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INTRODUCCION

La convivencia es el arte de habitar con otros en armonia, fundamentada en relaciones constructivas y el
reconocimiento del préjimo. Para nuestra Institucion, convivir va mas alla de la simple coexistencia; implica
la vivencia profunda de valores y procesos que facilitan el encuentro humano y la resolucion pacifica de
conflictos. Garantizar una orientacion soélida desde los primeros afios asegura que nuestros estudiantes
desarrollen vinculos afectivos y ciudadanos maduros, capaces de transformar su entorno.

El presente Manual de Convivencia Escolar constituye el marco de principios, normas y acuerdos que
regulan nuestra vida institucional. Es un instrumento esencial que orienta el ser y el hacer de la Comunidad
Educativa, garantizando un clima de respeto, cordialidad y entendimiento. Su propésito es facilitar una
formacién integral donde la excelencia académica y la practica de los valores caminen de la mano.

Fundamentos y Propdsitos

Bajo la luz de nuestra identidad catdlica, este Manual busca:

e Establecer pautas de comportamiento basadas en la responsabilidad compartida de todos los estamentos
educativos.
Fomentar un ambiente de amor fraterno, didlogo, escucha activa y tolerancia.
Garantizar la disciplina preventiva, permitiendo que cada estudiante asuma el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) como un camino de crecimiento personal.

El Colegio Cardenal Sancha se ratifica como un espacio vital para el desarrollo de competencias para la
vida. Somos una Institucion con un profundo sentido axiolégico, cuya mision es la formacion del ser humano
en todas sus dimensiones. En estas paginas, la comunidad encontrara no solo el marco legal y académico
bajo las directrices del Ministerio de Educacién Nacional, sino también el compromiso de velar por una
educacion basada en los valores evangélicos.

Un Compromiso de Todos

La Institucion pone a disposicion este documento de manera publica en su portal web para asegurar su
conocimiento y apropiacion por parte de estudiantes, familias y colaboradores. Al comprender nuestros
derechos, deberes y procesos, fortalecemos un entorno libre de violencia e intimidacion.

Invitamos a cada miembro de la Familia Sanchina a asumir este Manual como una hoja de ruta para la
formacién ética y moral, ofreciendo a cada estudiante la oportunidad de ser protagonista de su propia
historia en un marco de excelencia y fe.
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JUSTIFICACION

La formacion en la disciplina es un proceso pedagogico y pastoral mediante el cual el estudiante se
reconoce como parte esencial de una comunidad, asumiendo su rol y responsabilidades con madurez. Mas
que un sistema de sanciones, la disciplina es concebida como una herramienta indispensable para que el
individuo y el grupo funcionen con armonia (Howard, 1988); es el camino para descubrir una ética personal y
social basada en el respeto absoluto a la dignidad humana.

El marco de referencia institucional es nuestro Ideario Sanchino, fundamentado en una educacion
evangelizadora que promueve la libertad responsable y la formacion integral. A través de este Manual,
buscamos fortalecer una convivencia orientada al desarrollo del ser, bajo los parametros del Cédigo de
Infancia y Adolescencia y la normativa legal vigente.

Este documento es un compromiso unisono de la Comunidad Educativa para mantener relaciones
armoniosas, fundamentadas en los valores evangélicos, permitiéndonos construir juntos desde nuestro
lema: "Virtud y Ciencia".
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

2
%

Incentivar el desarrollo integral de los estudiantes a través de la formacion de principios y valores que les
permitan el crecimiento personal, familiar y comunitario.

%
**

Integrar a los Padres, Madres y/o Acudientes en el proceso de ensefanza-aprendizaje para un mejor
desarrollo de la Filosofia Sanchina.

2
L X4

Lograr un mayor compromiso en la relacion Familia-Colegio basado en el respeto, tolerancia, solidaridad,
dialogo, escucha, responsabilidad y sentido de pertenencia.

2
**

Desarrollar destrezas y actitudes que lleven a fomentar entre los estudiantes la conciencia critica, la
autogestioén, el trabajo cooperativo e individual, el amor y respeto a todo lo creado como medio de
realizacion social-personal.

2
%

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

HORIZONTE INSTITUCIONAL

MISION

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta, es una Institucién catdlica de caracter privado, fundamentada en el
carisma del Beato Ciriaco Maria Sancha y Hervas, que ofrece una educacién integral de calidad a nifios,
adolescentes y jovenes, mediante procesos pedagogicos, orientandolos a la autogestion, cultura de la
investigacion, idiomas extranjeros y el manejo de las TIC, desarrollando competencias para llegar a ser
agente transformador de la sociedad desde su vivencia de fe y compromiso social.

VISION

En el 2028 el Colegio Cardenal Sancha de Cucuta seguira siendo en la regién una Institucion Educativa de
Calidad reconocida por su excelencia académica, con una propuesta pedagdgica innovadora, acorde a los
avances de la ciencia y la tecnologia, que se caracteriza por su sostenibilidad, formacion de nifios,
adolescentes y jovenes gestores de su propio desarrollo, que asumen en libertad su vivencia de la fe y se
comprometen en la transformacién de la sociedad.

VALORES

CARIDAD, este valor se vivencia alineado con el servicio, el respeto y la responsabilidad, para formar en la
Comunidad Educativa seres sensibles y solidarios, con conciencia ecoldgica, capaces de compartir en la
sociedad el carisma sanchino.
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FE, es una virtud propia de la Comunidad Sanchina que se vivencia en la experiencia de Dios fundamentada
en la oracion, el perdon, la paz, la alegria, la fraternidad y la compasién, sensibilizando y orientando a la
persona a un proceso liberador y transformador de la sociedad.

VERDAD, es un valor fundamental que conlleva a nuestra Comunidad Educativa a formar seres equitativos,
justos y libres con humildad, criticidad y autodisciplina, proyectando la identidad sanchina en la sociedad.

POLITICA DE CALIDAD

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta tiene el compromiso de ofrecer un servicio educativo de calidad, con
un equipo de talento humano calificado, innovador, motivado y comprometido con la mejora continua del
Sistema de Gestién de Calidad y la sana convivencia, fundamentado en la vivencia cristiana y los valores
congregacionales, considerando el cumplimiento de los requisitos aplicables y la sostenibilidad de la
Institucién a largo plazo.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

La Filosofia Sanchina propone contribuir al desarrollo holistico en el ser humano teniendo como guia la luz
del Evangelio, a imagen de su creador, inteligente y responsable de sus acciones, es un ser inacabado en
continuo proceso de cambio.

Inserto en la sociedad es interpelado por Dios, la naturaleza y las estructuras a encarnar los valores
evangélicos, y desde la comunidad en actitud de servicio, aporta su originalidad en la construccion y
transformacion de la historia.

CAPITULO 1. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta es una Institucion Educativa privada, dirigida por las Hermanas de la
Caridad del Cardenal Sancha, aprobada legalmente por la Secretaria de Educacion Municipal, con licencia
de funcionamiento otorgada por Resolucion N° 1431 de Junio 14 de 2019, entidad sin animo de lucro con
caracter confesional catélico en armonia con el principio constitucional de libertad de cultos.

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta esta ubicado en: La Calle 22 N° 0B-09 Barrio Blanco, teléfono
(607)5922136, celular 317 4045913.

La representante legal del Colegio Cardenal Sancha de Cucuta es la Hermana Rectoria, nombrada por la
Delegada Congregacional, con el aval del Consejo General de la Congregacion de Hermanas de la Caridad
del Cardenal Sancha.

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta es una Institucion Educativa afiliada a la Confederaciéon Nacional
Catdlica de Educacion (CONACED). En las buenas practicas tiene alianza educativa con la Universidad de
Santander (UDES), Universidad Francisco de Paula Santander (UFPS).
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CAPITULO Il. ENFOQUE FUNDAMENTAL

El enfoque fundamental se sustenta en los principios de educacion inclusiva, atencion diferencial y
participacion democratica, por lo tanto:

e EIl Colegio Cardenal Sancha de Cucuta, desarrolla un proyecto formativo integral, que permite educar
jévenes en la equidad y el respeto a sus diferencias.

e EI Manual de Convivencia Escolar se construye con la participacion de todos los estamentos de la
Comunidad Educativa para ser interiorizado, asumido y vivido por todos sus integrantes.

e EI Colegio Cardenal Sancha proporciona una formacién en valores, que lleve a los jovenes a vivir
armonicamente en paz.

e En el Proyecto Educativo Institucional, se promueve una cultura de autogestién, proporcionando asi
herramientas a los estudiantes para que puedan asumir retos con libertad y responsabilidad.

e EIl Colegio Cardenal Sancha desarrolla procesos de gestion de calidad, con el Modelo Europeo EFQM,
permitiendo asi, la participacion de todos los estamentos y ofreciendo un mejor servicio educativo a toda

la comunidad.

e El Manual de Convivencia Escolar contiene las normas que regulan la vivencia y es deber de los
integrantes de la Comunidad Educativa respetarlas, asumirlas y realizar aportes para mejorarlas.

e El Colegio Cardenal Sancha promueve la participacion, corresponsabilidad, autonomia, autogestion y
acompafnamiento de cada uno de los procesos formativos de sus estudiantes.

METODO PREVENTIVO

Para San Juan Bosco, el sistema preventivo es "un arte de educar" que descansa sobre tres pilares
fundamentales que buscan que el alumno cumpla con su deber no por coaccién, sino por conviccién interna.

Los Tres Pilares de Don Bosco:
La Razén: Se basa en normas claras, légicas y explicadas. El alumno debe entender el porqué de las reglas

para que su obediencia sea un acto racional y no un temor al castigo.

La Religiéon: Provee el fundamento ético y espiritual. No es sélo instruccion doctrinal, sino una experiencia
de fe que da sentido a la vida y motiva el buen comportamiento.

El "Amor/Carifio”: Es el corazén del sistema. Don Bosco decia: "Que los jévenes no sélo sean amados,
sino que ellos mismos se sientan amados". Se traduce en una cercania afectiva que genera confianza.
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Definicion Clave: Es poner al alumno en la imposibilidad de faltar, no mediante la represion, sino creando
un ambiente donde el bien sea atractivo y el educador sea un guia siempre presente (la Asistencia).

El Enfoque del Cardenal Sancha

El Beato Ciriaco Maria Sancha y Hervas, aunque contemporaneo a los grandes movimientos pedagogicos
del siglo XIX, subraya la caridad y la promocién humana como herramientas preventivas. En sus Colegios, el
método preventivo adquiere matices especificos:

La Caridad como Pedagogia: El preventivismo sanchino se define como un acto de justicia social. Prevenir
el mal es dar herramientas (educacion de calidad) a quienes estan en riesgo de exclusién para que sean
"agentes transformadores”.

La Verdad y la Humildad: Mientras Don Bosco enfatiza la alegria, Sancha pone un foco especial en la
busqueda de la verdad como escudo contra el error moral y social.

Formacién para el Servicio: El método preventivo sanchino busca que el estudiante no solo "no falle", sino
que desarrolle una sensibilidad activa hacia el necesitado, previniendo asi la indiferencia.

En resumen, definir el método preventivo hoy en los Colegios Sanchinos, significa crear un ecosistema de
confianza donde el estudiante se siente seguro, valorado y motivado a ser la mejor version de si mismo,
minimizando la necesidad de sanciones externas.

El método que orienta todo el quehacer educativo de la Escuela Sanchina es el Método Preventivo, el cual
descansa por entero en la razon, la religién y el amor.

Todo el quehacer educativo de las Hermanas de la Caridad del Cardenal Sancha debe mantener la practica
de este método, segun el espiritu del Fundador.
CAPITULO Illl. FUNDAMENTOS LEGALES
ARTICULO 1. MARCO LEGAL.
Se fundamenta conforme a la legislacién vigente de caracter Constitucional y legal que dan vida, relevancia

juridica, respaldo y sentido a la aplicacion de este.

