clasificacién de las situaciones que afectan la convivencia Ley 1620.

La ley 1620 establece como situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, las siguientes las cuales se clasifican en tres
tipos.

Art. 76 - Situaciones de impacto leve (Tipo I)

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el ambiente escolar, y que en ningln caso generan
darnos al cuerpo o a la salud.

Se tipifican como situaciones de impacto leve (Tipo I) las siguientes:

a. Llegar tarde al iniciar la jornada escolar o a las clases segun el horario. establecido o faltar
un dia al colegio sin causa justificada.

b. Fallar un dia sin presentar justificacion legal oportunamente.

c. Presentarse con el uniforme modificado, desaseado o que no corresponda segun el horario
de clases.

d. Incumplir con tareas, trabajos asignados o elementos necesarios para el desarrollo de las

clases.

Trabajar en actividades diferentes durante la clase.

Interrumpir las clases.

Alterar reiterativamente con conductas disruptivas la dinamica de la clase.

Incumplir mas de tres veces con los deberes académicos asignados. En una o varias

areas.

i. Ultilizar juegos de azar dentro la Institucién con fines no pedagoégicos.

SQ ™o
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j. Danfar o descuidar los espacios institucionales.

k. Irrespetar simbolos patrios, religiosos o celebraciones institucionales.
Art. 77 - Situaciones de impacto grave (Tipo II)

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que
cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera

de los involucrados.

La reiteracion de las demas situaciones de tipo | referenciadas anteriormente.

Faltar dos dias de manera consecutiva sin presentar justificaciones de su ausencia.

Bajo rendimiento académico.

Evadirse de cualquier actividad académica.

Participar en précticas o juegos violentos o desordenados que ponen en riesgo la integridad

fisica de cualquier miembro de la comunidad educativa.

h. Publicar pasquines, escribir frases vulgares, pintar figuras obscenas o leyendas en
espacios institucionales.

i. Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad educativa con palabras o acciones.

j- Realizar practicas espiritistas o de cualquier indole que comprometan la salud mental o la
integridad de las personas.

k. Acumulacién de dos situaciones de tipo |, o de impacto leve registradas debidamente en
el seguimiento del estudiante.

[. Incumplimiento de compromisos académico y/o convivencial.

m. Tergiversar las comunicaciones enviadas por el colegio o no entregarlas a padres o
acudientes.

n. Transitar o permanecer en sitios restringidos o diferentes a donde se esta desarrollando la
labor formativa con supervision de un adulto.

0. Sentarse en barandas, ventanales, puertas y pasillos de la institucién, obstaculizando la
movilidad o poniendo en riesgo su integridad o la de algun integrante de la comunidad
educativa.

p. Entrar o salir del Colegio La Merced sin la supervision de la monitora de ruta

correspondiente (Estudiantes usuarias de ruta escolar).

Hacer grabaciones de voz, video y tomar fotos sin autorizacion.

Vender comestibles o comercializar productos al interior de la Institucion.

Utilizar sin autorizacién dispositivos electronicos o eléctricos dentro de la jornada escolar.

Facilitar el ingreso de personas ajenas a la institucion sin el debido permiso.

Dafar las instalaciones o implementos del colegio.

Cometer fraude en evaluaciones o actividades académicas.

Incumplir los reglamentos de los distintos proyectos y servicios de la institucion.

Realizar practicas que contaminen indiscriminadamente el agua, el aire, el suelo a nivel

visual y/o auditivo

Hacer uso irracional de recursos naturales como agua, luz, recursos fungibles como el

papel, la tinta, la pintura, otros.

z. Incrementar el coste de manipulaciéon de alimentos orgénicos del comedor o colegio a
razon de producir desperdicio de alimentos.

=
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Art. 78 - Situaciones de impacto gravisimo (Tipo IlI)
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Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de

presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del
libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley
penal colombiana vigente.

Se tipifican como situaciones de impacto gravisimo (Tipo Ill):

a. Cometer dentro de la institucion cualquier tipo de falta relacionada con la Ley 1098 de 2006,

Cadigo de Infancia y Adolescencia.

b. Impedir el normal desarrollo de las actividades escolares, con actos que atenten contra la

dignidad, integridad y los derechos propios y de los demas.

c. Atentar contra el buen nombre de la institucion, de los docentes, directivos, y comparfieras
estudiantes y deméas miembros de la comunidad educativa, a través de las redes sociales o
por cualquier otro medio; en el entorno escolar, en las rutas escolares, el transporte publico

0 en cualquier otro contexto.

d. Protagonizar o promover escandalos o actos de agresion en sitios publicos, comprometiendo

el buen nombre del colegio.

e. Protagonizar acciones de desorden o mal uso del sistema de transporte publico escolar

poniendo en riesgo su integridad personal.

f. Amenazar, intimidar, ridiculizar, difamar, acosar, agredir fisica o verbalmente a algin miembro

de la comunidad educativa.

g. Hurtar, ocultar, o sustraer objetos de propiedad o uso de la institucion o de cualquier miembro

de la comunidad educativa.

h. Adulterar o falsificar informacion académica, firmas, sellos, registros evaluativos y

documentos de manejo de los docentes o de las diferentes dependencias institucionales.
i. Portar, divulgar o estimular el comercio o uso de material pornografico.

j. Hacer mal uso de la informacion confidencial de la Institucion o de otra entidad en el servicio

social o en la practica comercial.
k. Suplantar al acudiente para resolver situaciones o problemas.
|. Pertenecer a pandillas delincuenciales o promover la formacion de estas.

m. Portar, consumir, traficar o comercializar licor o sustancias psico activas dentro o fuera de la

institucion.

n. Inducir a las compafieras al consumo o adquisicién de licor o sustancias psicoactivas, dentro

o fuera del colegio.

0. Situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la

integridad y formacion sexual.

p. Amenazar, agredir, chantajear acosar (bullying, ciberacoso, ciberbullying) o intimidar a

cualquier miembro de la comunidad educativa.

g. Portar, suministrar o utilizar armas o elementos que vayan en contra de la integridad fisica,

de las personas de la comunidad educativa.

r. Inducir, manipular, constrefiir u obligar a otras personas a cometer actos que constituyan
infraccion académica o de convivencia o que atenten contra la moral, la ley y la salud fisica y

mental.

s. Situaciones que constituyan cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana

vigente.
t. Incurrir en presunto acoso sexual a cualquier integrante de la Comunidad Educativa.

u. Acumulacion de dos situaciones tipo Il o de impacto grave registradas en acta o en el

seguimiento del estudiante.

v. El incumplimiento reiterado e injustificado de los acuerdos y/o compromisos suscritos con

Coordinacion de convivencia o de la JER.

w. Negarse a recibir tratamiento sugerido por el colegio o interrumpirlo cuando se trata de

garantia y proteccion de sus derechos.
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X. Manipular informacién, falsificar pruebas a su favor o el de compafieras, haciendo incurrir en
error de valoracion al docente evaluador.

y. Encubrir faltas graves cometidas por las compafieras, dentro de la institucién o fuera de ella
que revistan impacto negativo para si misma o a la Institucion.

Z. Inducir, manipular, u obligar a otras personas a cometer actos que constituyan infracciéon
académica o de convivencia que atenten contra la moral, la ley y la salud fisica y mental de
algun miembro de la comunidad educativa.

aa. Realizar actividades en nombre del colegio sin la respectiva autorizacién de Rectoria,
Coordinador, director de grupo o Consejo Directivo (rifas, excursiones, colectas, etc.).

bb. Irrespetar los espacios institucionales realizando actos de expresion intima
(manifestaciones amorosas), exhibicionismo o que generen molestia a la comunidad.

cc. Salir de la institucién en el intercambio de jornada sin autorizacién del coordinador de
ciclo, (Estudiantes de Media Fortalecida o Servicio Social) del Coordinador o del docente a
cargo de la clase.

dd. Entrar, salir 0 comunicarse por sitios no permitidos como rejas, muros, 0 puertas no
autorizadas, dentro de la jornada escolar.

ee. Presentarse a cualquier actividad escolar o al colegio en estado de embriaguez o bajo el
efecto de sustancias psicoactivas.

ff. Cambiar de programa de Media Fortalecida, pasados 60 dias calendario sin la respectiva
autorizacion del docente lider de media.

gg. No ingresar a la institucién (Evasién de jornada escolar), (Verificacion previa que
efectivamente indique que se dirigia al Colegio).

hh. Faltar a la practica empresarial uno o mas dias sin justificar o cambiarse de empresa sin
la autorizacion debida de la docente asesora de préctica.

ii. Incumplir con la practica comercial y el servicio social estudiantil.

ji- Reprobar el afio escolar por causas asociadas con alguna de las situaciones de impacto
gravisimo.

kK. Reprobar el afio escolar por segunda vez en el colegio.

[I. Manipular indiscriminadamente elementos peligrosos como combustibles y acidos que
representen riesgo para la integridad humana y la vida de todo tipo de seres.

mm. Incitar a practicas contaminantes en los espacios institucionales o proveer materiales para
tal fin.

Paragrafo 1. La ley tipifica que, el atentar contra el buen nombre es, el detrimento que pueda
sufrir una persona como producto de expresiones ofensivas o injuriosas o informaciones falsas
o tendenciosas una persona natural o juridica.

Paragrafo 2. Cuando los comportamientos de la estudiante comprometan en materia grave el
buen nombre de la institucion; la integridad fisica, moral y psicolégica de miembros de la
comunidad educativa; hurtos; adulteracion, falsificacién de documentos, expendio de sustancias
psicoactivas y otras tipificadas como tipo Il, tipo lll, graves y gravisimas o que contravengan la
legislacion penal, sera remitida de manera inmediata al Comité de convivencia. La remisiéon a
comité de convivencia debe estar precedida por informe escrito en formato que se encuentra
disefiado para tal fin donde se contemplen intervenciones, dando alcance al conducto regular y
al debido proceso. Intervenciones de docentes, directores de grupo, orientacion, coordinacion y
comité de convivencia.