Para efecto de este manual es importante tener en cuenta que la estructura y jerarquia de la normatividad
colombiana es la denominada Piramide de Kelsen, cuya aplicacion en el pais es la siguiente:
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En esta piramide, lo que esta en la cuspide, predomina por encima de lo que esta en la base, es decir la
CONSTITUCION NACIONAL (C.N.); prevalece sobre las otras normas y ninguna de ellas puede contradecir
0 ser menos exigente.

Son fuentes legales para la elaboracion y adopcién del Manual de Convivencia Escolar del Colegio Cardenal
Sancha de Cucuta las siguientes:

NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE

NOMBRE TEMA

C.N.

La Constitucién Politica Titulo | De los principios fundamentales. Todas las normas contenidas en el
de Colombia de 1991 presente manual son coherentes con la Constitucién Politica de Colombia.
“La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene
una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica y a los demas bienes y valores de la cultura”.

Convencién sobre los Ratificada por Colombia mediante la Ley 12 de 1991, constituye la base de

Derechos del Nifio (1989) | /a proteccion, garantizando derechos civiles, politicos, econémicos y
sociales.

LEY

Ley 1014 de 2006 Fomento a la cultura del emprendimiento. “La formaciéon para el

emprendimiento busca un desarrollo para la cultura del emprendimiento,
con acciones que buscan entre otros la formacion en competencias
bésicas, competencias laborales, competencias ciudadanas y competencias
empresariales dentro del sistema educativo formal, no formal y su
articulacion con el sector productivo;”(...) “La educacién debe incorporar, en
su formacién tedrica y practica, lo mas avanzado de la ciencia y de la
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técnica, para que el estudiante esté en capacidad de crear su propia
empresa, adaptarse a las nuevas tecnologias (TICS) y al avance de la
ciencia”.

Ley 1098 de 2006 Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la Adolescencia, articulos 4,
10, 15, 26, 28 y 39.

Ley 1146 de 2007 Por medio de la cual se expiden normas para la prevencion de la violencia
sexual y atencion integral de los nifios, nifias y adolescentes victimas de
abuso sexual.

Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion, articulo 87, el cual establece que todos los
establecimientos educativos deben adoptar un reglamento o Manual de
Convivencia.

Ley 124 de 1994 Por la cual se prohibe el Expendio de Bebidas Embriagantes a Menores de
Edad y se dictan otras disposiciones: articulos aplicables a los mayores de
14 afios.

Ley 1620 de 2013 “Por el cual Crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién
para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar.

Ley 1732 de 2014 Por la cual se establece la Catedra de la Paz en todas las instituciones
educativas del pais.

Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1801 de 2016 Codigo Nacional de Policia. Por la cual se expide el Cédigo Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana. Tiene como objeto reglamentar los
comportamientos que afectan la convivencia en los establecimientos
educativos relacionados con el consumo de sustancias.

Ley 1860 de 1994 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994 en los aspectos
pedagogicos y organizativos generales. Articulo 87: Toda Institucion
Educativa tendra un Manual de Convivencia que define los derechos y
obligaciones de los estudiantes.

Ley 2025 de 2020 Por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacién de
las escuelas para padres y madres de familia y cuidadores, en las
instituciones de educacion preescolar, basica y media del pais, se deroga la
Ley 1404 de 2010 y se dictan otras disposiciones.
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Ley 2197 de 2022 Por medio de la cual se dictan normas tendientes al fortalecimiento de la

sequridad ciudadana y se dictan otras disposiciones. “Por medio de la cual
se reforma el Cédigo penal, el Cédigo de procedimiento penal, el Cédigo de
infancia y adolescencia, las reglas sobre extincion de dominio y se dictan
otras disposiciones en materia de seguridad” (...) “La ciudadania reclama un
tratamiento mas estricto para luchar contra la impunidad en los crimenes
cometidos por menores de edad, por lo cual esta ley ordena”: Articulo 94.
“Adiciénese dos nuevos paragrafos al articulo 42 de la Ley 1098 de 2006”.

Ley 2564 de 2026 Por medio del cual se crean medidas de sensibilizacion, visibilizacion,
prevencion, proteccion, atencion frente a la salud mental y la violencia del
entorno digital en los nifios, nifias y adolescentes, se modifican y adicionan
los articulos 3°, 30°, 31° de la ley 1616 de 2013 y se dictan otras
disposiciones.

DECRETO

Decreto 1038 de 2015 Por el cual se reglamenta la Catedra de la Paz. Articulo 1: La Catedra de la
Paz sera obligatoria en todos los establecimientos educativos de
preescolar, basica y media de caracter oficial y privado, en los estrictos y
precisos términos de la Ley 1732 de 2014 y de este decreto.

Decreto 1075 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacién.

Decreto 1108 de 1994 "Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas
disposiciones en relacién con el porte y consumo de estupefacientes y
sustancias psicotropicas”.

Decreto 120 de 2010 Por el cual se adoptan medidas en relacion con el consumo de alcohol.

Decreto 1290 de 2009 Por el cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocién de los
estudiantes de los niveles de educacion béasica y media.

Decreto 1377 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado
Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015. Articulo 1°. Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Decreto 1411 de 2022 Por medio del cual se subroga el Capitulo 2 del Titulo 3, Parte 3 del Libro 2
del Decreto 1075 de 2015 y se adiciona la Subseccién 4 a este Capitulo,
con lo cual se reglamenta la prestacion del servicio de educacion inicial en
Colombia y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 1421 de 2017

Por el cual se reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la atencion
educativa a la poblacién con discapacidad.

Decreto 1620 de 2013

Por la cual se crea el 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 Escolar.

Decreto 1965 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar.

Decreto 1965 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacioén para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar.

Decreto 2247 de 1997

Por el cual se establecen normas relativas a la prestaciéon del servicio
educativo del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones. Articulo 1°. La
educacion preescolar hace parte del servicio publico educativo formal y esta
regulada por la Ley 115 de 1994 y sus normas reglamentarias,
especialmente por el Decreto 1860 de 1994, como por lo dispuesto en el
presente decreto.

Decreto 2253 de 1995

Por el cual se adopta el reglamento general para definir las tarifas de
matriculas, pensiones y cobros periédicos, originados en la prestacion del
servicio publico educativo, por parte de los establecimientos privados de
educacién formal y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2383 de 2015

"Por el cual se reglamenta la prestacion del servicio educativo en el marco
del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y se adiciona al
Decreto 1075 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Educacién”.

Decreto 459 de 2024

Por medio del cual se reglamenta la participacion de las familias en los
procesos educativos de los establecimientos educativos oficiales y no
oficiales, de educacién preescolar, basica y media para promover el
desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes. “alianza familias-escuela
por el desarrollo y la formacion integral de nifas, nifios y adolescentes”
...resalta la participacion de grupos étnicos en el disefio de sus propias
estrategias de convivencia.

RESOLUCION
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Resolucién 350 de 2022

Por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para el
desarrollo de las actividades economicas, sociales,

culturales y del Estado.

Resolucion 4210 de 1996

Por la cual se establecen reglas generales para la organizacion y el
funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio.

DECISIONES, ACUERDOS, CIRCULARES, SENTENCIAS Y OTROS

Corte Constitucional, Sentencia 478 de 2015

Corte Constitucional, Sentencia T-240 del 26 de junio de 2018

Corte Constitucional, Sentencia T-565 de 2013 ERGA OMNES

Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nifio suscritos por Colombia.

Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE - junio de 2019). Plataforma que el
Ministerio de Educacion orienté para rendir un informe de situaciones y casos que afectan procesos de
convivencia en las instituciones educativas.

Documentos Institucionales, apoyados en el PES (Proyecto Educativo Sanchino).

de convivencia.

Y todas las demas normas que sean concordantes con las anteriores.
NOTA ACLARATORIA: De igual manera, hacen parte de este marco legal del Manual de Convivencia, las
Sentencias de la Corte Constitucional y de las demas altas cortes, que hagan referencia a los manuales

Nota: En el Colegio Cardenal Sancha como Institucion privada catdlica, el Padre, Madre o
Acudiente/Representante Legal y el Estudiante, asumen y se comprometen con la orientacion religiosa como
area fundamental en el plan de estudios, respetando la libertad de cultos.

CAPITULO IV. ADMISIONES, MATRICULAS Y REGISTROS ACADEMICOS

ARTICULO 2. PROTOCOLO DE ADMISION DE ESTUDIANTES NUEVOS

1. PLANEACION

ACTIVIDAD
Apertura de las
admisiones

DESCRIPCION

Asignacion de la fecha de inicio del periodo de
admisiones.

RESPONSABLES

Rectora

Punto de equilibrio

Definicidon de la meta del indicador.

Profesional Contable
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Cupos disponibles Definicion de cupos por niveles. Rectora

Secretaria General

Plan Anual de Promocion | Disefo y planeacion de las actividades dirigidas a | Rectora

Institucional la promocién de la Institucion Administradora
Secretaria

Equipo de
Comunicaciones

Habilitacion de cupos en | Activacion en la plataforma de “Admisiones” los | Secretaria
la plataforma cupos disponibles, registro de los datos basicos
del aspirante y asignacion del usuario para el
ingreso a la plataforma.

Elaboracion de Pruebas | Disefio y elaboracion de los examenes de los | Coordinadoras
Académicas aspirantes en las areas de Lengua Castellana, | Académicas
Inglés y Matematicas, con la aprobacién de la | Docentes
Coordinadora Académica de cada seccion.

Estos examenes contaran con los siguientes
criterios:
Elaboracion de diez preguntas por asignatura,

para un total de treinta preguntas, con respuestas
de seleccion multiple e indicando la respuesta
correcta.

2. ADQUISICION DEL FORMULARIO

Antes de realizar la compra del formulario, es importante que los aspirantes y sus familias tengan en cuenta
las siguientes indicaciones:

e Los aspirantes que manifiesten tener proceso de inclusion o ajustes razonables seran atendidos

previamente por la Orientadora Escolar, a fin de conocer su diagnostico y brindar la orientacion
adecuada.

Para los estudiantes de reingreso, se tendran en cuenta los siguientes parametros:

Su admisién estara sujeta a la disponibilidad de cupos y a la aprobacién del Equipo Directivo, quien
evaluara el historial académico y comportamental de los afios cursados previamente en el Colegio
Cardenal Sancha de Cucuta.

Para los estudiantes que permanezcan menos de un afio fuera de la Institucion, presentaran prueba
académica de conocimientos, omitiendo la entrevista familiar y estara exento del pago correspondiente a
la inscripcidon. No obstante, debera presentar la documentacion requerida para formalizar la matricula.
Después de transcurrido un afio fuera de la Institucion los estudiantes que soliciten reingreso realizaran el
proceso de admision igual que los aspirantes nuevos (compra de formulario, pruebas académicas y
entrevista familiar).
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A los estudiantes cuya cancelaciéon o no renovacion de matricula haya sido por decisién del Consejo
Directivo, NO podran solicitar reingreso.

Si el estudiante proviene de algin Colegio Cardenal Sancha y solicita traslado durante el afio escolar,
su ingreso estard sujeto a la disponibilidad de cupos. En este caso, no debera presentar prueba de
admision ni entrevista, y estara exento del pago correspondiente a la inscripcion. No obstante, debera
presentar la documentacion requerida para formalizar la matricula.

Por otro lado, si el ingreso se solicita al inicio del afio escolar, el estudiante debera cumplir con el proceso
de admision completo.

En el caso de los estudiantes provenientes de otro pais, deberan realizar el proceso de admision
completo. Adicionalmente, después de realizada la matricula presentaran una prueba de validacion de los
grados cursados en el exterior en las areas basicas; este paso sera realizado por la Coordinacién
Académica y se respalda con la elaboracion del AM-F-22 Certificado de Validacion expedido por la
Institucion y el registro en libro de Concepto Evaluativo de Validacion segun resolucion 00789 del 24 de
febrero de 2026, emitida por la Secretaria de Educacion Municipal.