Paragrafo 3. El Manual de Convivencia es de estricto cumplimiento por toda la comunidad
educativa, lo que incluye a la poblacion de inclusion escolar. Si algun estudiante del programa
de inclusion escolar presenta alguna situacién de orden convivencial se agotara el conducto
regular, en los casos que se requiera acompafiado del docente de apoyo pedagdgico. Dicho
esto, la poblacién perteneciente al programa de inclusion debe acatar los parametros
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establecidos en el Manual de Convivencia como todos los actores de la comunidad educativa;

toda accion convivencial que se tipifigue como una falta grave sera revisada partiendo de su
historia escolar (convivencia, proceso académico y acompafiamiento familiar). Ahora bien, si el
caso presenta unas especificidades en su comportamiento que hace alusion a su condicion de
discapacidad, se dara manejo desde el profesional de salud que le atiende, coordinacién del ciclo
segun corresponda, director de grupo, orientacién escolar y docente de apoyo pedagogico

Art- 79 - Faltas que implican la cancelacion del Contrato de Matricula

a. Agresion fisica grave, a cualquier miembro de la comunidad Educativa, dentro o fuera de la
Institucion

b. Porte consumo y/o distribucion de sustancias psicoactivas, dentro de las instalaciones del
Colegio o en sus alrededores.

c. Incurrir en hurto simple o calificado.

d. Sustraer objetos, dineros, implementos, articulos de cualquier miembro de la comunidad
educativa o que hagan parte del mobiliario y/o materiales de la Institucion.

e. Incurrir en extorsiéon a algin miembro de la comunidad educativa.

Incurrir en actuaciones consideradas como delitos sexuales

g. Promover, practicar, incitar actos de indole sexual, constitutivos de acoso sexual, que afecten
la esfera intima de cualquier miembro de la comunidad, de forma reiterada, incumpliendo
acuerdos y compromisos previos tendientes a modificar su comportamiento o conducta.

h. Incurrir en falta gravisima por reiteracion de falta grave, agotado el debido proceso y la
intervencion pedagogica.

i. Incurrir en falta gravisima o tipo lll, de alto impacto individual e institucional.

—

Paréagrafo. El personal directivo, administrativo y docente que detecte entre los estudiantes
casos de tenencia, trafico de armas o consumo de sustancias psicoactivas, de maltrato fisico,
psiquico, acoso o abuso sexual o de cualquier indole, estan en la obligacién de informar a los
padres y a las instancias competentes para que se adopten las medidas correctivas, se activen
los protocolos y rutas de atencién segun sea el caso.

Art. 80 - Conducto regular para la atencién de Faltas Disciplinarias.

Los protocolos del Colegio la Merced |.E.D. estaran orientados a fijar los procedimientos
necesarios para atender oportunamente a la comunidad educativa, frente a las situaciones que
alteran la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

El conducto regular que se debe tener en cuenta para tratar las situaciones de convivencia
gue se puedan presentar es:

Inicialmente docente conocedor de la situacién de convivencia, o con quien se presenta la
dificultad.

e Director de curso.

e Coordinacion de convivencia o académica de acuerdo con la situacion.
e Orientacion de ciclo.

e Comision de evaluacion.

e Consejo Académico o Comité Escolar de Convivencia segun el caso.

¢ Consejo Directivo.

e Rectoria.

CAPITULO 4. - Protocolo y Debido Proceso paralas situaciones Leves, Graves y
Gravisimas; Ley 1620 De 2013 (Articulo 31), Decreto 1075 De 2015 (Articulos 2 al 7).
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Art. 81 - Debido Proceso en Atencién de Faltas Disciplinarias.

Teniendo en cuenta que la institucion educativa persigue la mejor formacion académica, ética y
cientifica de sus estudiantes, partiendo de los valores, principios y fines de la educacion
establecidos en la Constitucién Politica, en la Ley 115 de 1994 y también de la misionalidad y
objetivos mercedarios, es necesario considerar medidas correctivas a las estudiantes que
incurran en la comisién de faltas disciplinarias, siempre y cuando se atienda el debido proceso.

Art. 82 - Debido proceso para la atencion de faltas leves o tipo |.

a. Inicialmente docente conocedor de la situacion hace llamado de atencion inmediato de forma
oral y acuerda acciones correctivas en caso de que el estudiante contine incumpliendo su
deber.

b. El docente asume el papel de mediador pedagdgico entre las partes (ofensor y ofendido)
buscando siempre la restauracion del dafio causado y el restablecimiento del derecho
vulnerado.

c. En espacio y tiempo adecuado genera dialogo sobre las implicaciones formativas y registra
en el observador deber no cumplido y compromiso de mejora.

d. El docente conocedor aplica acciones pedagdgicas correctivas previamente concertadas, en
el marco del espacio que acompana (Clase, descanso, comedor, entre otras).

e. Se procura siempre establecer una forma de solucién de conflicto de manera imparcial,
equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los dafios 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.

f. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva.

g. Asignar una accién formativa y pedagogica que tienda a que la estudiante modifique su actuar.
De esta actuacion se dejara constancia, (registro en el libro de seguimiento del estudiante).

Paragrafo 1: Las estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores
escolares segun el programa HERMES, podran participar en el manejo de estos casos en los
términos fijados en el Manual de Convivencia.

Art. 83 - Programa de conciliacién escolar HERMES

Creado desde el afio 2000, nace como propuesta pedagdégica que brinda herramientas para
transformar y gestionar el conflicto interpersonal entre los jévenes por medio del desarrollo de
las competencias, habilidades y valores sociales necesarios para el manejo proactivo del
conflicto escolar. Para el colegio son estudiantes de grado octavo y noveno, capacitados por la
Camara de Comercio en el desarrollo de habilidades y capacidades para el manejo de
conflictos tipo 1 o leves de acuerdo con la ley 1620 y el manual de convivencia y tendré el
siguiente protocolo:

a. Intervencion alternativa del conflicto a través de las mesas de gestion y de conciliacion
escolar.

b. Lectura del contexto en que se produce el conflicto.

Comprension y analisis del conflicto.

d. Llevar a las partes mediante la reflexion a un reconocimiento de responsabilidades en la
aparicion del conflicto. El propdsito, reparar, restaurar y reconstruir la relacion. (reconciliar,
reaprender).

e. Generar un plan de acciones que permitan restablecer el buen trato, la confianza y la
cordialidad entre las partes.

f. Reflexion final y escrita por las partes donde se valores la importancia y los beneficios de la
conciliacion.

(@)
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Condiciones para que se dé la mediacién:

Voluntad de las partes.

Imparcialidad.

Confidencialidad.

Capacidad de reflexion.

Confianza mutua.

Partes que intervienen en la mediacion. Implicados y mediador.
Propésitos de la mediacion.

Proponer alternativas de solucion.

Facilitar la sana convivencia.

Cumplir con los compromisos pactados.
Prevenir la trascendencia de los conflictos.

Art. 84 - Debido proceso para la atencién de faltas graves o tipo |l.

En caso de situaciones de impacto grave (tipo Il), ademas de las acciones realizadas en las
situaciones de tipo |, se informara al director de grupo quien hara llamado de atencién,
dialogaréa con el estudiante y sefalara las normas que consagran tales (situaciones) y las
consecuencias que estas pueden acarrear.

Garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la
remisiéon a las entidades competentes, si la situacién lo amerita.

a.

Citar e Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de los estudiantes
involucrados.

Remision al Comité Escolar de Convivencia para seguimiento, monitoreo de acuerdos,
compromisos y decisiones. Intervienen en este proceso los involucrados.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098/2006, Ley. 1453/2011 y ley
1878/2018.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones
en su contra.

Generar espacios en los que las partes involucradas incluyendo a los padres, madres o
acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando, en
cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a
qguienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

El docente conocedor de la situacion reporta situacion al director de curso quien genera
espacio de dialogo individual con estudiante, comunicando apertura formal de un proceso
de seguimiento respecto a la norma infringida y los compromisos pactados con docente que
le remitio y otros que acompafian su proceso formativo.

En caso de que la falta se centre en el espacio acomparfiado por el maestro que remite
canalizara encuentro dicho profesor con el acudiente correspondiente, si la situacion es
generalizada, la situacion sera atendida primeramente por el director de grupo con citacion
al acudiente y dialogo en presencia del estudiante, registrando siempre el envio de citacion,
el cumplimiento con la cita y los compromisos pactados en el observador junto a la manera
que se realizara seguimiento.

Si al realizar seguimiento se evidencia reiterativo incumplimiento del deber y los
compromisos de mejora pactados, se remitira el caso a orientacion o coordinacion
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académica o de convivencia segun sea el caso, comunicando estrategias pedagdgicas
utilizadas y acciones de monitoreo.

Andlisis conjunto de cada caso por parte de todos los profesionales que apoyan el proceso
formativo en el marco de reuniones de grado o comisiones de evaluacion generando
estrategias colectivas de intervencion.

Remision al Comité Escolar de Convivencia para seguimiento, monitoreo de acuerdos,
compromisos y decisiones. Intervienen en este proceso los involucrados.

Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de
las estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando, en cualquier caso,
el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el

restablecimiento de los derechos vulnerados y la reconciliacién dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

Art. 85 - Practicas Restaurativas: Propésitos.

Las practicas restaurativas buscan mantener buenas relaciones de convivencia y contribuir
considerablemente a:

Reducir la violencia y el hostigamiento escolar.

Mejorar la conducta humana en el ambito escolar.

Desarrollar el capital humano para mejorar la convivencia.

Fortalecer a la sociedad desde la ciudadania y la convivencia.

Proporcionar un liderazgo efectivo desde las competencias socios afectivas.

Reparar el dafio causado a través de procesos de mediacion y reconciliacion.

Restaurar relaciones a partir del didlogo, reconocimiento del otro desde las practicas
restaurativas.

El Colegio La Merced IED, reconoce como practicas restaurativas que se pueden utilizar en el
contexto escolar, las siguientes:

a.

Declaracion afectiva: Reunidon informal que le permite al estudiante comprender como el
cambio positivo de su comportamiento ayuda notablemente al buen animo y convivencia
del grupo.

Preguntas afectivas: El propésito de esta practica induce al estudiante a reconocer la
necesidad de modificar su comportamiento, como un aporte a la sana convivencia y de su
desarrollo personal.

Reuniones espontaneas: Es un espacio no formal donde los estudiantes se sientan
cémodos y sea mas facil la resolucion de conflictos a través del didlogo.

Grupo o circulo: Esta practica restaurativa permite la comunicacién grupal en la resolucion
de conflictos involucrado en la situacion conflictiva.

Reunidn formal: Se convoca a todos los involucrados en la situacion problémica y se suman
los orientadores, los coordinadores y los directores de curso. En esta practica se buscan
respuestas formales a las irregularidades y actos inadecuados en donde todos aquellos que
han sido afectados por un incidente, se retinen con un mediador o facilitador para la
busqueda de la mejor manera de resolver un conflicto.

Paréagrafo. Para el caso de ciclo inicial, todas las acciones procesales tendientes a la
resolucion de conflictos en las que amerite una practica restaurativa deberan ser por
reciprocidad procurando una actitud de cooperacion entre el adulto y la nifia.

Art. 86 - Debido proceso para la atencion de faltas gravisimas o tipo lll.
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a.

f.

Garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la
remisién a las entidades competentes.
Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados.
Remision al Comité Escolar de Convivencia, el presidente del comité informara a los
participantes, los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella
informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las
partes involucradas, asi mismo, de manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra
la situacion en conocimiento de la Policia de Infancia y adolescencia.
El Comité Escolar de Convivencia adoptara de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del @mbito de sus competencias a
la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan
parte de la situacion presentada.
El Comité Escolar de Convivencia planteara acciones que promuevan el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia, y recomendara correctivos de
acuerdo con los hechos y en todos los casos tendra en cuenta:

La edad del infractor y su grado de madurez psicolégica.

El contexto dentro del cual se cometio la falta.

Las condiciones personales y familiares del alumno.

La existencia de medidas de caréacter preventivo en el colegio.

Las consecuencias practicas que la sancién impuesta puede ocasionarle a la estudiante en

su futuro educativo.

La obligacion que tiene el Estado de garantizarle a los estudiantes su permanencia en el

sistema educativo.
Activacion del componente de atencion de la Ruta de Atencién Integral cuando se presente
un caso de violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite.

Paragrafo 1. Dentro del protocolo y debido proceso, para el caso de las faltas tipo | y II, 1, se
asigna una accion pedagogica que tienda a que la estudiante modifique su actuar, restaure y
repare el dafio causado. De esta actuacion se dejara constancia, en el observador de la
estudiante.

Paragrafo 2: De cada una de las actuaciones se dejara constancia, (elaboracién de acta o
registro en el libro de seguimiento de la estudiante).

Paragrafo 3. Dentro del protocolo y debido proceso, para el caso de las faltas gravisimas de
tipo 1, se cancelara el contrato de matricula mediante Resolucién rectoral y de todas formas se
tramitara solicitud de continuidad a la instancia correspondiente para que la estudiante
permanezca en el sistema educativo en otra institucion

Art. 87 - Debido Proceso Convivencial

Procedimiento que se aplicara en diferentes situaciones presentadas en la instituciéon en pro de
mejorar la convivencia:

Desarrollar el capital humano para mejorar la convivencia.

Fortalecer a la sociedad desde la ensefianza — aprendizaje sobre la ciudadania y la
convivencia.

Proporcionar un liderazgo efectivo desde las competencias socios afectivas.
Reparar el dafio a través de procesos de mediacion y reconciliacion.
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e Restaurar relaciones a partir del didlogo, reconocimiento del otro desde las practicas
restaurativas.

Art. 88 - Compromiso con Coordinacion y Orientacion escolar.

Después de firmado el Compromiso de convivencia con director de curso, coordinaciéon y
orientacion, si la estudiante persiste en su comportamiento incorrecto o comete una falta tipo Il,
tipo lll, grave o gravisima (art. 31 del Manual de Convivencia), serd remitido al Comité de
Convivencia Escolar.

Art. 89 - Recursos Procesales.

De acuerdo con la ley 1437 del 2011 codigo contencioso administrativo, articulo 69, en lo
referente a la notificacion, establece que: “si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo
de los cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hard por medio de aviso que se remitira a
la direccién o al correo electronico del Padre de familia o acudiente registrado en la base de
datos. La natificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso
en el lugar de destino.

Durante el proceso la estudiante o los padres podran interponer los recursos de reposicion ante
quien toma la determinacién y recurso de apelacion ante el inmediato superior, de acuerdo con
el Conducto Regular. Ley. 1437/2011 articulo 69.

Art. 90- Sanciones.

Son acciones que se establecen desde el Colegio La Merced IED cuando las estudiantes
incurren en incumplimiento o desacato de las normas establecidas en el manual de convivencia,
dichas acciones estan encaminadas a restablecer la convivencia y el buen funcionamiento
institucional, garantizar el orden interno y generar conciencia, sentido de pertenencia, modificar
positivamente los comportamientos, desarrollar acciones pedagodgicas, restaurativas y
correctivas. Las sanciones deberan aplicarse teniendo en cuenta el principio de la
proporcionalidad y gradualidad, asi como también los atenuantes y agravantes sin ir en contra
de lo establecido en el articulo 45 de la ley 1098 del cédigo de infancia y adolescencia. Iran
desde un llamado de atencién hasta la cancelacion del contrato de matricula o pedida del cupo.

¢ AMONESTACION O LLAMADO DE ATENCION: En privado, se registra en el observador
del estudiante con las respectivas firmas autorizadas.

e NEGACION O PERDIDA DEL CUPO. Para el siguiente afio escolar mediante notificaciéon
escrita al padre de familia.

e CANCELACION DEL CONTRATO DE MATRICULA: (Ver causales en articulo 80)

Se realiza mediante resolucion rectoral, la cual quedard en firme cuando se concluyan los
tiempos determinados por la normatividad vigente para el uso de los recursos de reposicion y
en subsidio de apelacion los cuales podran interponerse durante los diez (10) dias siguientes a
la notificacion de la resolucion.

NO ASISTENCIA A LA CEREMONIA DE GRADUACION O ENTREGA DE TITULOS DE
BACHILLER. Se hace entrega de los documentos de titulacién diploma, actas de grado y
boletines por ventanilla en la secretaria académica del Colegio La Merced IED
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TITULO XIV - De los derechos
El derecho corresponde a actividades de promocién siendo este considerado como la facultad
de poder actuar dentro de los limites de la normatividad vigente. (Articulo 44 de la Constitucion
Politica Colombiana), Ley 16 de 1972.

CAPITULO 1 - Derechos generales de las estudiantes.
Art. 91 — Son Derechos Generales de las Estudiantes

a. Serreconocidos y valorados por los logros individuales y/o colectivos, sin discriminacion
alguna por razones de etnia, sexo, creencia religiosa, estrato socio econdmico, situacion
académica o disciplinaria cualquier otra de su condicion.

b. Recibir por parte de los integrantes de los diferentes estamentos un trato respetuoso y
cordial.

c. Expresar sus opiniones, ser escuchados y recibir atencién por parte de la instancia
requerida y ejercer el derecho a la defensa. (Articulo 29 Constitucién Politica de Colombia)

d. Tener la oportunidad de pertenecer a los distintos comités y otros grupos que representen a
la institucion en eventos culturales o deportivos.

e. Recibir orientacion y asesoria permanente en cuanto a educacion sexual, preservacion y
conservacion de la salud e igualmente frente a la prevencion del porte, distribucion y
consumo de bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas. (Ley 1620 15 marzo 2013)

f. Recibir permanentemente una educacion que promueva la vivencia de los valores
mercedarios.

g. Elegiry serelegido al Consejo Estudiantil, al cargo de Personera, a la contraloria, al
Comité de Convivencia, y demas representaciones estudiantiles si cumplen con los
requisitos para ello.

h. Disfrutar de un ambiente sano que fortalezca el desarrollo fisico, mental y emocional.

i. Recibir comunicacion oportuna, eficaz y clara sobre las actividades realizadas y a
ejecutarse.

j.  Tener acceso a los servicios y recursos disponibles de la Institucion para uso de las
estudiantes, previo cumplimiento de los requisitos exigidos, en los reglamentos especificos.

k. Usar el teléfono celular, inicamente en horas de descanso 0 en caso de una emergencia.
Para usarlo en horas de clase debe tener autorizacion escrita de profesores o
Coordinadores.

|.  Recibir capacitacion periddica sobre Prevencioén de Desastres y Seguridad Escolar.

m. Justificar y explicar sus actos cuando lo considere necesario en el marco del conducto
regular.

n. Ser escuchado, orientado o asistido por quienes tienen la responsabilidad administrativa,
directiva y docente.

0. Los demés que reconozcan las normas vigentes.

Paragrafo: Es un derecho de las estudiantes, recibir alimentos saludables. La Resolucién 2092
de 2015, establece directrices para el funcionamiento de las tiendas escolares en los Colegios
Oficiales del Distrito Capital.

Art. 92 — Son Derechos Académicos de las Estudiantes

a. Participar del proceso de aprendizaje dentro de un ambiente cultura, moral, social y
sicoldgico que garantice su formacion integral.
b. Recibir las clases completas dentro del horario establecido
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Solicitar y recibir de los profesores asesoria para la solucién de dificultades de aprendizaje.
Conaocer el plan y criterios de evaluacion de asignatura en cada grado.

Recibir por parte de cada docente de las asignaturas los criterios de evaluacién en cada
periodo de acuerdo con el Sistema institucional de evaluacion Mercedario. (SIEM).
Presentar las evaluaciones y trabajos pendientes por inasistencia, cuando haya justificado
oportunamente su ausencia ante la Coordinacion de Ciclo.

Ser estimuladas en las acciones individuales o grupales, merecedoras de reconocimiento.
Participar activamente en la evaluacion institucional, segun los formatos establecidos para
tal fin.

Participar en eventos como foros, seminarios y todas aquellas actividades que contribuyan
a su formacioén personal y académica.

Ser proclamado bachiller de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional, previo al
cumplimiento de los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional, la
Institucion y los demés que establezcan las normas vigentes.