La edad del aspirante debe corresponder al grado al que aspira ingresar. Rango de Edades establecidas
para la admision: (edad cumplida o que la cumplan hasta el mes de marzo).

NIVEL GRADO EDAD
Prejardin 3-4 afos
Preescolar Jardin 4-5 afios
Transicion 5-6 afios
Primero 6-7 afios
Segundo 7-8 afios
Basica Primaria  |Tercero 8-9 afios
Cuarto 9-10 afos
Quinto 10-11 afios
Sexto 11-12 afos
Basica Séptimo 12-13 afios
Secundaria Octavo 13-14 afios
Noveno 14-15 afos
Media Académica Décimo 15-16 afos
Undécimo 16-17 anos
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Nota: Si el aspirante no cumple con la edad requerida, pero trae cursado y aprobado el grado anterior,
podra continuar con el proceso para el grado inscrito.

Los aspirantes deberan haber aprobado satisfactoriamente el afio escolar inmediatamente anterior y
contar con la totalidad de sus asignaturas debidamente aprobadas.

e Teniendo en cuenta las indicaciones mencionadas anteriormente, para continuar con la compra del
formulario de inscripcion, se deberan seguir los siguientes pasos:
1. Presentar en la Secretaria de la Institucion el ultimo informe académico correspondiente al afo
escolar en curso.
2. Comprar el formulario de admision. Este valor sera estipulado anualmente por la Rectora y
Administradora.
Los medios de pagos autorizados son: efectivo en la dependencia de Pagaduria y por pago PSE.
4. Excepciones de pago del formulario:

w

— Hijos de egresados.
— Hijos de colaboradores.
— Hijos de Padre de familia con estudiantes activos.

— Estudiantes procedentes de Jardines con Convenio Interinstitucional.

La compra del formulario no garantiza el cupo.

Nos reservamos el derecho de admisién, en caso de no cumplirse con los requisitos exigidos por la
institucion.

No se realizara devolucion de dinero por concepto de inscripcion.

La informacién de admisiones estara disponible a través de los canales institucionales de comunicacion y
diferentes medios de difusion: WhatsApp, teléfono, redes sociales y atencion presencial.

3. INSCRIPCION EN LiNEA

Los padres de familia deberan ingresar a la pagina web institucional, hacer clic en el icono de admisiones vy,
posteriormente, seleccionar la opcién "Realizar inscripcion”. Si desea efectuar el pago en linea, debera
hacer clic en el botdén "Pagar en linea".

Una vez en el portal de admisiones, se debe digitar el documento de identificacion del aspirante.

Al ingresar debera diligenciar cada uno de los items requeridos en el formulario. Al finalizar, seleccionar
"Registrar y Finalizar" para el envio de la inscripcion.

Para concluir el registro, el sistema generara el formato AM-F-04 Informe del Colegio de Procedencia. Este
documento debe ser impreso y entregado en la institucién de origen para su respectivo diligenciamiento
(Este requisito no aplica para estudiantes procedentes de colegio con modalidad virtual).

Los padres de familia deberan entregar en la Secretaria del Colegio la siguiente documentacion en fisico,
organizada en una carpeta color café con gancho legajador:
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Preescolar:

Fotocopia del registro civil.

Fotocopia de la cédula de ciudadania de los padres de familia y/o acudiente.

2 fotos 3x4, recientes marcadas con nombre y apellido (fondo azul).

AM-F-04 Informe del Colegio de Procedencia (Este requisito no aplica a estudiantes procedentes de
colegios con modalidad virtual).

Copia del Observador del afio en curso y/o Constancia de Comportamiento.

Fotocopia del ultimo boletin de calificacion del afio vigente.

Nota: Si el aspirante no cuenta con escolaridad, debera entregar Unicamente los tres primeros requisitos.
Esta informacién sera verificada en la plataforma del SIMAT.

Primero a Quinto grado:

Fotocopia del registro civil.

Fotocopia de la tarjeta de identidad (mayores de 7 afios).

Fotocopia de la cédula de ciudadania de los padres de familia y/o acudiente.

AM-F-04 Informe del Colegio de Procedencia (Este requisito no aplica a estudiantes que vengan de
colegios con modalidad virtual).

Copia del Observador del ano en curso y/o Constancia de Comportamiento. (Este requisito no aplica a
estudiantes que vengan de colegios con modalidad virtual).

Certificado de estudios de grados anteriores desde transicion.

Fotocopia del ultimo boletin de calificacion del afio vigente.

2 fotos 3x4, recientes marcadas con nombre y apellido (fondo azul).

Sexto a Noveno grado:

4,

Fotocopia del registro civil.

Fotocopia de la tarjeta de identidad (mayores de 7 afios).

Fotocopia de la cédula de ciudadania de los padres de familia y/o acudiente.

AM-F-04 Informe del Colegio de Procedencia (Este requisito no aplica a estudiantes procedentes de
colegios con modalidad virtual).

Copia del Observador del afio en curso y/o Constancia de Comportamiento. (Este requisito no aplica a
estudiantes procedentes de colegios con modalidad virtual.)

Certificado de estudio de grados anteriores desde quinto.

Fotocopia del ultimo boletin de calificacion del afio vigente.

2 fotos 3x4, recientes marcadas con nombre y apellido (fondo azul).

ASIGNACION DE CITA

En el médulo de Gestidn de Calendarios de la plataforma de Admisiones, la Orientadora Escolar habilitara
los dias y las horas disponibles para la aplicacion de las pruebas académicas y la entrevista.

La Secretaria realizara la asignacion de la cita correspondiente a cada aspirante y le informara al padre de
familia la fecha y hora establecida para su presentacion.
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6.

PRESENTACION DE PRUEBA ACADEMICA Y ENTREVISTA

Los aspirantes de los grados de Preescolar y Primero, asistiran a una jornada de socializacion con el fin
de conocer el nucleo familiar. Este encuentro estara a cargo de la Orientadora Escolar con el apoyo de la
Coordinadora Académica. Los aspirantes no presentan prueba académica ni entrevista, por lo tanto, no
se realizara registro de este proceso, segun Decreto 1411 de 2022 del Ministerio de Educacion, Articulo
2.3.3.2.2.1.4. Ingreso a la educacién inicial.

Para los aspirantes a los grados de segundo a noveno, las pruebas académicas y la entrevista se
realizaran de manera presencial, en la fecha y hora acordadas. Se valoraran las asignaturas de
Matematicas, Lengua Castellana e Inglés.

Nota: El desarrollo de estas pruebas contara con el acompafiamiento de un docente de cada asignatura,
quienes se rotan para cada jornada de aplicacion.

De manera simultanea a la prueba académica, la Orientadora Escolar realizara la entrevista a los padres
de familia y/o acudientes, diligenciando el formato AM-F-02 Entrevista de Admision a Estudiante. Una vez
finalizada la prueba, el aspirante se integra a la entrevista para complementar la informacién requerida.

La calificacion de las pruebas estara a cargo del docente de cada asignatura, quien debera registrar las
observaciones al final del Formato AM-F-05 Prueba de Admisién. En caso de que la prueba sea aplicada
durante el periodo de receso escolar, la calificacion estara a cargo de la Coordinadora Académica de
cada seccion.

SELECCION DE ASPIRANTES

Una vez obtenido los resultados de la prueba académica y la entrevista, la Orientadora Escolar y la
Secretaria registran en el formato AM-F-07 Informe de Resultados de Admisiones, el consolidado del
proceso de cada aspirante. Este informe sera presentado al Comité de Admisiones el cual esta conformado
por la Rectora, la Orientadora Escolar, la Coordinadora Académica (segun la seccién), la Coordinadora de
Convivencia y la lider del proceso.

Para que un aspirante sea admitido, se debera tener en cuenta los siguientes criterios:

Cumplir con la documentacion solicitada en la inscripcidn, para el analisis del registro académico, informe
de procedencia, observador del estudiante y/o Constancia de Comportamiento.

Aprobacién de la prueba de admision con un promedio total de 6,0 en calificacion entre las tres
asignaturas.

Obtencion de concepto favorable por parte de la Orientadora Escolar.

Se dara prioridad a los aspirantes que tengan algun vinculo con el colegio (hermanos estudiando, hijos
de exalumnos, hijos de colaboradores).

El Comité de Admisiones tiene la facultad de determinar, segun el analisis integral del proceso, la admision
de un aspirante bajo compromisos especificos. Estos podran ser de caracter académico, convivencia o de
orientacién escolar.
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Dichos compromisos deberan ser asumidos formalmente en el formato AM-F-12 Compromisos y/o Acuerdos
por los padres de familia y el estudiante, como parte de su vinculacién a la Institucion. El seguimiento a
estos compromisos se llevara a cabo durante el primer trimestre del afio escolar y estaran a cargo de las
Coordinaciones respectivas.

Nota: El incumplimiento de los Compromisos y/o Acuerdos firmados dara lugar a la aplicacion de la Clausula
Quinta del AF-F-27 Contrato de Matricula... Numeral 9.6 “Los padres de familia y estudiantes nuevos y
antiguos que adquieran compromisos de Orientacién Escolar, académicos y/o disciplinarios para el afo
escolar en que se matriculan, deberan cumplirlos a cabalidad. En caso de incumplimiento el Colegio se
reserva el derecho de admisién para el afio escolar siguiente.”

Para finalizar la etapa de seleccién, se firma el formato AM-F-03 Formulario de Inscripcion, dejando
constancia de la decision tomada con las firmas de los integrantes del Comité de Admisiones.

7. INFORME DE RESULTADOS

Los resultados del proceso de admisidn se notificaran a los padres de familia y/o acudiente a través de los
canales institucionales: contacto telefonico y el correo electronico registrado durante la inscripcion.

e La Secretaria registrara a los aspirantes admitidos en la plataforma Phidias, con el fin de generar su
respectivo usuario y contrasefia.

e Posteriormente informara a Pagaduria para llevar a cabo la elaboracion del plan de cobros en el
sistema.

e La Secretaria entregara a los padres de familia el sobre que contiene los requisitos para oficializar la
matricula:
- Circular de fin de afio con los costos académicos, requisitos de oficializacién de matricula e

instructivo para descarga de documentos.

- Circular informativa sobre la podliza del seguro estudiantil
- Informacién de los puntos de ventas para los uniformes
- Folleto con las bases del Manual de Convivencia de la Institucién
- Lista de utiles escolares

ARTICULO 3. PROTOCOLO DE MATRICULAS
1. ESTUDIANTES ANTIGUOS

A. Prematricula
e La Rectoria asignara la fecha de inicio de la prematricula.

e Posteriormente la Secretaria activara la prematricula en linea en la Plataforma de Phidias.
e Para realizar la prematricula, los padres de familia y/o acudientes deberan seguir las siguientes
indicaciones:
- Ingresar a la plataforma de Phidias con el usuario del padre de familia y/o acudiente. Después,
en el moédulo lateral izquierdo, debera hacer clic en la opciéon “Comunidad” y seleccionar
“Procesos”.
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- En caso de confirmar la continuidad del estudiante en la Institucion, se debera proceder con la
actualizacion de la informacion requerida por el sistema.

- Si el padre de familia no desea continuar en la institucion, debera marcar la opcién “NO”
justificando sus motivos y finalizar haciendo clic en el botdn “Registrar”.

Nota: Los estudiantes que presenten mora en sus obligaciones financieras y que se encuentren
en un proceso académico y/o disciplinario, tendran restringido el acceso a la prematricula hasta
que se encuentren a paz y salvo por estos conceptos.

- En caso de que el padre de familia exprese no poder realizar este proceso, se le brindara la
asesoria desde secretaria.

- Una vez finalizada la etapa, la plataforma académica generard un reporte del total de
estudiantes que continuan en la Institucién, el cual sera entregado a la Rectora.

Organizacion de los sobres de clausura con la documentacion de finalizacion de afio:

- Circular de fin de ano con los costos académicos, requisitos de oficializacién de matricula e
instructivo para descarga de documentos.