CAPITULO 2. - Derechos de los padres, madres de familia, acudientes y cuidadores.

Art. 93 - Derechos de los padres de familia 0 acudientes reconocidos, Decreto 1075.

a.
b.

Encontrar en la Institucion un ambiente propicio para la formacion de sus hijas.

Ser atendidos por el personal  administrativo, directivo y docente en los horarios
establecidos por la institucion personalmente y a través de los medios tecnol6gicos
establecidos para tal fin.

Recibir un trato cortés, respetuoso por todos los deméas miembros de la comunidad
educativa.

Representar a sus hijas ante la Institucion Educativa.

Hacer sugerencias por escrito que beneficien a la comunidad educativa.

Ser informados oportunamente, escuchados y orientados acerca del comportamiento
escolar de la estudiante, de las dificultades académicas que presente y de los problemas
gue la afecten.

Recibir asesoria por parte de las diferentes dependencias con que cuenta el colegio cuando
lo solicite o cuando la institucion lo considere necesario en el horario establecido.

Ser informados de los horarios y las actividades que se realicen en el colegio, recibiendo
oportunamente las circulares o citaciones las cuales también pueden ser enviadas por
medios electrénicos.

Presentar en forma respetuosa solicitudes y/o reclamaciones justas, en el lugar, momento
y la persona adecuada siguiendo el conducto regular indicado en el paragrafo 1 del articulo
21 de este Manual.

En caso de estudiantes con discapacidad y que hagan parte del programa de inclusion
escolar, conocer el protocolo de atencion de este programa el cual debe ser suministrado
por el docente de apoyo pedagdgico.

Elegir y ser elegidos al Consejo de padres de familia, Consejo Directivo, y demas comités
gue establezcan las normas si cumplen los requisitos establecidos para ello.

Solicitar certificaciones y constancias conforme a las normas vigentes previo el pago del
costo establecido legalmente

Paragrafo: El derecho a la educacién es una responsabilidad compartida y se vulnera cuando:

a.
b.

La estudiante incumple con sus responsabilidades académicas y de convivencia.
El padre de familia o acudiente no se compromete con la formacion de su hija o acudida y
hace caso omiso a la corresponsabilidad que le compete por ley.
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c. El docente, directivo docente y/o administrativo incumple su labor pedagogica dentro de la

normatividad que lo rige.

TITULO XV. - De los deberes.

CAPITULO 1. - Deberes generales de las estudiantes.

El deber corresponde a actividades de prevencién teniendo en cuenta que corresponde a una
busqueda auténoma de la estudiante que apunte a regular debidamente los comportamientos
propios evitando de esta manera vulnerar sus derechos.

Art. 94 - Deberes generales de las estudiantes.

a. Conocer oportunamente los lineamientos generales del Proyecto Educativo Institucional

PEI, la estructura administrativa y el cronograma escolar.

Conocer, aceptar y cumplir el Manual de Convivencia.

Aprender el Himno del Colegio.

Respetar los simbolos patrios e institucionales.

Conocer y vivenciar la Catedra Mercedaria.

Reconocer y respetar los derechos de los demas.

Presentarse puntualmente, aseado, con el uniforme que corresponda, completo y en buen

estado, tanto a las actividades académicas como extraacadémicas de caracter obligatorio y

actos de comunidad, previstos por el colegio y portar el carné que la identifica como

estudiante del colegio.

h. Observar excelente comportamiento en todo momento mientras porte el uniforme
institucional, especialmente en el transporte escolar y el entorno del colegio.

i. Participar de las clases completas dentro del horario establecido.

j. Asumir los acuerdos, compromisos y decisiones producto de procesos llevados a cabo por
directivas, comité de convivencia y docentes.

k. Entregar oportunamente a los padres o acudientes las informaciones, citaciones o
circulares enviadas.

I. Entregar al director de curso las autorizaciones firmadas por el acudiente de manera
oportuna para poder asistir a las salidas pedagdgicas y otras actividades programadas
fuera de la institucion.

m. Conservar el orden y aseo de las diferentes dependencias del colegio.

n. Respetar la propiedad ajena y entregar en Coordinacién cualquier objeto que encuentre
abandonado en la Institucion.

0. Cuidar y hacer uso correcto de los bienes, enseres, planta fisica y demas materiales del
colegio. Ademas, responder econémicamente por dafios causados.

p. Cumplir funciones y compromisos adquiridos como miembro de los Consejos y demas

organizacion es estudiantiles.

Abstenerse de participar en manifestaciones publicas violentas.
Asistir al servicio de orientacion cuando la institucién o la familia lo consideren necesario.
Informar oportunamente hechos que atenten contra el bien individual o colectivo.
Conocer y acatar las normas de seguridad establecidas en la institucion.
Emplear un lenguaje adecuado en todas las circunstancias.
Hacer uso adecuado de las tecnologias de la informacion y comunicacion, Tics

. Evitar consumo de alimentos vy todo tipo de bebidas entre ellas energizantes, asi como
charlas ajenas o uso del celular que la distraigan de las actividades y explicaciones del
docente.
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X. Utilizar apropiadamente los servicios publicos.

y. Informar al Comité de Transporte del colegio los datos correspondientes a la ruta escolar
gue fue contratada por sus padres.

z. Ingresar y salir de la institucion Unicamente bajo la supervision de la monitora de ruta
correspondiente. (estudiantes usuarias de ruta escolar).

aa. Asistir puntual y obligatoriamente a aquellas sesiones de clase o actividades de
comunidad cuidando su imagen y presentacion personal.

bb. Contar con los implementos necesarios y en condiciones adecuadas para el estudio,
atendiendo normas de higiene personal, cuidado de su puesto de trabajo y disposicion
postural.

cc. Alingreso identificarse, y saludar formalmente a docentes y compafieros

dd. Evitar el uso de lenguaje y expresiones vulgares que alteren la convivencia en los
ambientes de aprendizaje

ee. Abstenerse de realizar capturas de fotos, videos, datos personales de docentes o
compaferos y difundirlos en redes sociales.

ff. Hacer entrega escrita del consentimiento informado por parte de padre de familia o
acudiente cuando se trate de participar en actividades externas a la institucion.

gg. Cumplir con los horarios establecidos y portar el uniforme institucional.

hh.Permanecer dentro del sal6n de clase guardando el orden y la disciplina, ain en los casos
gue el docente de la hora no asista por alguna razén.

ii. Entregar a coordinacion objetos perdidos.

jj- ldentificar a la naturaleza como sujeto de derecho.

kk. Fomentar y desarrollar acciones permanentes y reflexivas que contribuyan a fortalecer el
cuidado y proteccién ecoldgica del entorno escolar mercedario.

[I. Hacer buen uso de los espacios verdes, puntos ecolbgicos y recursos naturales.

mm. Participar de acciones de promocion y prevencion por el cuidado del medio ambiente

CAPITULO 2. - Deberes académicos de las estudiantes.
Art. 95 - Deberes académicos de las estudiantes

Desarrollar responsablemente todas las actividades académicas.

Conocer y acatar el Sistema Institucional de Evaluacion Mercedario (SIEM).

Alcanzar las competencias y desempefios para cada grado en todas las asignaturas y areas.

Realizar y entregar con calidad tareas y trabajos en los tiempos acordados y de acuerdo con

los criterios establecidos en clase.

Propiciar un ambiente adecuado de aprendizaje en el aula y fuera de ella.

Portar y utilizar oportunamente los elementos indispensables para el trabajo académico.

g. Participar, junto con el docente, en los procesos de evaluacion y desarrollo de estrategias
para reorientar las practicas pedagdgicas.

h. Ser consciente de sus propios logros y falencias a partir de la autoevaluacién y de los
diferentes instrumentos de evaluacion realizadas por los docentes en cada asignatura para
el mejoramiento continuo de su proceso académico.

i. Presentar en las horas y fechas fijadas las evaluaciones y actividades de nivelacion.

j. Organizar y mantener el archivo de evaluaciones, trabajos escritos y controles académicos
durante el afio.

k. Conocer y acatar los reglamentos internos de los servicios que presta la Institucion.

|. Prestar el servicio social obligatorio segun la resolucion 4210 de 1996 emanada del Ministerio
de Educacién Nacional y de acuerdo con la organizacion institucional. Cumplir la préctica
laboral en el horario establecido por la institucion.

m. Acordar con el respectivo docente de la asignatura el dia y la hora para la presentacion de

los trabajos o evaluaciones pendientes en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, previa
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presentacion de la excusa escrita avalada por su coordinacion. Dicha excusa no exonera a

la estudiante de entregar los trabajos o presentar las actividades programadas durante su
ausencia el dia que regresa a clases.

n. En caso de enfermedad contar con el soporte médico y cumplir con las recomendaciones
dadas y la incapacidad en casa y a su regreso realizar el proceso expuesto en el numeral 14,
de este articulo.

CAPITULO 3 - De los deberes de padres, madres de familia, acudientes y cuidadores
Art. 96 - Deberes de los padres o acudientes.

En virtud de la CPN, Articulo 44 y la Ley 1098 de 2006 — Codigo de infancia y la Adolescencia
- Los padres y madres de familia son los responsables de la educacién de sus hijos e hijas,
estableciendo que, tienen la obligacion de asistir y proteger al nifia y adolescente para garantizar
su desarrollo arménico e integral.

El acudiente debe ser el padre o la madre, si el estudiante no cuenta con éstos, el acudiente
deberd ser quien tenga la custodia legal o alguien que demuestre su compromiso con la menor
en cuanto a su educacion, orientacion y formacion.