- Circular informativa de la pdliza del seguro estudiantil.

- Informacién de los puntos de ventas para los uniformes

- Diplomas (exclusivo para los grados 5.° y 9.°)

- Reconocimientos

- Boletin Final de calificaciones

- Lista de utiles escolares

A los estudiantes con inclusién educativa se les incluye en el sobre el PP-F-108 Informe anual por
competencia PIAR y PP-F-114 Informe Final de Ajustes y/o PIF

A los estudiantes del grado once se les incluira, dentro del sobre de clausura, los boletines,
constancias, copia del carné de vacunas, examen médico y los documentos relacionados con el
pagaré (carta de instrucciones y pagaré).

Nota: La oficina de Pagaduria recibira todos los sobres de clausura y los clasificara. Los
estudiantes que se encuentren a paz y salvo podran retirar su sobre el dia de la clausura. En caso
de presentar saldos pendientes, los documentos permaneceran en la oficina de Pagaduria hasta
que se formalicen los compromisos correspondientes.

B. Oficializacion de Matricula Estudiantes Antiguos
La jornada de matriculas se llevara a cabo durante la primera semana del mes de diciembre.

e Una vez finalizado el tercer periodo académico, las Coordinadoras Académicas actualizaran el

estado de los estudiantes en la plataforma Phidias, modificando el estado de "activo" a "pendiente”,
con el fin de habilitar el proceso.

e A través de la plataforma Phidias, la secretaria activara el proceso en linea de las matriculas con

fechas establecidas. Luego en el moédulo de “Obligaciones” elaborara una lista de chequeo con los
documentos que deben entregarse para formalizar la matricula.
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e Para oficializar la matricula, los padres de familia y/o acudientes deberan descargar y entregar
debidamente diligenciado en la Secretaria de la Institucion la siguiente documentacion:
- AM-F-01 Hoja de matricula debidamente firmada.
- AF-F-27 Contrato de matricula firmado (No requiere ser autenticado).
- Recibo de pago de matricula y/o AF-F-28 Acuerdo de pago.
- Copia del RUT del Responsable Financiero.
- AM-F-13 Acta Especial de Compromisos grado Décimo.
- AM-F-14 Acta Especial de Compromisos grado Undécimo.
- Fotocopia de tarjeta de identidad (Para estudiantes del grado 3°)

Nota: Estos documentos se deberan entregar en el sobre de manila recibido en la clausura.

e FEl recibo de pago sera devuelto al padre de familia, una vez haya sido validado por la oficina de
pagaduria.

e Formalizada la matricula, la documentacidon entregada sera archivada en las carpetas
correspondientes, las cuales quedaran a cargo en la oficina de Secretaria.

2. ESTUDIANTES NUEVOS

A. Oficializaciéon de Matricula Estudiantes Nuevos
e A través de la plataforma Phidias, la secretaria activara el proceso en linea de las matriculas con

fechas establecidas. Luego en el mdédulo de “Obligaciones” elaborara una lista de chequeo en la
cual se especifican los documentos que deben entregarse para formalizar la matricula.
e Para oficializar el proceso, los padres de familia y/o acudientes deberan entregar en la Secretaria
de la Institucion la siguiente documentacion:
- AM-F-01 Hoja de matricula debidamente firmada.
- AF-F-27 Contrato de matricula firmado (No requiere ser autenticado).
- Recibo de pago de matricula.
- Carta de instrucciones para llenar pagaré y Pagaré. Este documento solo debera firmarse en la
parte inferior por el Padre de Familia.

Nota: El diligenciamiento y firma por parte de la Institucién (Rectora), se realiza-ra en caso de
que se inicie un proceso juridico.

- Copia del RUT del Responsable Financiero.

- AM-F-06 Autorizacion para el uso de imagen fotografica, videos debidamente firmados.
- AM-F-08 Autorizacion para el tratamiento de Datos Personales debidamente firmado.

- Examen médico, con una vigencia no mayor de treinta dias.

- Fotocopia del carnet de vacunas que le corresponda segun la edad.

- Paz y salvo por todo concepto del colegio de procedencia.

Nota: Este requisito no aplica para estudiantes provenientes de instituciones educativas
oficiales. En caso de que presente obligaciones financieras pendientes en el colegio anterior, se
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debera presentar la certificacion del acuerdo de pago vigente y anexar una carta dirigida a
Rectoria para su respectiva autorizacion.

- Boletin final de aprobacion afio vigente.
- Constancia del retiro del SIMAT del colegio de procedencia.

e El recibo de pago sera devuelto al padre de familia, una vez haya sido validado por la oficina de
pagaduria.

e Formalizada la matricula, la documentacidn entregada sera archivada en las carpetas
correspondientes, las cuales quedaran a cargo en la oficina de Secretaria.

3. COSTOS DE MATRICULA, PENSION Y OTROS COSTOS EDUCATIVOS

El estudiante adquiere el derecho a pertenecer a la Comunidad Educativa del Colegio Cardenal Sancha
Cucuta mediante la suscripcion del AF-F-27 Contrato de Matricula, el cual debe ser firmado por los padres
de familia y/o acudientes, el responsable financiero y la Rectora, en su calidad de representante legal de la
Institucion.

Los costos educativos para cada afo lectivo comprenden los valores correspondientes a matricula, pension
y otros cobros periddicos. Para su definicidn, inicialmente se presenta una propuesta al Consejo Directivo,
basada en la tarifa de costos emitida por el Ministerio de Educaciéon Nacional. Posteriormente, se realiza una
segunda reunién con el Consejo Directivo para la aprobacion de dichas tarifas. Una vez aprobadas, se
diligencia el aplicativo EVI del Ministerio de Educacion, en el cual se registran los datos institucionales, tanto
de infraestructura como financieros. Finalmente, la Secretaria de Educacién Municipal de Cucuta expide la
resolucién de costos educativos correspondiente al afio lectivo, en ejercicio de sus atribuciones legales, y
conforme a la cual se adoptan dichos valores.

Los valores aprobados se encuentran debidamente detallados en la circular informativa remitida al finalizar
el afio escolar y en el AF-F-27 Contrato de Matricula vigente para el respectivo periodo académico.

Para efectos institucionales, se entiende por:

e Matricula: Valor anual que formaliza la vinculacién del estudiante al establecimiento educativo para el
respectivo afo lectivo.
Pension: Valor mensual que corresponde al servicio educativo prestado durante el ano escolar.
Otros costos periddicos: Valores autorizados por la autoridad competente, destinados a servicios
complementarios del Proyecto Educativo Institucional. Estos se cancelan en un pago unico, incluido en
conjunto con el valor de la matricula para el respectivo afio lectivo.

La suscripcion del Contrato de Matricula implica la aceptacion expresa de los valores establecidos y el
compromiso de los Padres de Familia/Acudientes de cumplir oportunamente con las obligaciones
econdmicas derivadas de la prestacion del servicio educativo.
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Costos Especiales Grado Once

Son los valores correspondientes a actividades propias de este grado que complementan el cumplimiento de
los requisitos para la culminacion de la etapa escolar en la Institucion, tales como inscripcion a las Pruebas
Saber 11, retiro espiritual, convivencia, derechos de grado, pruebas diagndsticas y simulacros Saber 11.

Estos valores se cancelan conforme a las orientaciones y fechas establecidas para cada afo lectivo, las
cuales son notificadas a los Padres de Familia y/o Acudiente a través de la Plataforma Phidias o en reunion
de manera virtual o presencial.

Otros aspectos a tener en cuenta
El pago de la tarifa anual establecida para la ejecucién del contrato de matricula se divide segun lo acordado
en el contrato de matricula asi:

e Al Formalizar la Matricula: El costo de matricula mas otros costos adicionales.
e 10 cuotas periddicas mensuales (pension), establecidas de febrero a noviembre.

El valor del contrato de matricula sera pagado en su totalidad junto con los costos adicionales dentro de
las fechas estipuladas por la Institucion.

Matricula Extraordinaria. En caso de que el estudiante no haya sido matriculado oportunamente, pagara un
excedente del diez (10%) del valor de la matricula ordinaria. Se considera matricula extraordinaria la que se
solicite a partir del 01 de febrero del respectivo afio académico.

AF-F-20 Paz y Salvo. Para la expedicion del AF-F-20 Paz y Salvo por todo concepto y la entrega de
documentos institucionales, los Padres de Familia/Acudientes deberan encontrarse a paz y salvo en el
cumplimiento de las obligaciones econémicas adquiridas con el Colegio.

Devoluciones: Las devoluciones se rigen por lo establecido en el Contrato de Matricula, en la cual se
determinan los criterios y condiciones para la devolucion parcial de los valores cancelados por concepto de
matricula u otros costos educativos.

Pagos No Oportunos: Transcurridos 3 meses sin cancelar el servicio educativo se entablara el seguimiento
con el area administrativa y/o juridica de la Institucion.

Otros Servicios

Comprenden los servicios adicionales que ofrece la Institucion, como certificados, constancias, acta de
grado y duplicado de diploma. Estos documentos tienen un costo establecido anualmente por la Institucion,
conforme a las disposiciones legales vigentes. Para el afio 2026, los valores y tiempos de entrega son los
siguientes:

CONCEPTO TARIFA TIEMPO DE ENTREGA
AM-F-18 Constancias de Estudio $ 10.000 3 dias habiles
AM-F-19 Certificado de Notas $ 10.000 5 dias habiles
AM-F-20 Acta de Grado $ 10.000 3 dias habiles
Duplicado de Diploma $ 80.000 8 dias habiles
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La solicitud de estos documentos se realiza en la secretaria de la Institucion y el pago se efectua en la
oficina de pagaduria, quedando registrado en el formato AM—F-21 Registro de Documentos Entregados. Una
vez firmado el documento por la Rectora, se realiza la entrega de manera fisica o virtual (Correo electrénico,
Plataforma Phidias y/o Sistema PQRSF) de acuerdo al medio por el cual fue solicitado.

ARTICULO 4. PROTOCOLO DE RETIRO DE ESTUDIANTES

1. RETIRO DE ESTUDIANTES

Para realizar el retiro de un estudiante, el Padre de Familia y/o Acudiente deberan realizar los siguientes
pasos:

e Solicitar en la Secretaria el formato AM-F-15 Solicitud Retiro de Estudiante, diligenciar y radicar en la
misma dependencia.
Este formato sera remitido a la Rectora para su revision y autorizacién del retiro.
Una vez autorizado, se notificara a la oficina de pagaduria para la verificacién del estado de cuentay la
posterior expedicidon del Paz y Salvo institucional.

Notas:

A. Si el Padre de familia presenta obligaciones financieras pendientes debera realizar una solicitud
formal dirigida al area administrativa (financiera), quienes informaran las acciones a seguir.

B. No comunicar de manera oportuna el retiro del estudiante durante la vigencia del afio escolar, da
continuidad a los cobros periédicos (pensiones) descritos en el contrato de matricula, hasta la fecha
de formalizacion del retiro.

e Con el AF-F-20 Paz y Salvo expedido, la Secretaria procede a registrar la novedad de retiro del
estudiante en las plataformas Phidias y SIMAT. Asimismo, realiza la entrega de los documentos que
reposan en la carpeta del estudiante, como boletines, constancias, certificaciones, copia del carné de
vacunas, examen médico y los documentos relacionados con el pagaré (carta de instrucciones y pagaré).

Los documentos de caracter institucional, como AF-F-27 Contrato de Matricula, AM-F-06 Autorizacion
para el uso de imagen fotografica y video, AM-F-08 Autorizacion para el tratamiento de datos personales
y AM-F-15 Solicitud de Retiro de Estudiante, junto con las copias de los documentos de identidad, se
conservaran en el archivo de Secretaria.

Nota: Si al finalizar el afno escolar se evidencia la no continuidad del estudiante, sin que exista una
notificacién o registro formal de retiro, la documentacion sera conservada de acuerdo al listado maestro
de registros.