En cumplimiento de la Ley 1098 de 2006 emanada del Congreso de la Republica de Colombia
(Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la Adolescencia) y del Decreto 1286 de 2005 del
Ministerio de Educacion Nacional (Por el cual se establecen normas sobre la participacién de los
padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos
oficiales y privados, y se adoptan otras disposiciones) son deberes de los padres:

a. Matricular oportunamente a sus hijas y asegurar su permanencia durante la edad escolar
obligatoria.

b. Realizar la renovacion de matricula y actualizacion de datos de la plataforma del SIMAT.

c. Contribuir para que el servicio educativo sea arménico con el ejercicio del derecho a la
educacién y en cumplimiento de sus fines sociales y legales;

d. Cumplir con las obligaciones contraidas en el contrato de matricula y en el Manual de
Convivencia, para facilitar el proceso educativo;

e. Actualizar los datos personales en la hoja de matricula y renovacion de esta ante el director
de grupo, la coordinacién de ciclo, la plataforma de sistematizacién y la secretaria académica
de la institucién acompafado de su hija o acudida.

f. Los padres de familia, acudientes y/o cuidadores deben dar ejemplo demostrando
un comportamiento digno, respetuoso y adecuado como integrante de la comunidad
educativa, mantener una comunicacién directa, respetuosa y permanente con el director de
curso, docentes, directivos docentes, administrativos y demas personal, de manera
presencial o virtual. En caso contrario sera retirado por el personal de vigilancia y/o policia
del CAI Gorgonzola.

g. Revisar constantemente la pagina web del colegio monitoreando la informacion, el
desarrollo y cumplimiento del calendario académico y cronograma institucional.

h. Contribuir en la construccion de un ambiente de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua
que favorezca la educacion de sus hijas y la mejor relacion entre los miembros de la
comunidad educativa.

i. Abstenerse de llamar la atencién a estudiantes que no sea su hija o acudida.

j-  Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion con el
maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir
pronta respuesta, acudir a las autoridades competentes.

k. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento
del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la
formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.
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Acompafiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

. Asistir puntualmente a las reuniones, citaciones, talleres, escuelas de padres, entrega de

informes académicos y demas llamados del colegio.

Cumplir el horario de atencion de los docentes y directivos.

Conocer y cumplir los indicadores de Céatedra Mercedaria correspondiente a los padres o
acudientes.

Cumplir con los compromisos académicos o convivenciales establecidos con la institucién.
Afiliar a los estudiantes a un servicio de salud (SISBEN o E.P.S.).

Si la estudiante se encuentra recibiendo un tratamiento médico y necesita tomar
medicamentos, el padre o la madre deberan suministrarlo en casa, organizando horario que
no interfiera con la jornada escolar. Lo anterior en razén que las y los docentes no estan
autorizados (0s) para suministrar medicamentos.

cC T wn=-

aa.

bb.

CcC.

dd.
ee.

ff.

gg.

hh.

IIE

Mantener comunicacion constante con el director de Curso.

Velar por el comportamiento adecuado de sus hijas dentro y fuera del colegio.
Suministrar a sus hijas los elementos necesarios para su estudio y formacién académica.
Contratar un servicio de transporte legal y responsable, que garantice a la estudiante su
seguridad y el cumplimiento de la jornada escolar, y asumir el seguimiento de los términos
del contrato establecidos en correspondencia con el Manual de Convivencia del colegio
e informar novedades recurrentes al Comité de Transporte.

Informar al Comité de Transporte del colegio los datos correspondientes a la ruta escolar que
contrato.

. Cumplir con las disposiciones legales distritales sobre no propiciar o permitir el ingreso de

menores de 14 afios a fiestas o eventos similares en sitios abiertos al pablico. Ley de Infancia

y Adolescencia, ley 1493 de 2011, 1878 de 2018 y Cddigo de Policia de Bogota".

Conocer las compafieras y amistades de sus hijas.

Mantener reserva de los temas tratados en los diferentes Comités cuando estos involucran

la privacidad de las personas.

Informar oportunamente a Coordinacion, director de curso y Profesor de Educacion fisica

sobre discapacidad o limitacién fisica de la estudiante.

Proporcionar a sus hijas el tratamiento terapéutico, médico o psicolégico cuando el colegio

lo recomiende y presentar en Orientacién la constancia correspondiente en un plazo

méximo de tres meses.

Los padres o acudientes de las estudiantes de media técnica, grados décimos y undécimo,

deben firmar al inicio del afio escolar los compromisos de asistencia a reuniones y citaciones,

de conocimiento y aceptacion de contra jornada y de practica empresarial.

Contribuir con la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, promoviendo y

fortaleciendo la formacion ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de sus hijos.

Contribuir con la prevencion y mitigacion de los embarazos en la adolescencia.

Contribuir a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una

sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el

mandato constitucional.

Abstenerse de enviar a sus hijas al colegio cuando se encuentren enfermas de diarrea,

vomito, fiebre tos fuerte, enfermedad eruptiva, virosis o cualquier lesién o enfermedad que

impida el desarrollo de las actividades y perjudique su salud y la de la comunidad.

Enviar al coordinador de ciclo la excusa en original y fotocopia correspondiente a la

inasistencia de su hijo dentro de los tres dias habiles siguientes al regreso del estudiante a

la institucion, debidamente firmada y presentarse personalmente cuando el colegio lo

requiera.

No permitir a sus hijas traer al colegio elementos diferentes a los Utiles escolares y vestuario

reglamentario. La institucion no se hace responsable por la pérdida de elementos que
no correspondan a los propios de estudio.

Ejercer control parental permanente incluido el uso de recursos tecnolégicos y el acceso a

internet.

En caso de estudiantes integrados al programa de inclusién escolar, conocer el protocolo de

atencion de este programa el cual serd suministrado por el docente de apoyo pedagdgico.
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kk. Dar el uso exclusivo y adecuado a grupos de WhatsApp en casos en que los padres acuerden
estas formas de facilitacion de la comunicacién, dandole la finalidad para la cual fue creado.

II. Informar a los directores de grupo novedades de cambio de rutas o situaciones de
excepcionalidades en la recogida de estudiantes.

Paréagrafo 1: El reiterado incumplimiento de los deberes como padres o acudientes sera causal
para remision de la situacién a la orientacion escolar y a las entidades externas que tienen
como funcién la garantia, respeto y proteccion de los derechos de los menores de edad.

Paragrafo 2. La inasistencia de los padres de familia o acudientes a tres citaciones y el
abandono manifiesto de las obligaciones que tienen con sus hijas sera notificada por el servicio
de orientacion escolar, coordinacion o rectoria y a las autoridades competentes.

Paréagrafo 3. Las citaciones para entrega de boletines y demas reuniones convocadas, se hace
con anterioridad y a través de la pagina web del colegio. Por organizacién y respeto a los
padres de familia y acudientes, se deja un margen de 15 minutos para el ingreso; luego de este
tiempo se cerrara la puerta para favorecer el normal desarrollo de las reuniones. En caso de no
poder asistir, debe solicitar atencion al director de curso en la semana siguiente, presentando el
soporte correspondiente.

Paragrafo 4. La Violencia contra servidor publico esta tipificada en la Ley 1453 del 2011,
articulo 429.CP.

CAPITULO 4 Sanciones a los padres, madres de familia, acudientes y cuidadores.
Ante incumplimiento reiterado de deberes y compromisos se generara la alerta correspondiente

de acuerdo con el protocolo establecido.

a. Desarrollo de actividades pedagdgicas en coherencia al deber incumplido ante la persona o
grupo de afectacion.

b. Remision al Comité de convivencia cuando sus actuaciones afectan el orden interno, la
convivencia y el clima escolar.

c. En caso de violentar al servidor publico se procedera a no atenderlo en estado de
alteracion, y recurrir a seguridad y/o policia para ser retirado de la institucién.

d. Declararlo como persona no grata en la Institucién educativa.

CAPITULO 5. Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos,
inhabilidades y conflictos de intereses del servidor publico (ley 1952 de 28 de enero de
2019)” por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”.

Art. 97 - Derechos. Ademas de los contemplados en la Constitucidn, la ley y los reglamentos,
son derechos de todo servidor publico:

Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para respectivo cargo o funcion.

Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la Ley.

Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores publicos y sus

familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacioén, recreacion, cultura,

deporte y vacacionales.

e. Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales
vigentes.

f. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

g. Recibir tratamiento cortes con arreglo a los principios bésicos de las relaciones humanas.

o0 o
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h.

Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el
Congreso, las leyes, las ordenanzas, los Acuerdos municipales, los reglamentos y
manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

Art. 98 - Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

a.

Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de
derechos humanos y derecho internacional humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los Acuerdos distritales y municipales,
los estatutos, de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

Acatar las érdenes e instrucciones contenidas en las Directivas Presidenciales cuyo objeto
sea la promocion de los derechos humanos y la aplicacién del Derecho Internacional
Humanitario y el manejo del orden publico.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion injusticia
de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcién.

Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos.
Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcion,
las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que tenga acceso por
razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o0 evitar la sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebidos.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion por razén
del servicio.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constituciéon Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.
Desempefiar el empleo, cargo o funcidn sin obtener o pretender beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del cargo.
Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de la
autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucién de las ordenes que imparta, sin que
en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la
correspondiente a sus subordinados.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas, salvo las excepciones legales.

. Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo prelacién

legal o urgencia manifiesta.

Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio o
direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comuin, y
teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el reconocimiento y
efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las necesidades generales de todos
los ciudadanos.
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q.

aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

gg.

hh.

Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas autoridades
competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus actuaciones e
investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y diligencias
correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion necesaria para el desempefio de
sus funciones.

Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas
qguien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien deba proveer
el cargo.

Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6rdenes de autoridad judicial y girar en el
término que sefiale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos sobre
el tramite del derecho de peticion.

Callificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas por la ley
o el reglamento.

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

Responder por la conservacion de los Gtiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de la
Nacién o a la Personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de
la administracion y proponer las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento del
servicio.

Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, y en la pagina web,
una vez por mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano coman, una lista de las
licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el objeto y su
valor y el nombre del adjudicatario.

Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Contraloria General de la Republica dentro del
término legal, las partidas por concepto de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo
permita el flujo de caja.

Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que deban ser
observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

Ordenar en su condicién de jefe inmediato, adelantar el trdmite de jurisdiccion coactiva en
la respectiva entidad, para el cobro de la sanciéon de multa, cuando el pago no se hubiere
efectuado oportunamente.

Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro de las
sanciones de multa.

Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcién independiente de Auditoria Interna de
que trata la Ley 87 de 1993 y demés normas que la modifiquen o complementen.
Implementar el Control Disciplinario Interno al mas alto nivel jerarquico del organismo o
entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto sefiale el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacién
Financiera (SIIF), asi como los demas sistemas de informacion a que se encuentre
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i

KK.

obligada la administracién publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales
para el efecto.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien acciones u
omisiones antijuridicas de los subalternos o particulares que administren recursos publicos
o ejerzan funciones publicas.

Publicar en la pagina web de la respectiva entidad, los informes de gestion, resultados,
financieros y contables que se determinen por autoridad competente, para efectos del
control social de que trata la Ley 489 de 1998 y demas normas vigentes.

Crear y facilitar la operacion de mecanismos de recepcién y emision permanente de
informacion a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periddico de la actuacion
administrativa, los informes de gestién y los mas importantes proyectos a desarrollar.

mm. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las

nn.

00.

pp.
aq.

personas, sin ningln género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion, ingreso
de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la participacion de
la comunidad en la planeacién del desarrollo, la concertacion y la toma de decisiones en la
gestion administrativa de acuerdo con lo preceptuado en la ley.

Llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos, y los de contabilidad financiera.

Capacitarse y actualizarse en el area donde desempenfia su funcion.

Enviar a la Procuraduria General de la Nacién dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
ejecutoria del fallo judicial, administrativo o fiscal, salvo disposicién en contrario, la
informacién que de acuerdo con la ley los servidores publicos estan obligados a remitir,
referida a las sanciones penales y disciplinarias impuestas, y a las causas de inhabilidad
gue se deriven de las relaciones contractuales con el Estado, de los fallos con
responsabilidad fiscal, de las declaraciones de perdida de investidura y de las condenas
proferidas en ejercicio de la accion de repeticion o del lamamiento en garantia.

SERVICIO A LA CIUDADANIA

En la pagina web Del colegio
https://sites.google.com/colegiolamerced.edu.co/secretaria/inicion, encuentra la informacion

actualizada para solicitud de certificados, constancias y otros documentos que necesiten.

CAPITULO 6- De los deberes de los docentes.

Art

a.

. 99 - Deberes de los docentes.

Cumplir con los turnos de acompafiamiento en los dias y lugares asignados por la
coordinacién de convivencia tanto a la entrada, descanso y salida de las estudiantes.
Realizar el acompafiamiento pedagogico en el comedor y en el consumo de refrigerio y en
los actos de comunidad.

Participar de las reuniones de &rea, grado, ciclo, proyectos, comités, consejos a los que
pertenezca.

Ejercer la catedra con libertad de pensamiento, tolerancia y respeto a las discrepancias.
Brindar asesoria a los estudiantes para orientarlos en su formacién académica.

Asumir la responsabilidad que la firma de los inventarios individuales implica para cada uno
de los responsables de las diferentes dependencias y avisar de manera oportuna cualquier
inconsistencia observada.
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CAPITULO 7- De los derechos de los docentes.
Art. 100 - Son derechos de los docentes los siguientes:

a.
b.
C.

w - Qo

—

Desarrollar su labor en un ambiente de respeto a su integridad fisica, psicologica y moral.

Al buen trato de parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

A participar en el gobierno escolar directamente o por medio de sus representantes en los
organos escolares.

A ser informado sobre los diferentes aspectos de la vida institucional y sus planes de
mejoramiento.

A dirigir el grupo asignado de forma autbnoma y siguiendo las orientaciones generales del
Centro Educativo.

A ser participes de los procesos de planeacién, organizacién, ejecucion y evaluaciéon de los
proyectos y PEI del Centro Educativo.

A conocer los procesos que se adelantan en relacion al cumplimiento de su labor y ser
orientados frente a las dificultades que se puedan presentar en su desempefio, velando por
el derecho a la defensa y al debido proceso.

A recibir informacion de su competencia de forma clara y oportuna.

A contar con los recursos humanos y normativos dispuestos por la ley para solucionar
dificultades particulares.

A tener formacion permanente y capacitacion de acuerdo con el saber especifico de cada
docente.

A recibir la adecuada induccion, asesoria y acompafamiento en los procesos pedagdgicos,
académicos y disciplinarios del Centro Educativo.

A conocer el diagnéstico de discapacidad, capacidad excepcional o trastorno psicosocial y
las recomendaciones generales que brinda el profesional especialista acerca de sus
estudiantes.

. Estar informado de los resultados de los procesos, tratamientos, medicamentos que se

realicen externamente a la comunidad de estudiantes con diagnéstico.

Participar en la elaboracion y revision periédica del Sistema Institucional de Evaluacion
(SIEM).

A gue se le ofrezcan espacios de formacién y orientacion en temas de flexibilizacién curricular
de acuerdo con las Necesidades Educativas Especiales y / o capacidades y talentos
excepcionales que presenten la comunidad de estudiantes.

Al respeto, a la integridad y el buen nombre.

A pertenecer a un sindicato y a participar de las actividades programadas.

A permisos personales en caso de urgencia e imprevistos personales.

A no ser discriminado por razones de etnia, creencias religiosas, militancia politica, condicién
econdémica o identidad sexual.

A participar en el gobierno escolar directamente o por medio de sus representantes en los
organos escolares.

A ser informado sobre los diferentes aspectos de la vida institucional y sus planes de
mejoramiento.

A dirigir el grupo asignado de forma autonoma y siguiendo las orientaciones generales del
Centro Educativo.

. A ser participes de los procesos de planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de los

proyectos y PEI del Centro Educativo.

A conocer los procesos que se adelantan en relacion al cumplimiento de su labor y ser
orientados frente a las dificultades que se puedan presentar en su desempefio, velando por
el derecho a la defensa y al debido proceso.

A recibir informacion de su competencia de forma clara y oportuna.
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z. A contar con los recursos humanos y normativos dispuestos por la ley para solucionar
dificultades particulares.

aa. A tener formacién permanente y capacitacion de acuerdo con el saber especifico de cada
docente.

bb. A recibir la adecuada induccién, asesoria y acompafiamiento en los procesos pedagogicos,
académicos y disciplinarios del Centro Educativo.

cc. A conocer el diagnéstico de discapacidad, capacidad excepcional o trastorno psicosocial y
las recomendaciones generales que brinda el profesional especialista acerca de sus
estudiantes.

dd. Estar informado de los resultados de los procesos, tratamientos, medicamentos que se
realicen externamente a la comunidad de estudiantes con diagnéstico.

ee. Participar en la elaboracion y revision periddica del Sistema Institucional de Evaluacion
(SIEM).

ff. Aque se le ofrezcan espacios de formacion y orientacion en temas de flexibilizacion curricular
de acuerdo con las Necesidades Educativas Especiales y / o capacidades y talentos
excepcionales que presenten la comunidad de estudiantes.

gg.Al respeto, a la integridad y el buen nombre.

hh.A pertenecer a un sindicato y a participar de las actividades programadas.

ii. A permisos personales en caso de urgencia e imprevistos personales.

ii- A no ser discriminado por razones de etnia, creencias religiosas, militancia politica, condicién
economica o identidad sexual.

TITULO XVI -Servicio Social Estudiantil Obligatorio.
Art. 101 - Definicion y reglamentacion.

El Servicio Social Estudiantil Obligatorio —SSEO- es una practica que “prestan los estudiantes
de la educaciéon media y tiene como propdsito principal el de integrarse a la comunidad para
contribuir a su mejoramiento social, cultural y econémico, colaborando en los proyectos y
trabajos que lleva a cabo y desarrollar valores de solidaridad y conocimientos del educando
respecto a su entorno social” Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educativo -DURSE- y articulo 39 decreto 1860).

El desarrollo del servicio social permite potenciar en la estudiante los cuatro principios
institucionales: EL SER, EL HACER, EL CONOCER y EL CONVIVIR. Decreto 1075 de 2015
(Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo -DURSE- y Ley 115 de 1994 articulo 97).

Es de caracter obligatorio su cumplimiento y esta definido como uno de los requisitos para
optar el titulo de bachiller (Articulo 11 Decreto 1860).

La reglamentacion que rige y organiza la practica del Servicio social estudiantil se encuentra
dentro del marco legal del Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educativo -DURSE-), la Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion articulos 66 y 97), el
Decreto ley 1860 (articulos 11 y 39), y la Resolucion 4210 del 12 septiembre de 1996 expedida
por el Ministerio de Educacién Nacional que especifica las pautas y las reglas para la
organizacion, funcionamiento y cumplimiento del Servicio Social Estudiantil Obligatorio —
SSEO-

Art.102 - Momento de inicio del Servicio Social y duracion.

El articulo 97 de la ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion) y el articulo 39 del Decreto
1860 de 1994, indican que “el educando desarrollara esta practica durante los 2 ultimos grados
de formacion escolar’ (-Media vocacional- grados 10° y 11°). El Consejo Académico en sesion
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del 23 de julio de 2012, acord6 que las estudiantes pueden iniciar esta practica desde el grado

9°. Ello con la finalidad de evitar sobrecargas académicas en las estudiantes de grado 10°y
11°, quienes deben cursar en contra jornada el curriculo de la Educacion Media Integral EMI
(Modalidad Técnica, Ciencias Bésicas o Gestion de Proyectos Sociales).

La duracion del servicio social serd de 120 horas, en atencion al articulo 6 de la Resolucion
4210 del 12 septiembre de 1996 del MEN, que establece como minimo 80 horas, pero que
faculta a cada centro educativo para establecer el total de horas de servicio prestadas. Se
desarrollaran 120 horas en tiempo adicional a la jornada académica (Contra jornada).

Paragrafo: La estudiante y sus acudientes podran aceptar o rechazar la opcion de desarrollar
su practica de Servicio Social en grado 9°. En caso de culminar el grado 9° y no contar con
dicha practica, el docente titular de curso, el coordinador académico y/o de convivencia y el
Orientador(a) de ciclo, suscribiran un acuerdo con el acudiente y con la estudiante, en el que se
comprometen a cumplir con dicha practica en grado 10°, resaltando la normativa y el requisito
obligatorio de cumplimiento como condicién para optar el titulo de bachiller (Decreto 1860 de
1994 y Resolucion 4210 del 12 septiembre de 1996 del MEN), este acuerdo se plasmara por
escrito en acta de dicha reunion, el orientador escolar sera quien mantenga el seguimiento y

control del proceso.