2. CANCELACION DE MATRICULA
La terminacion del contrato de matricula o no renovacion, se puede dar en cualquier periodo del afio lectivo,

segln las causales establecidas en la clausula Décimo Segunda (CAUSALES DE TERMINACION O NO
RENOVACION DEL CONTRATO) del AF-F-27 Contrato de Matricula; asi mismo, en cumplimiento de las
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normas vigentes para el servicio educativo y en concordancia con el objeto del contrato, el Colegio tiene el
derecho a reservarse la No Renovacion del Contrato de Matricula.

ARTICULO 5. PROTOCOLO DE GRADUACION DE ESTUDIANTES

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta establece el presente protocolo con la finalidad de establecer los
lineamientos para la graduacion y promocién de los estudiantes de los grados Transicion, Quinto, Noveno y
Undécimo, garantizando el cumplimiento de los requisitos académicos e institucionales.

La gestion se inicia con la realizaciéon de la Comision de Evaluacion y Promocién de Estudiantes
correspondiente al tercer periodo académico, en la cual se define el listado oficial de estudiantes promovidos
en cada grado. Una vez aprobado, este listado se remite a la Secretaria General, encargada de gestionar la
elaboracion de los diplomas.

Acto Protocolario: Es una ceremonia institucional donde se hace entrega a los estudiantes el diploma
correspondiente a la promocién del afo cursado.

La participacion en el acto protocolario de proclamacién esta condicionada al cumplimiento de los requisitos
institucionales y no constituye un derecho automatico. Entre estos requisitos, se solicita que el padre, madre
o responsable financiero se encuentre a paz y salvo por todo concepto con la institucién.

Promocion Transicidon: Es acreedor los estudiantes que hayan sido promovidos, a quienes, en un acto
protocolario de clausura del nivel preescolar, se hace entrega del diploma correspondiente, firmado por la
rectora de la institucion y el/la docente titular.

Promocion grados Quinto y Noveno: Los estudiantes promovidos reciben el diploma correspondiente en
el acto de Clausura General de fin de afo. Esta certificacion es firmada por la rectora de la institucion y el/la
docente titular, como constancia de la culminacion satisfactoria del grado respectivo.

Graduacion de Bachilleres: Los estudiantes del grado undécimo, ademas de ser promovidos, deben
cumplir con los siguientes requisitos:

e Haber presentado la totalidad de los certificados académicos de estudios realizados en otras instituciones
(cuando aplique), a partir del Quinto grado.

e Cumplir con el servicio social estudiantil (80), validado mediante certificacion y/o registros de la entidad
donde fue realizado.

e Haber presentado las pruebas Saber 11.

Proclamacion de Bachilleres: Es un acto protocolario donde participan los estudiantes graduandos y
reciben el diploma de bachiller y 2 actas de graduacioén, firmados por la rectora de la instituciéon y la
secretaria general. Estos documentos son avalados en los registros del libro de actas de grado, el libro de
registro de diplomas y el libro de exalumnos.
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CAPITULO V. GENERALIDADES

ARTICULO 6. CALENDARIO ESCOLAR.
1. Los dias no laborales son los sefalados por el calendario oficial.

2. Los periodos de vacaciones son: Semana Santa, tres semanas entre junio y julio, una semana de receso
en el segundo semestre y siete semanas entre diciembre y enero.

3. El afo escolar consta de diez (10) meses, divididos en tres periodos académicos.

4. Los grados se realizaran entre la segunda y tercera semana del mes de noviembre.

ARTICULO 7. COMUNICACIONES
La comunicacion entre el Colegio y la Familia del estudiante se realiza a través de Circulares, Comunicados,

Pagina Web www.Colegiocardenalsancha.edu.co, Plataforma Phidias, comunicacién telefénica con
recepcion para acceder a las diferentes dependencias del Colegio, correos electrénicos de los estudiantes y
Padres de Familia.

ARTICULO 8. JORNADA ESCOLAR.
e El horario para los estudiantes es de lunes a viernes es:

Preescolar de 7:00 a.m. a 12:30 m.
Primaria (de 1° a 4°) de 6:55 a.m. a 12:40 p.m.
De 5°a 11° de 6:55a.m. a 1:30 p.m.

e Lajornada académica se compone de cinco horarios rotativos (H1-H2-H3-H4-H5 y HA cuando se realicen
actividades).

e El inicio de la jornada escolar de cada una de las clases y de los periodos de descanso esta indicado por
el sonido de musica ambiental.

Paragrafo 1: El grupo de la Pastoral Infantil y Juvenil, asisten los viernes de 2:30 p.m. a 4:00 p.m. y el
grupo de Catequesis el miércoles, en el horario de 2:00 p.m. a 3:30 p.m.

Paragrafo 2: El grupo de Banda Infantil los miércoles de 12:50 p.m. a 1:30 p.m. y la Banda Juvenil, asiste
los jueves de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

Paragrafo 3: La Institucion Educativa establecera el horario previamente y se le informara a toda su
comunidad, reservandose el derecho de hacer cambios en sus horarios de acuerdo a las necesidades
internas, disposiciones legales o de organismos gubernamentales.

ARTICULO 9. PROTOCOLO PARA INASISTENCIAS, PERMISOS, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS
ESTUDIANTES

1. REQUISITOS PARA REPORTAR UNA AUSENCIA Y/O PERMISO:
En caso de que el estudiante, no asista al Colegio tres dias consecutivos (sin haber informado), la Madre

- Padre y/o Acudiente debe:
a. Notificar al Colegio de la inasistencia, a través de la Plataforma Phidias.

b. Enviar el mensaje desde la cuenta del Padre, Madre o Acudiente en la Plataforma Phidias.
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c. Incluir los datos completos del estudiante: Nombre, grado y curso en el mensaje.

d. Especificar la(s) fecha(as) y hora (si se requiere) del tiempo que va a estar ausente el estudiante.
e. Escribir el motivo claro, conciso de la solicitud.

f. Adjuntar los documentos de respaldo de la solicitud (dependiendo el motivo).

Paragrafo 1: Si las ausencias, incluso justificadas, se vuelven recurrentes, el Colegio puede citar a los
Padres y/o Acudientes a una reunién con el Docente Acompafiante y/o Coordinacién de Convivencia para
analizar la situacién y establecer estrategias que garanticen la asistencia del estudiante.

Paragrafo 2: En casos de ausencia prolongada, el Colegio a través de la Coordinacion Académica
establece las estrategias para que el estudiante se ponga al dia con las actividades académicas, ya que ha
justificado su inasistencia, en un tiempo limite de ocho dias habiles. Se informa al Padre de
Familia/Acudiente y/o Acudiente a través de la Plataforma Phidias.

Si pasa de los dias programados para la entrega de las estrategias y se realiza una evaluacién o
actividad durante una inasistencia injustificada, el estudiante pierde la oportunidad de presentarla su
valoracion sera Desempefio Bajo.

Paragrafo 3. Riesgo de reprobacion: Segun el Decreto 1290 de 2009, una de las razones para la no
promocién de un estudiante es la inasistencia injustificada a un porcentaje de las actividades académicas del
ano escolar (generalmente superior al 25%).

2. TIPOS DE PERMISOS COMUNES.
a. Permiso de Salida durante la jornada escolar: Se solicita cuando un estudiante necesita
abandonar el Colegio antes de la hora habitual de salida.
- Los permisos para salir del Colegio se deben solicitar por lo menos con un dia de anterioridad.

- Para la salida, el estudiante debe estar acompafiado de uno de sus Padres y/o Acudiente u otra
persona mayor de edad designada por éstos que haya sido reportada en la solicitud de permiso.

- Presentar en porteria el formato PP-F-53 SALIDA DE ESTUDIANTES, debidamente firmado por la
Coordinacion de Convivencia u otra Directiva.

- En ningun caso se permitira que los estudiantes salgan del Colegio sin sus Padres y/o Acudientes
0 persona autorizada.

b. Permiso de Ausencia mayor a tres dias
- Los Padres de Familia y/o Acudiente notifica al Colegio con un minimo de 10 dias habiles de

anticipacion a la fecha programada del viaje, teniendo en cuenta los requisitos para reportar la
ausencia y/o permiso; en su regreso las valoraciones de las estrategias pedagdgicas seran con
Desempefio Superior.

- Los Padres de Familia y/o Acudiente NO notifica al Colegio con antelacion a la fecha
programada del viaje, teniendo en cuenta los requisitos para reportar la ausencia y/o permiso; en
Su regreso las valoraciones de las estrategias pedagégicas seran con Desempefio Basico.
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Paragrafo. Los Padres - Madres y/o Acudientes, como primeros responsables de la educacion de
sus hijos, deben dar ejemplo en la planeaciéon de sus actividades de forma que no se afecte la
programacion del calendario escolar.

Permiso para las salidas pedagogicas y otras actividades fuera del Colegio (actividades
extracurriculares): Se lleva a cabo cuando el estudiante necesita ausentarse de clases para
participar en una actividad organizada por el Colegio (como retiros espirituales, convivencias, salidas
pedagogicas, eventos deportivos y/o académicos. El estudiante debe:

- Presentar el formato PP-F-57 AUTORIZACION SALIDA Y/O JORNADA PEDAGOGICO, firmado

por sus Padres y/o Acudientes al responsable de la actividad.
- Cancelar los costos correspondientes a la actividad establecida (si se requiere).
- Llevar el alimento necesario para la jornada, cuando por la naturaleza de este sea requerido.
- Acoger las normas establecidas por la Institucién para estas actividades.
- Portar su documento de identidad y carnet del Colegio.
- Portar el uniforme del Colegio establecido para dicha actividad.
- Llevar los implementos y vestimenta requerida segun la naturaleza del evento.
- Mantener un comportamiento acorde al Manual de Convivencia.

Paragrafo. Al finalizar la actividad extracurricular el Docente encargado entrega todos los permisos
a la Coordinadora de Convivencia, dejando un listado de los estudiantes que se retiran de la
Institucion o participan de la actividad.

Permiso para salir del salén: Si el estudiante solicita el permiso para salir del salon, el Docente
que esté, autoriza la salida de manera verbal, controlando el tiempo, si pasado 15 minutos el
estudiante no regresa al saldn, se reporta a Coordinacion de Convivencia y/o Enfermera. Al finalizar
la clase el docente debe cerciorarse de dejar en el salén el mismo nimero de estudiantes con que
inicid y si un estudiante se encuentra por fuera (enfermeria u otra dependencia) lo debe dejar escrito
en el tablero para que el Docente que llegue al aula se cerciore de la situacion).

Si el estudiante evade la clase y no asiste estando en el Colegio, se le realizara seguimiento en el
formato PP-F-50 SITUACION | a través de la Plataforma Phidias y si llega a tener nota, su valoracién
sera Desempefio Bajo. Si reincide entre dos veces o mas, se cita a los Padres de Familia/Acudiente,
desarrolla un trabajo como accién reparadora (no llegar tarde entre las clases) y finalmente, tendra
afectacion en la nota actitudinal en la asignatura)

3. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS ESTUDIANTES:

Los docentes tienen la obligacion de tomar asistencia al inicio de cada clase.

Si un estudiante llega después de iniciar la clase, el docente debe verificar el registro de ingreso
realizado por la Coordinaciéon de Convivencia en la Plataforma Phidias.

Pasados tres minutos de haber terminado el descanso, el docente toma asistencia y registra la
observacion en la Plataforma Phidias de las llegadas tarde a su clase.