Art. 103 - De la promocién y la prevencion.

*Al inicio del afio escolar, los docentes titulares de curso y el Orientador escolar de ciclo,
asignados para el GRADO 99, en la primera reunién de padres, acudientes y cuidadores,
designaran un espacio, para realizar el proceso de difusion y promocién de la préactica del
Servicio Social. Como guia para esta reunién emplearan el capitulo del MANUAL DE
CONVIVENCIA que aborda todo lo concerniente a esta practica.

Art. 104 - Opciones sugeridas a la estudiante para el cumplimiento del Servicio Social

Todas las ofertas presentadas a las estudiantes, lugares y tipos de servicio social incluyen
opciones directamente con el colegio y opciones por fuera de la institucién. Es decisién de los
padres y/o acudientes elegir el lugar de prestacion de esta labor social. La estudiante que opte
por una opcidén externa al colegio queda bajo el cuidado, la tutoria y completa responsabilidad
del padre, madre y/o acudiente. Para la realizacion de la practica de Servicio Social por fuera
de la institucién, sera el padre de familia, cuidador o acudiente quien seleccione el lugar y quien
haga el respectivo tramite de solicitud de cupo. El colegio, desde el Servicio de Orientacion
Escolar brindara la respectiva carta de presentacion a la estudiante, en la que se indica que es
voluntad de la nifia y su acudiente realizar el Servicio social en la institucién que han elegido,
asi como indagar sobre el desempefio de la estudiante

OPCIONES INTERNAS, DIRECTAMENTE
CON EL COLEGIO.

OPCIONES EXTERNAS, INSTITUCIONES Y
ENTIDADES.

Monitoria 0 acompafiamiento a otras
estudiantes en proyectos como la Banda de
Marcha del colegio y la Coral Mercedaria.
Apoyo area de Inclusién Escolar, segun
requerimiento.

Apoyo al Programa de Jornada completa.
Apoyo a coordinaciones.

Apoyo a Orientaciones

Apoyo PAE (refrigerios — comedor escolar)
Apoyo a PRAE (Ecologia)

Apoyo Secretaria Académica.

Fundacién de Busqueda y Rescate Funsar.

SENA Sofia Plus capacitaciones virtuales certificadas.
I.D.R.D.

IDEPAC

Cruz Roja Colombiana.

Carabineritos.

Policia civica juvenil.

Junta de Accién Comunal.

Hogares Infantiles.

Hogares Geriatricos. Colegios Distritales o Privados.
Servicio de Voluntariado certificados.

Parroquias.
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Apoyo programa de primera infancia, cuando | Entidades medio ambiente- humedales
se requiera. Otro espacio que cumpla con el requisito.
Apoyo programa Educacion Media

Paragrafo 1. Solicitar al Orientador(a) de ciclo la carta de presentacion de la estudiante para
opciones externas.

Paragrafo 2. El colegio no se hace responsable por cualquier situacion que afecten la
convivencia, la integridad o la seguridad de la estudiante por fuera de la institucion educativa,
en los lugares de practica del Servicio Social y que fueron elegidos por la estudiante y su
acudiente. La seguridad de la estudiante y cumplimento son responsabilidad del acudiente.

Paragrafo 3. La estudiante que certifique un tiempo igual o superior a 3 (tres) afios como
artista, musico en formacién o como miembro de un club deportivo adscrito a la respectiva liga,
le sera homologado el tiempo como practica de Servicio Social. Debe presentar en la Oficina
de Orientacién Escolar el original y la copia de la respectiva certificacion. (Consejo Académico
Acuerdo del 23 de julio de 2012)

Art. 105 - Reglamento del Servicio Social.

El orientador escolar como estrategia de prevencion para evitar la pérdida de esta practica o la
no validacién de las horas socializara con la estudiante, padres de familia, acudientes y/o
cuidadores de manera virtual o presencial el reglamento que rige el servicio social estudiantil
obligatorio y que consagra 10 puntos basicos para su efectivo cumplimiento:

a. Para el caso del Colegio, se establecié que la practica del SSEO se debe desarrollar en
grado 9°, para que no interfiera en los tiempos destinados a las Modalidades en grado
décimo y once (voluntariamente puede desistir de esta opcién y realizarlo en 10° o en 11°)

b. Los Orientadores de Ciclo o el titular de curso, realizaran una charla informativa (virtual o
presencial), a los padres, madres, acudientes y/o cuidadores y a las estudiantes que inician
el Servicio Social informando los detalles de esta practica, horarios y reglamentacion.

c. Laestudiante debe presentar consentimiento firmado de sus acudientes, en donde la
autorizan a iniciar su practica de Servicio Social, en fecha, horarios y dependencia
asignada.

d. La estudiante se compromete a asistir puntualmente a la dependencia asignada. En caso
de ausentismo, debera presentar excusa firmada por su acudiente indicando el motivo de la
inasistencia. (La evasion o ausencia no justificada dara por cancelado su Servicio Social, y
deberé volver a iniciar la practica cuando haya disponibilidad del cupo).

e. La estudiante se compromete a asistir a su practica social manteniendo siempre una
adecuada presentacion personal y porte adecuado del uniforme (segun lo indicado en el
Manual de Convivencia).

f. La estudiante se compromete a realizar de manera diligente, con actitud adecuada y buena
disposicién su practica social, en la dependencia asignada (interno) o en el lugar externo al
colegio, que ella y sus acudientes han elegido.

g. La estudiante se compromete a registrar de forma semanal o diaria, las actividades
realizadas, hora y diligenciar los datos que se solicitan en el formato de control de
asistencias.

h. El encargado de la dependencia. Una vez finalizada la practica social, la estudiante debera
solicitar a la persona encargada de la dependencia la firma total de las asistencias y hacer
entrega de este formato a su Orientador(a) del ciclo.

i. La estudiante tendra derecho dentro de su practica social a 30 minutos de receso
diariamente. La hora en la que se tome este descanso serd acordada entre ellay la
persona encargada de la dependencia asignhada.
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j- Esrequisito obligatorio para optar el titulo de bachiller (articulo 7° Resolucién 4210 de 1996,

articulo 11 Decreto 1860 de 1994 y articulo 88 Ley 115 de 1994).

Nota: Se socializara también los tres criterios basicos para la evaluacion del servicio social
educativo prestado por la estudiante: iniciativa- actitud frente a la practica, presentacion
personal y puntualidad.

Paragrafo. Una vez finalizado el servicio social estudiantil, la estudiante debe entregar en
orientacion escolar el formato original de registro de asistencia y una copia donde se le dara
constancia de recibido.

Art. 106 - Formatos para el seguimiento cumplimiento del Servicio social.

Formato de Permiso o Consentimiento Informado. Debe entregarse en la oficina de
Orientacion Escolar diligenciado y Firmado por el padre, madre y/o acudiente de la estudiante,
una vez cuente con toda la informacién para el inicio de su préactica social.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Bogota, D.C.,
Yo padre, madre y/o acudiente de la estudiante

del curso , de la jornada__,

autorizo a la estudiante a que inicie su préactica de servicio social, en las fechas y
dependencia indicada por el colegio.

En constancia firma: ....cccecveiiiviniiennenanns

Nombre completo ........coceevevieinnennns

(©1=To [ V1 F- VP

DATOS DE LA ESTUDIANTE DE SERVICIO SOCIAL
Nombre completo:

Celular:

Correo:

EPS:

Acudiente:

Celular acudiente:

Formato de registro de actividades y control de asistencia.
PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO —SSEO-
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COLEGIO LA MERCED
HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA
EQUIPO DE ORIENTACION E INCLUSION ESCOLAR

ESTUDIANTE
CURSO
JORNADA
ACUDIENTE
FECHA INICIO
FECHA FINALIZA
LUGAR
ENCARGADO

FECHA | HORAINICIA'Y
HORA ACTIVIDAD DESARROLLADA FIRMA
FINALIZA ENCARGADO

EVALUACION DE LA PRACTICA SOCIAL:

Espacio para el Encargado de la dependencia. De 1 a 5 Califique a la estudiante en
cuanto a:

Actitud, iniciativa y disposicién frente a la practica del servicio social
Puntualidad y asistencia
Presentacion personal y lenguaje apropiado

Espacio para la Estudiante. Califica tu practica social de 1 a 5 en cuanto a

Trato recibido por el encargado

La practica te aportd nuevos aprendizajes

Se te concedieron diariamente tus tiempos de descanso (30 min diarios

Art. 107 - Constancia de cumplimiento del Servicio Social.

Los orientadores(as) de ciclo IV y V, expediran la constancia a solicitud de la estudiante que se
retiré del colegio en grado 9° o0 10° y haya completado las 120 horas de Servicio Social. Las
estudiantes que continian de 9° a 11° en el colegio NO requerirdn ningan tipo de constancia
adicional a la copia del FORMATO DE HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA, una vez
finalizada la practica, la cual sera firmada (recibido) por el respectivo Orientador (a) y ésta copia
es el documento que conserva la estudiante como constancia del cumplimiento de la practica
social.

De manera interna, el procedimiento que adelantaran los respectivos Orientadores(as) es
enviar correo o documento en fisico con el listado de las estudiantes que cumplieron con de la
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prestacion del Servicio Social Estudiantil Obligatorio a la Secretaria Académica del colegio con

copia a la rectoria y a la Coordinacion Académica, para confirmar que las estudiantes que se
encuentren cursando el grado 11° cumplen con este requisito de grado.

Art. 108 - Ruta del Servicio Social Estudiantil.

Asisten a la Titular de
o % - ——— —_
Grado 3° primera curso socializa
( Estudiantes | reunicn E pa.l:ires ¥ . Estudiante y padres
\ con  sus .__-' general de EEt'er'a“tE-" el | eligen colegio o en
acudientes padres IjFi capitulo sobre " entidad externa
inicio de ano Servicio Social
5e deja acta —
firmada, en la )
gque consta que s Estudiante )
le informa sobre | | y sus padres 1
el cruce entre | eligen: |
Hacerlo en Hacerlo en Meodalidad y Servicio Social Servicio Social
grado 1R o o o . N K . .
on 118 grado 5° Servicio Social . P en entidad externa dentro del colegio
Entregar a Orientacion Original y
Solicitar en Orientacion Cumplir con 120 Copia Formato de Registro de
Escolar Formatos de haras de Servicia Horas, firmado por encargado de
Servicio Social Social lugar donde realizo practica social

Orientacidn envia en grado 11? a Coordinacidn
Académica y a Secretaria Académica listado de las
estudiantes gue cumplieron el Servicio Social

Art. 109 - Acciones de promocion:

Mediante talleres y reuniones con estudiantes y padres de familia de los grados octavos y
novenos, socializar el proyecto de servicio social en el marco de la normatividad vigente

Reuniones inter e intrainstitucionales con padres, estudiantes y representantes de ofertas
distritales sobre propuestas del servicio social obligatorio, resaltando el espiritu de la
normatividad que enmarca el SSO

Art. 110 - Acciones de prevencion:

a. Conocimiento de la normatividad vigente tanto por la estudiante como por la FAMILIA.

b. Socializacion mediante reuniones por parte de la orientacién escolar del proyecto de
servicio social y actividades internas y externas.

c. Compromiso de la estudiante al cumplimiento de las actividades establecidas en el
proyecto de servicio social.

d. Realizar inscripciones y distribucion en el cronograma de la prestacion del servicio.

e. Implementar espacios de seguimiento con los docentes o0 encargados de dependencias que
tengan apoyo de las estudiantes del servicio social para establecer las funciones a cumplir
por parte de las estudiantes.
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Art. 111 - Acciones de atencion y seguimiento

Mantener actualizando el proyecto de servicio social a través de procesos de seguimiento y
control mediante registros y evaluaciones permanentes dentro de la institucion y/o con
entidades externas.

Art. 112 - Tipificacién de faltas en el servicio social estudiantil obligatorio.
Faltas Leves:

Incumplimiento al horario asignado.

No justificar las inasistencias debidamente firmadas por el acudiente.
Porte inadecuado del uniforme.

Demora en el desarrollo de actividades.

Manejo inapropiado de la informacién.

®o0 T

Faltas Graves:

Reiteracion de las faltas leves.

Faltar al reglamento, manual de convivencia del lugar donde realizara el SSO

Incumplir de manera reiterada con las labores del servicio social.

Hacer uso inadecuado de los elementos 0 materiales empleados para su ejercicio en el
SSO

oo o

Faltas Gravisimas:

a. Falsificacion de certificados de servicio social.

b. Interrumpir y NO concluir el tiempo legalmente establecido para llevar a cabo el servicio
social.

c. Ausentarse sin justa causa de la institucion en donde realiza el servicio social obligatorio.

d. Alterar, manipular, sustraer informacion, documentacion y demas elementos de la
dependencia o institucion donde desarrolla el servicio social obligatorio.

e. Realizar actividades y actuaciones que alteren la imagen institucional, funcionario e
integrante de la comunidad educativa.

GLOSARIO

Definiciones. Para efectos del presente Manual de Convivencia se entienden por:

a. Competencias Ciudadanas: conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actue
de manera constructiva en una sociedad democratica.

b. Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella
orientada a formar personas capaces de re- conocerse como sujetos activos titulares de
derechos humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran competencias para
relacionarse consigo mismo Yy con los demds, con criterios de respeto por si mismo, por el
otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y
social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para ejercer
una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccion de su
proyecto de vida y a la transformacién de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de
relaciones mas justas, democréticas y responsables.
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C.

Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son

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

. Mediacién: El conflicto es una situacion natural entre los seres humanos, que se presenta

debido al desacuerdo entre varias partes por una divergencia de intereses, valores o acciones.
Puede requerir la intervencion de un tercero a través de un proceso de mediacién, para lograr
una solucién al conflicto por medio del didlogo, la reflexion y el compromiso de las partes.
Interviene un mediador.

Conciliacion escolar: es un mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual dos o mas
estudiantes gestionan por si mismos la solucién de sus diferencias con la ayuda de un tercero
neutral y calificado como conciliador escolar.

. Conciliador escolar: Es un estudiante que ha recibido una formacion amplia en valores y

técnicas de resolucién pacifica de conflictos y que pone al servicio de la comunidad su saber
y tiempo de manera desinteresada, con el apoyo de la institucion y el acompafamiento de la
Céamara de Comercio de Bogoté a través del programa HERMES y apoyo con el Proyecto de
Justicia Escolar restaurativa (JER).

. Agresién escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad

educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de
los cuales por lo menos uno es  estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional y electrénica como se define a continuacion.

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

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

. Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o

descalificar a otros.

Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones que
otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos
buscando afectar negativamente el estatus 0 imagen que tiene la persona frente a otros.

. Agresion electrénica. Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a través de

medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda

conducta negativa, intencional metddica y sistemética de agresion, intimidacioén, humillacion,
ridiculizacién, difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nifio, nifa o adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relaciéon de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a
lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de
su entorno.

. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es

toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes

101



Manual de Convivencia Colegio La Merced I.E.D. noviembre de 2023
sociales virtuales, telefonia moévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicol6gico y
continuado.

p. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

g. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesiébn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.
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Pensamiento y '‘Accion
para la;Transformacion Social

E
TEMATICOS

Pilares de EGE

- Conocimiento de si misma
- Conciencia emocional

- Sentido de la vida

- Conexién consigo misma
- Identidad

- Pensamiento creativo y
critico

- Toma de decisiones

- Participacion para
transformar su entorno

- Regulacion y gestion
emocional
- Hablarle a las emociones

COMUNICAC/G,,

- Trabajo en equipo

- Sororidad
- Resolucién de conflictos
- Empatia - Trayectoria de vida
- Asertividad - Construyo mi vida
- Toma de decisiones

para la vida
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COLEGIO LA MERCED IED

CICLO INICIAL
" Mi cuerpo en movimiento como experiencia
. del sentir"

-

AMBIENTE DE APRENDIZAJE

Estrategia pedagdgica que vincula a las nifias

* a través de las interacciones entre paresy

docentes, la cual se ejecuta en 4 fases :

indagar, proyectar, vivir la experiencia y
valorar el proceso.

w&

VIVIR LA EXPERIENCIA
PEDAGOGICA

A partir de los intereses y necesidades de las
estudiantes se desarrolla el ambiente " Mi cuerpo
en movimiento como experiencia del sentir".

La cual tiene como finalidad fortalecer la identidad,
el amor prepio, la sensibilidad, la participacién, la
identificacién y gestién de emociones, lo anterior
por medio de la exploracién de la corporeidad y los
diferentes lenguajes expresivos .

INTEGRALIDAD DE LOS TRES
EJES DE DESARROLLO

1. Desarrollo personal y social (Habilidades
socioemocionales y capacidades
ciudadanas).
2. Expresién: comunicacién a través de los
lenguajes y el movimiento.
3. Experimentacién y pensamiento légico.
/

| VALORACION Y
gy SEGUIMIENTO
La fase de valoracién y seguimiento del
desarrollo se lleva a cabo por medio de la
observacidn participante, de forma continua,
constante y permanente. Se registra de
forma cualitativa mediante los descriptores
de desarrollo y se pretende vincular a la
familia para comprender y apoyar los
procesos necesarios.

Se disfruta y se aprende por
medio de las actividades
rectoras: JUEGO, ARTE,

LITERATURA Y EXPLORACION
DEL MEDIO

‘JEncon‘h'or placer en el movimiento y la expresiéon, para entender la sensacion ¥

5 emocion como experiencia del sentir!
-
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Transformando Realidades a través del Manejo de la
Corporeidad y la Psicomotricidad:
"Intervenciones sociales cresde la perspectiva estudiantil en
el colegio
IED La Merced".

En la modalidad de gestién de proyectos
sociales a través de la Educacién Fisicay la
Educacién Artistica, las estudiantes de los

grados 10° y 11°, fortalecen habilidades

para la vida como el empoderamiento, la
comunicacién oraly escrita, el trabajo en
equipo, liderazgo, autonomia,
reconocimiento del cuidado del cuerpo

La importancia de la corporeidad radica en la entre otras.
posibilidad de involucrar experiencias
emocionales, sociales, culturales y fisicas c]ue o
son Unicas en cada ser y que constituyen la -
individualidad de las personas. La
Psicomotricidad, por su parte, se refiere a las
capacidades del ser humano para desarrollar y
realizar un conjunto de actos voluntarios de
manera coordinada y sincronizada a fin de
relacionarse consigo mismo y con el mundo que
le rodea. Involucraendo la salud, la expresividad
corporal y las capacteristicas fisicas de las
personas, que en conjunto forman parte de la
corporeidad y personalidad de los individuos.

El juego en la prdctica psicomotriz y
corpdrea es un instrumento privilegiado de
la elaboracidén es, para el nifio, el juego,
cuyos diferentes niveles le permiten el
despliegue, procesamiento, dominio y
simbolizacién de los deseos, temores y
fantasias inconscientes. Por lo tanto, por su
propia definicién y por sus funciones
esenciales en la dindmica del psiquismo, el
Juego sélo puede ser libre, espontaneo,
creado e inventado por el nifio 0 en
interaccion como protagonista o co-
protagonista, determinado EO!‘ sus propios
intereses y a su ritmo. (Chokler, 2000)

Desarrollo Psicomotriz y Corporeidaa' -

CAMPOR B RS RBOLLO  CROLO BN LAL
N RO ACION PR A

El curriculo juega un papel importante
ara el fortalecimiento del Proyecto
Educativo Institucional y transformar la
existencia del ser humané(estudiante

]
,’fl mercedaria) mediante la u d de seis
e, o aspectos: el hacer, el saber, el pensar, el
_— 1 sentir, el comunicar, y el querer (P :
- || 2002, 61 fundamentacién conceptual para
N\ una educacién psicomotriz ) ﬂ v

\\‘ ;‘