Si un estudiante no se presenta y no hay una notificacion previa al tercer dia de su ausencia, el
Colegio (a través del Docente Acompafante o Coordinacién de Convivencia) se comunicara con los
Padres y/o Acudientes para confirmar la situacion y la razén de la ausencia.
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ARTICULO 10. PROTOCOLO PARA SALIDAS DE EMERGENCIA.
e En casos de emergencia (como un accidente o una enfermedad repentina del estudiante), la enfermera

da los primeros auxilios y estabiliza al estudiante. Si es necesario, trasladada al estudiante a la clinica
autorizada por la poliza del seguro estudiantil.

e La enfermera se comunicara con el Padre, Madre y/o Acudiente a través de los nimeros de contacto
registrados.
El Padre, Madre y/o Acudiente debe dirigirse al Colegio o a la Clinica a donde se trasladé el estudiante.
Si la salida del estudiante es en compafiia del Padre — Madre y/o Acudiente, se registrara en el formato
PP-F-53 SALIDA DEL ESTUDIANTE.

e De la misma manera, la Coordinacion de Convivencia registra la salida del estudiante en la Plataforma
Phidias.

Paragrafo 1. Cuando se escapan, se considera una situacion Tipo Ill (teniendo en cuenta la salud mental y

emocional del estudiante).

e Informacion a las Directivas.

e Notificar a los Padres de Familia.

e Informar a las Autoridades competentes para pedir su apoyo (Cuadrante de la Policia — Infancia y
Adolescencia.

e Si se requiere informacion del estudiante, se solicita la autorizacién de la Rectora y los Padres de Familia
y/o Acudiente para darla a algun ente externo que la solicite para agilizar su busqueda.

NOTA ACLARATORIA. Todo estudiante que ingrese a la jornada escolar después de la hora de inicio (de 20
minutos en adelante), el Padre de Familia/Acudiente debe presentarse ante la Coordinadora de Convivencia
y explicar el motivo, de lo contrario se toma como un registro de Llegada Tarde.

ARTICULO 11. PROTOCOLO PARA EL USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y TECNOLOGICOS

El Colegio Cardenal Sancha de Cucuta busca garantizar un ambiente de aprendizaje libre de distracciones.
Por tanto, el uso de celulares, smartwatch, audifonos, tabletas y otros dispositivos electrénicos no esta
permitido durante la jornada escolar, salvo autorizacion expresa para fines pedagdgicos.

1. EL USO DE DISPOSITIVOS ES RESTRINGIDO.
En caso de requerir comunicacion urgente, el Estudiante y/o Padre de Familia/Acudiente debera dirigirse a
los contactos institucionales.

2. PROCEDIMIENTO ANTE EL USO NO AUTORIZADO.

a. Primer llamado: El docente realiza un llamado de atencién verbal como advertencia pedagdgica.

b. Segundo llamado: Se procede a la retencién temporal preventiva del dispositivo. Este sera entregado
a la Coordinacién de Convivencia, quien notificara al Padre de Familia/Acudiente para su devolucion.

c. Registro: Todo procedimiento debe ser documentado en el formato PP-F-50 SITUACION | en la
Plataforma Phidias, especificando el compromiso de mejoramiento del estudiante.

d. Reincidencia: El incumplimiento recurrente o el desacato a la entrega del dispositivo sera clasificado
como Situacion Tipo Il.
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3. DISPOSICIONES PARA LA JORNADA PRE-ICFES.
El protocolo de uso de dispositivos moviles se mantendra vigente durante estas sesiones. No obstante, en
las jornadas de Simulacro (dia completo), se autorizara el uso de los equipos bajo la supervision de la
Coordinacion Académica durante el receso del mediodia, exclusivamente para facilitar la logistica de
almuerzo y comunicacion con los acudientes finalizada la jornada.

4. DISPOSICIONES FINALES.
- Desacato: La negativa de un estudiante a entregar un dispositivo tecnolégico ante la solicitud de un
Docente o Directivo constituye un desacato a la autoridad escolar, lo cual se tipifica como una falta'y

sera atendido inmediatamente como una Situacion Tipo |l

- El Colegio no se hace responsable por la pérdida o dafio de dispositivos que los estudiantes traigan a

la Institucion.

NOTA ACLARATORIA: Los estudiantes que por motivos de salud requieran el uso del dispositivo movil,
contaran con la debida autorizacién. Esta excepcion sera de conocimiento de las Directivas, los Docente y el
personal de Primeros Auxilios (Enfermera).

ARTICULO 12. PROTOCOLO DE LA PUNTUALIDAD

Este protocolo se basa en el principio de que la puntualidad es un valor esencial de respeto,
responsabilidad y orden, coherente con la formacion integral catdlica. El objetivo inicial es educar y
comprender la causa de la impuntualidad.

OCASION

1a6

Llegadas tarde
(Menos de un 10 %)

ACCION INMEDIATA (LLEGADA)

El estudiante sera registrado por la
Coordinaciéon de Convivencia en la
planilla de manera fisica donde
coloca: fecha, hora, nombre del
estudiante y en observacion si tiene
alguna excusa.

REGISTRO

Registro se lleva a
cabo en la
Plataforma Phidias.
(No se consideran
falta, solo alerta).

ENFOQUE PREVENTIVO

Dialogo reflexivo breve
con el estudiante y la
Coordinacion de
Convivencia para recordar
el valor de la puntualidad
y las normas del colegio.

De7a13
Llegadas tarde

(Menos de un
10,77 % a un 20%)

El estudiante sera registrado en la
planilla de manera fisica donde
coloca: fecha, hora, nombre del
estudiante y en observacion si tiene
alguna excusa, se registra en la
Plataforma Phidias en el formato
PP—F-50 SITUACION I.

Coordinacién de
Convivencia

Dialogo reflexivo con el

estudiante y la
Coordinacion de
Convivencia para asumir el
compromiso de

mejoramiento.

De 14 a 20
Llegadas tarde

a un 30,77%)

(Menos de un 21,54%

Citacion al Padre de
Familia/Acudiente para una reunion
con Coordinacion de Convivencia,
donde identifican las posibles
causas de la tardanza (ej.

Coordinacién de
Convivencia

Dialogo reflexivo en familia
donde el estudiante va a
realizar la actividad de
refuerzo de los valores de
la puntualidad, el orden o la
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transporte, rutina, habitos). Se
refuerza la importancia del orden y
la autorregulacion.

El registro se lleva a cabo en la
Plataforma Phidias en el formato
PP-F-51 SITUACION |, dando
continuidad al registro anterior.

responsabilidad a través de

una infografia, una
pequeia exposicion ante la
Coordinacion de

Convivencia y si se puede
con la presencia de
Orientacion Escolar.

De 21 a 33
Llegadas tarde
(Menos de un 32,31%
aun 50,77%)

Citacion nuevamente al Padre de
Familia/Acudiente para una
reuniéon con Coordinacién de
Convivencia, donde se le manifiesta
que debido a la reincidencia y no
mejoramiento  se realizara la
Remision a Orientaciéon Escolar.
Ademas, se firma Compromiso
Comportamental con Desempefio
Basico en Convivencia en el
Periodo.

Coordinacion de
Convivencia

La Orientadora realiza un
diagnéstico de la situacion y
establece una rutina de
acompafamiento individual
con el estudiante y su familia
para detectar y mitigar
problemas subyacentes. Al
mismo tiempo, el estudiante
y Padre de Familia/Acudiente
asumen el compromiso de
mejoramiento poniendo en
practica las  estrategias
ofrecidas por la Orientadora
Escolar.

Reincidencia
después de haber
firmado
compromiso  de
mejoramiento con
la Orientadora
Escolar.

Remision del caso al Comité de
Convivencia, con el informe de
Coordinacion de Convivencia y
Orientacion Escolar.

Comité de
Convivencia

Se evaluaran todas las
acciones preventivas y
formativas realizadas. El
Comité de Convivencia
puede determinar una
medida pedagdgica y
formativa mas rigurosa,
como: Jornadas de
Reflexién en su curso,
sobre el valor de la
puntualidad y las
consecuencias de no
vivirlo.

Si se continda con las llegadas tarde, después de especificado todo el proceso, el estudiante firma Matricula en
Observacion Comportamental con Bajo en el Desempefio de Convivencia. Y si, aun asi, no hay mejoramiento se
remite al Consejo Directivo para que analice, delibere y decida si el estudiante debe asumir Matricula Condicional
Comportamental. Y se aplique la valoracion de convivencia segun los articulos 39 y 40, del presente Manual.

Paragrafo. De acuerdo con la Constitucién Politica (Art. 67, Derecho a la Educacion) y la jurisprudencia de
la Corte Constitucional, el colegio no puede impedir la entrada del estudiante ni suspenderlo de manera que
se interrumpa su proceso educativo por impuntualidad o faltas leves/moderadas. Las consecuencias deben
ser pedagdgicas, nunca punitivas de exclusion.
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ARTICULO 13. PROTOCOLO DE OBJETOS PERDIDOS Y ENCONTRADOS PROPIEDAD DE ALGUN
MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Este protocolo tiene como objetivo principal devolver los objetos a sus duefios de manera oportuna y, en
caso de no ser reclamados, transformarlos en una oportunidad de labor social y caridad.

1.
°

2,

RECOLECCION Y REGISTRO INICIAL

Todo objeto encontrado por Directivas, Estudiantes, Docentes, Administrativos o Personal de Apoyo debe
ser entregado de inmediato en la oficina de Coordinacion de Convivencia, donde se guardan de manera
temporal.

Al finalizar cada periodo, la persona encargada de Coordinacion de Convivencia llevara un registro del
objeto en una bitacora digital, de aquellos que no hayan sido recogidos después de la exhibicién y
comunicacion.

EXHIBICION Y COMUNICACION ACTIVA (QUINCENAL)

Este tiempo se centra en exhibir y dar a conocer tanto a los Estudiantes como Padres de Familia /
Acudientes los objetos que no han sido recogidos.

Exhibicion. Dos veces al mes (primeros y terceros viernes), los objetos perdidos se colocan en una
mesa de exhibicién, en el pasillo central frente al Bloque 4, durante la jornada escolar.

Registro Audiovisual para Comunicacion. La Coordinacién de Convivencia tomara un video corto
(maximo de 60 segundos) o un conjunto de fotografias donde se muestren claramente los objetos.

Envio a Padres de Familia. Este video/fotos se envia a los Padres de Familia/Acudientes a través de la
Plataforma Phidias y por el WhatsApp Institucional al grupo del Consejo de Padres para que sea
compartido con los Padres de Familia.

Mensaje Clave. El mensaje debe indicar como fecha limite la finalizacion de cada periodo académico
para la reclamacion de los objetos.

DISPOSICION FINAL (POR PERIODO ACADEMICO)

Después de la fecha limite seran donados a la labor social que realizan las HCCS (Hermanas de la
Caridad del Cardenal Sancha) con el grupo de Laicos Sanchinos.

Una vez vencido el plazo (informado previamente a los Estudiantes y Padres de Familia/ Acudientes), los
objetos no reclamados se clasifican para determinar su estado y utilidad, clasificandolos, como, por
ejemplo: ropa en buen estado, utiles escolares (cartucheras, lapices), termos funcionales.

Objetos dafiados, rotos o insalubres (se disponen de acuerdo con las normas ambientales del colegio).

Paragrafo. Se documenta la donacién con fotos de la labor social, mostrando a los Padres de Familia/
Acudientes como los objetos no reclamados cumplen un propdsito social y formativo, alineado con los
valores catdlicos de la caridad y la solidaridad.

CIERRE DE BITACORA: Se anota en la bitacora la fecha y el destino final de los objetos.

4.

DISPOSICIONES GENERALES.

Los objetos de valor como joyas, relojes, calculadoras, audifonos que no son reclamados se dejan durante
todo el afio escolar y finalizado éste se entrega un inventario a la Rectoria para que ella disponga de ellos.
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ARTICULO 14. PROTOCOLO PARA CAMBIO DE SALON

Con el proposito de promover el bienestar integral, el rendimiento académico y la convivencia escolar, el
Colegio Cardenal Sancha se reserva la potestad de realizar cambios de salén de los estudiantes cuando lo
considere pertinente. Para garantizar un debido proceso, ajustado a la legislacién colombiana y a nuestra
identidad como institucion privada y catélica, se establecen los siguientes mecanismos:

1. Cambio por iniciativa institucional. Al finalizar el afio escolar, la Coordinacion de Convivencia solicitara
a los Docentes Acompanantes identificar aquellos casos de estudiantes que requieran un cambio de
salon.

e El docente debera presentar una justificacion académica o comportamental detallada.
e La Coordinacion de Convivencia evaluara estas sugerencias y, en consenso con el Equipo Directivo,
tomara la decision definitiva sobre la reubicacion de los estudiantes.

2. Cambio por solicitud de los Padres de Familia / Acudientes. Cuando la solicitud de cambio provenga
de los Padres de Familia o Acudientes, se procedera de la siguiente manera:

e La solicitud debera presentarse formalmente ante la Coordinacion de Convivencia.

e El cambio solo sera considerado cuando exista una razén de peso de caracter académico o
comportamental, debidamente sustentada y verificable.

e Garantizando que el analisis de la solicitud sea objetivo y orientado al beneficio del proceso
formativo del estudiante, se realizard de la siguiente manera: La Coordinacién de Convivencia
evaluara la solicitud y, en consenso con el Equipo Directivo, tomara la decision definitiva sobre la
reubicacién del estudiante, para luego informar al Consejo Académico y finalmente se notifica la
decisién tomada a los Padres de Familia y/o Acudiente.

CAPITULO VI. PERFILES

ARTICULO 15. PERFIL INTEGRAL DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD SANCHINA.
Todo integrante de la Comunidad Educativa Cardenal Sancha se distingue por su identidad “Cristocéntrica y

Mariana”, la cual encarna diariamente a través de la filosofia institucional. Este compromiso se traduce en
una accion transformadora con el préjimo, fundamentada en la investigacion, el andlisis critico y el deseo
constante de mejora personal y comunitaria.

El Estudiante Sanchino, se compromete con su formacién integral, demostrando excelencia en los
procesos pedagogicos y observancia consciente de las normas de convivencia. Su paso por el Colegio se
caracteriza por el esfuerzo constante, la responsabilidad y la busqueda de dar siempre lo mejor de si para
alcanzar su maximo potencial.

El Egresado Sanchino, refleja la coherencia entre los valores evangélicos y humanos en todos los
escenarios de su vida. Como ciudadano, es un agente de cambio que contribuye positivamente a la
sociedad, aplicando con ética y sentido critico los saberes y competencias adquiridas durante su experiencia
escolar.
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CAPITULO VII. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 16. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.
Para la comunidad Sanchina, ademas de los derechos consagrados en la Constitucion Politica, Ley de

Infancia y Adolescencia y demas normas concordantes y complementarias, los estudiantes del Colegio
Cardenal Sancha tienen y se le reconocen los siguientes derechos y deberes:

DERECHOS DEBERES

1.

Recibir formacién integral en lo humano, lo
académico, lo espiritual y lo social, conforme al
modelo pedagogico Sanchino y los derechos
fundamentales consagrados en la Constitucion
Politica y la Ley 115 de 1994, en un ambiente libre
de toda forma de discriminacion.

1.

Asumir con compromiso
aprendizaje 'y cumplir con
académicas del Colegio.

su
las

proceso de
exigencias

debido proceso en cualquier procedimiento
disciplinario, incluyendo el derecho a Ila
conciliacién y al recurso de apelacion.

2. Conocer el Sistema institucional de Evaluacién de |2. Aplicar los criterios de evaluacién en la entrega de
los estudiantes (SIES) y los criterios generales de | sus trabajos y prepararse para los procesos
evaluacion. académicos.

3. Conocer oportunamente los resultados de los [3. Revisar constantemente la Plataforma Phidias y
procesos de evaluacion, dentro de los plazos| realizar seguimiento de su desempefio académico.
establecidos por el SIES y comunicados
oficialmente por la Institucion.

4. Participar en actividades académicas, artisticas, [4. Asumir con responsabilidad y respeto todas las
culturales, deportivas, cientificas y de proyeccion | actividades de formacion integral y religiosa,
comunitaria que favorezcan su crecimiento| manteniendo una actitud de escucha y apertura
integral, asi como en actividades de formacién| frente a la filosofia del Colegio, sin perjuicio de sus
religiosa catdlica, respetando el derecho a la| propias convicciones personales.
objecion de conciencia consagrado en el Art. 68
de la Constitucion Politica para quienes profesan
otras creencias o ninguna.

5. Elegir y ser elegido para los organos del [5. Conocer las propuestas de los candidatos y
Gobierno Escolar, conforme a la normatividad ejercer el voto o el cargo con honestidad y
vigente. liderazgo.

6. Participar en la construccion, conocimiento y [6. Cumplir y respetar las normas establecidas en el
socializacion del Manual de Convivencia. Manual de Convivencia durante todo el afio

escolar.

7. Ser escuchado en defensa propia y contar con el [7. Dirigirse a las personas siguiendo el conducto

regular y expresarse con respeto y veracidad.
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DERECHOS DEBERES

8. Recibir orientacion, acompafamiento formativo,
estimulos y reconocimientos por su buen
desempefio académico y convivencial.

8. Mostrar disposicion al cambio y esforzarse por
mantener los estandares de excelencia de la
Institucion.

9. Disfrutar de un ambiente fisico y emocionalmente
sano, seguro y propicio para el aprendizaje.

9. Velar por el cuidado de las instalaciones y
mantener un trato respetuoso y empéatico hacia
todos los miembros de la comunidad, evitando
cualquier acto de agresion o acoso (bullying).

10. Recibir el carnet estudiantii que lo acredita
como miembro de la Comunidad Educativa
Sanchina.

10. Portar el carné vigente de manera obligatoria y
responsable, dandole un uso personal e
intransferible para identificarse y acceder a los
servicios del colegio.

11. Conocer y ser formado en el Plan de Gestién
del Riesgo y Emergencias del Colegio para su
proteccion personal.

11. Participar con seriedad y disciplina en los
simulacros y  capacitaciones, acatando
estrictamente las instrucciones de los
brigadistas y docentes para garantizar la
seguridad colectiva.

12. Obtener respuestas oportuna y formal a sus
solicitudes, dentro de los plazos establecidos
por el Colegio y siguiendo el conducto regular.

12. Seguir el conducto regular y presentar sus
peticiones de forma verbal o escrita con
lenguaje respetuoso.

13. Recibir una educacién fundamentada en los
principios cristianos catélicos y en el Carisma
Sanchino, participando con respeto vy
compromiso, en las celebraciones Eucaristicas,
sacramentos y  actividades  pastorales,
apostdlicas o de servicio social promovidas por
la Institucion.

13. Participar con actitud de recogimiento y respeto
en las actividades que promueven la
espiritualidad, manteniendo un comportamiento
ejemplar que refleje los valores cristianos dentro
y fuera del Colegio.

14. Recibir orientaciéon psicoldgica, vocacional y
pastoral para la construccién de su proyecto de
vida, incluyendo el acompafiamiento en la
opcidén vocacional profesional y religiosa.

14. Participar con honestidad y disposicidon en los
procesos de orientaciéon, atendiendo con
respeto las sugerencias de los profesionales y
guias espirituales para fortalecer su crecimiento
personal y la toma responsable de decisiones.

15. No ser discriminado por razones de sexo, raza,
origen nacional, familia, lengua, religidn,
opinién  politica o filoséfica, condicién
socioecondmica, discapacidad o cualquier otra
condicién personal o social.

15. Respetar la diversidad de los demas vy
abstenerse de comentarios o actos que afecten
la honra ajena.

16. Encontrar en los Docentes y personal una
competencia profesional y actitud ética.

16. Tratar a todos los miembros de la Comunidad
Educativa con la dignidad que merecen como
personas.
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ARTICULO 17. DEBERES ESPECIALES DE LOS ESTUDIANTES DE DECIMO Y UNDECIMO:
Ademas de los deberes anteriormente mencionados los Estudiantes de Décimo y Undécimo grado deben

cumplir con los siguientes deberes:

1. GRADO DECIMO

Asumir y vivenciar lo contemplado en el Manual de Convivencia Escolar y en el Sistema Institucional
de Evaluacion Sanchino (SIES).

Matricularse y realizar con caracter obligatorio el curso Pre-ICFES en la Institucion en forma
presencial y/o virtual, ser responsable de los horarios y procesos que alli se asignen, obtener
excelentes resultados en los simulacros y demostrar avances significativos en cada sesion, teniendo
los resultados incidencia en el proceso académico y comportamental.

Registrarse en la pagina del ICFES, con el fin de presentar la Prueba Presaber segun el calendario
del Estado.

Buscar la excelencia integral en los resultados académicos y comportamentales en cada uno de los
periodos del afio escolar.

Cumplir con el horario Institucional establecido, las ausencias deben ser justificadas.

Evitar la solicitud de permisos durante las semanas en que se llevan a cabo los previos.

Realizar su anteproyecto del trabajo de grado y sustentarlo de forma virtual o presencial, de acuerdo
con los criterios institucionales.

Vivenciar los valores propios de la identidad sanchina.

Todos los estudiantes dentro y fuera del Colegio, deben ser modelo de identidad institucional.

Portar los uniformes con respeto y decoro segun el modelo establecido en el Manual de Convivencia
Escolar.

Abstenerse de traer, portar y utilizar celular, smartwatch, camaras digitales y/o cualquier otro distractor
de los procesos académicos y comportamentales.

Comprometer a los Padres de Familia y/o Acudiente a cumplir puntualmente en las reuniones
(virtuales o presenciales) y/o cualquier llamado que el Colegio haga a través de sus Docentes o
cualquier ente que lo solicite, asi como participar activamente en talleres que el Colegio ofrece para su
bienestar personal y familiar; al no poderlo hacer debera justificar su inasistencia.

Liderar con equidad, los anteproyectos de investigacién y democracia, realizando acciones concretas
en beneficio de la Comunidad Educativa.

Estar a paz y salvo por todo concepto (pension, académico y dependencias de la Institucion), para ser
eximido del previo del tercer periodo escolar.

Apropiarse y avalar con la firma el Acta Especial, junto con el acudiente y/o representante legal ante el
Colegio.

2. GRADO UNDECIMO

Asumir y vivenciar lo contemplado en el Manual de Convivencia Escolar y en el Sistema Institucional
de Evaluacién Sanchino (SIES).

Asumir y participar del Retiro Espiritual presencial y/o virtual, programado por el Colegio, como parte
de la formacién integral y crecimiento personal, fortaleciendo asi el proyecto personal de vida.
Matricularse y realizar con caracter obligatorio el curso Pre-ICFES, ser responsable de los horarios y
procesos que alli se asignen, obtener excelentes resultados en los simulacros y demostrar avances

44




COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PEpAGDGIcAS
“Fermrdo ldvernes con l.'l.ii\.tl.lilll.tl.l para la Ltllifl|:|f.'5[i|.ift i la illw.-iti:hh.iml' CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVEMCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

significativos en cada sesion, teniendo los resultados incidencia en el proceso académico y
comportamental.

- Registrarse en la pagina del ICFES, con el fin de presentar la Prueba Presaber segun el calendario
del Estado.

- Buscar la excelencia integral en los resultados académicos y comportamentales en cada uno de los
periodos del afio escolar.

- Cumplir con el horario Institucional establecido. Las ausencias deben ser justificadas.

- Evitar la solicitud de permisos durante las semanas en que se llevan a cabo los previos.

- Realizar su trabajo de grado y sustentarlo de forma virtual o presencial de acuerdo con los criterios
institucionales. Todo grupo debe dejar un obsequio al Colegio de acuerdo al tema desarrollado.

- Vivenciar los valores propios de la identidad sanchina.

- Todos los estudiantes dentro y fuera del Colegio, deben ser modelo de identidad institucional.

- Portar los uniformes con respeto y decoro, segun el modelo establecido en el Manual de Convivencia
Escolar.

- Abstenerse de traer, portar y utilizar celulares, smartwatch, camaras digitales y/o cualquier otro
distractor de los procesos académicos y comportamentales.

- Comprometer a los Padres de Familia y/o Acudiente a cumplir puntualmente en las reuniones
(virtuales o presenciales) y/o cualquier llamado que el Colegio haga a través de sus Docentes o
cualquier ente que lo solicite, asi como participar activamente en talleres que el Colegio ofrece para su
bienestar personal y familiar; al no poderlo hacer debera justificar su inasistencia.

- Liderar con equidad, los proyectos de investigacion y democracia, realizando acciones concretas en
beneficio de la Comunidad Educativa.

- Presentar con responsabilidad y compromiso institucional la Prueba Internacional de inglés, de
acuerdo a los criterios establecidos por el Colegio.

- Estar a paz y salvo por todo concepto (pension, académico, proyecto de grado, servicio social y
dependencias de la Institucidn), para ser eximido del previo del tercer periodo y proclamado bachiller.

- Apropiarse y avalar con la firma el Acta Especial, junto con el acudiente y/o representante legal ante el
Colegio.

Paragrafo: Como cierre de su etapa escolar, los estudiantes del grado undécimo y sus familias podran
formalizar un gesto de gratitud y legado hacia la institucion, que simbolice su sentido de pertenencia y
agradecimiento por la formacion recibida.

ARTICULO 18. DERECHOS Y DEBERES DE DIRECTIVAS Y DOCENTES.

En busqueda del logro de los objetivos institucionales y procurando que la labor del personal Docente
adscrito al Colegio Cardenal Sancha se convierta en una experiencia agradable, armonica, efectiva y eficaz,
de conformidad con la Constitucion Nacional, el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Estatuto Docente y la Ley
General de Educacién, se reconocen los siguientes derechos.

DERECHO
1. Libertad de cétedra dentro de los limites del |1. Respetar la filosofia catdlica y el carisma
Proyecto Educativo Institucional (PEI). Sanchino en cada una de las intervenciones

pedagdgicas.
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DERECHO DEBER

2. Recibir un trato digno, respetuoso y justo por [2. Brindar un trato cordial y respetuoso a todos los
parte de Directivas, Padres y Estudiantes. miembros de la Comunidad, siendo ejemplo de

convivencia.

3. Participar en procesos de formacion y |3. Aplicar las nuevas metodologias y herramientas
actualizacion pedagodgica brindados por el tecnoldgicas en el aula para mejorar la calidad
Colegio. educativa.

4. Ser escuchado y atendido en sus sugerencias o |4. Seguir el conducto regular para resolver
reclamos siguiendo el conducto regular. conflictos, evitando comentarios que afecten el

clima laboral.

5. Gozar de los beneficios de bienestar y |5. Cumplir con la jornada Ilaboral y las
seguridad social estipulados por la ley. responsabilidades asignadas con puntualidad y

eficiencia.

6. Evaluacién justa y objetiva de su desempefio |6. Presentar evidencias claras de su trabajo
laboral y pedagdgico. (planeaciones, calificaciones) de manera

organizada y oportuna.

7. Derecho a la intimidad y al buen nombre. 7. Mantener una conducta ética y moral coherente
con los valores del Colegio, tanto dentro como
fuera de la Institucion.

8. Acceso a los recursos y materiales necesarios |8. Velar por el cuidado y buen uso del mobiliario,

para el desarrollo de sus clases. equipos y materiales didacticos del Colegio.

9. Observar principios catdlicos, filosofia Sanchina |9. Derecho a la libertad de catedra (dentro del
y modelo de actitudes. PEI), al libre desarrollo de la personalidad y al

respeto por su dignidad profesional.

10. Actualizacién continua, planeacion, entrega de |10. Derecho a recibir capacitaciéon
informes, guias y proyectos de area. técnica/pedagégica y a contar con las

herramientas y materiales necesarios para su
labor.

11. Cumplir horarios, permanencia en aula, |[11. Derecho a una jornada Ilaboral legal, al
asistencia a reuniones y actos de comunidad. descanso remunerado y al pago oportuno de

salarios y prestaciones sociales.

12. Didlogo asertivo, atenciébn a reclamos, |12. Derecho a ser respetado por los Estudiantes y a
evaluacién justa, seguimiento de asistencia y contar con el respaldo de las Directivas en sus
puntualidad. decisiones pedagdgicas y evaluativas.

13. Vigilancia en descansos, reporte de |[13. Derecho a laborar en un ambiente seguro, libre
agresiones, proteccion de integridad de de acoso y a recibir apoyo psicosocial o juridico
menores y orden. en caso de conflictos graves.
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14.

Trato cortés a colegas, atencién a Padres, uso
de conducto regular y discrecion.

14.

Derecho al debido proceso, a ser escuchado en
sus descargos Yy a recibir respuestas oportunas
a sus peticiones.

15.

Entrega de documentos de hoja de vida,
reporte de inasistencias y cumplimiento de
leyes.

. Derecho a la seguridad social y a que se le

reconozcan las licencias de

calamidad o luto).

ley (médicas,

Paragrafo 1: El Colegio Cardenal Sancha se reserva el derecho de mantener vinculado a cualquier Docente
que sea judicializado por conductas punibles sancionadas por el ordenamiento penal colombiano.

ARTICULO 19. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA.
Los principales derechos y deberes de los Padres de Familia en relacién con la educacién de sus hijos son

los siguientes:

DERECHO DEBER

1. Acceder a la informacion sobre el PEI, Manual |1. Leer integralmente los documentos
de Convivencia, Plan de Estudios y Sistema institucionales (SIES — Manual de Convivencia
Institucional de Evaluacion Sanchino antes o Escolar), conocer el horizonte pedagodgico vy
durante la matricula. comprometerse formalmente a cumplir y hacer

cumplir el Manual de Convivencia.

2. Formar parte del proceso educativo y colaborar |2. Asistir a las convocatorias, talleres y mesas de
en la construccién o modificacion del Proyecto trabajo. No delegar la educacion exclusivamente
Educativo Institucional (PEI). al Colegio, sino participar activamente en las

decisiones que afectan a la comunidad.

3. Recibir reportes constantes sobre el |3. Acudir puntualmente a las entregas de informes,
rendimiento académico y el comportamiento revisar la plataforma Phidias y establecer planes
disciplinario de sus hijos. de mejora en casa basados en las

recomendaciones de los Docentes.

4. Conocer los resultados obtenidos por la [4. Evaluar junto con el estudiante los resultados
Institucion y el estudiante en las pruebas Saber para identificar fortalezas y debilidades, y apoyar
1. los procesos de profundizacién académica que el

Colegio proponga.

5. Derecho a elegir y ser elegido representante de 5. Ejercer el cargo con responsabilidad si es
los padres en los organos institucionales elegido, asistir a las reuniones de Consejo y
(Consejo Directivo, Consejo de Padres). actuar como canal de comunicaciéon asertivo

entre la Institucion y las familias.

6. A que su hijo y familia sean tratados con |6. Mantener buenas relaciones interpersonales y
respeto y dignidad por parte de los demas abstenerse de comentarios denigrantes o que
miembros de la comunidad. afecten la imagen institucional.

7. A que se sigan las etapas legales antes de |7. Permitir que el colegio realice el debido proceso
cualquier sancién, garantizando que el en caso de eventualidades con los estudiantes.
estudiante sea escuchado.
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DERECHO DEBER

8. A conocer de manera oportuna y veraz el |8. Asistir a reuniones, citaciones y actos escolares

progreso académico y convivencial de sus para recibir informacion sobre el estudiante.
hijos.

9. A que su hijo sea parte de una comunidad |9. Enviar al estudiante puntualmente y con la
organizada con estdndares de orden vy presentacion personal reglamentaria (uniforme,
pertenencia. cabello, etc.).

10. A que el estudiante pueda nivelar sus [10. Justificar oportunamente por escrito cualquier|
actividades académicas tras una ausencia inasistencia del estudiante.
debidamente soportada.

11. A que el tiempo de clase de su hijo sea |11. Abstenerse de interrumpir actividades
respetado y aprovechado al maximo sin académicas presentandose en los salones.

distracciones externas.

12. A que el Colegio provea los espacios para que |12. Dotar al estudiante de los implementos

los implementos de clase se utilicen necesarios para su trabajo escolar.
efectivamente.

13. A que sus propios implementos y los de su hijo | 13. Responder por dafnos ocasionados por su hijo a
sean igualmente respetados por los demas. bienes de la Institucidn o de terceros.

14. A ser atendido y recibir respuestas claras, |14. Dirigirse de manera respetuosa a todos los
respetuosas y oportunas por parte de Directivas integrantes de la Comunidad Educativa ante
y Docentes. cualquier inquietud.

Los Padres de Familia/Acudiente son los responsables de informar cualquier situacién que presente el
Estudiante y hacer entrega de los soportes correspondientes de dicha situaciéon que incida en su proceso de
aprendizaje y socializacion. La omision de esta informacion no permitird a la Institucién realizar el
acompanamiento al menor de manera oportuna.

NOTA ACLARATORIA: Segun lo establecido en el contrato de matricula, los Padres de Familia/Acudientes
se comprometen a cancelar oportunamente las obligaciones financieras en los plazos definidos por la
Administraciéon del Colegio. En caso de no pago oportuno de matricula o pension, la Institucion podra aplicar
las medidas establecidas en la normativa vigente.

En estos casos, los informes de evaluacion (boletines) no seran entregados fisicamente al Padre, Madre de
Familia o Acudiente; sin embargo, podran ser consultados de manera presencial en la oficina de
Coordinacion Académica, conforme a lo establecido en el articulo 12 de la Resolucién 16763 de 2024.

Es importante que como Padres de Familia / Acudientes, se tenga en cuenta que:

1. No traer nada a los estudiantes durante el tiempo de clase, ni subir a los salones, ni a la sala de
Docentes.

2. Evitar tener salidas familiares o solicitar citas médicas durante el horario escolar.

3. Los desprendibles de los comunicados deben ser firmados y devueltos al Colegio al dia siguiente de su
entrega.
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4. De su puntualidad y asistencia depende en gran medida el éxito de la labor educativa que realizamos.

5. Como Padres de Familia / Acudientes deben ayudar a sus hijos a respetar, usar y mantener bien el
uniforme del Colegio y su presentacion personal.

6. La atencion a los Padres de Familia / Acudientes se hara en el horario establecido por las Coordinadoras
Académicas.

7. El rendimiento académico de sus hijos depende también del interés y motivacion de Ustedes.

8. La no asistencia de los Padres de Familia / Acudientes a las citas dadas por las Directivas o Docentes
implica desinterés total en la formacion de sus hijos y se cumplira con el Protocolo de Inasistencia del
articulo 22 del presente Manual.

9. Situaciéon de compromiso y preocupacion por la salud, la educacién y formacién integral del educando, en
especial con examenes, diagnésticos, terapias y demas actividades direccionadas por un profesional
externo.

Paragrafo 1. CODIGO DE VESTIMENTA
No esta permitido el ingreso con ropa no acorde a las normas del Colegio, como: shorts, escotes, minifaldas,

pantalonetas, pijamas o prendas de licra.

NORMAS GENERALES
No se permite fumar e ingresar con armas.

PARAGRAFO 2. Los miembros de la Comunidad Educativa deben abstenerse de masticar chicle, por cuanto
puede causar dafio a su salud y a los bienes comunitarios, asi como también, contribuir al deterioro del
medio ambiente.

NOTA ACLARATORIA: NINGUNA PERSONA ESTA AUTORIZADA PARA RETIRAR A LOS ESTUDIANTES
DEL COLEGIO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR O AL FINALIZAR LA MISMA SIN ANTES INFORMAR
DEBIDAMENTE A LA COORDINACION DE CONVIVENCIA O EN SU EFECTO A LA COORDINADORA
ACADEMICA.

ARTICULO 20. PROTOCOLO DE INASISTENCIAS A CITACIONES Y REUNIONES INSTITUCIONALES
DE LOS PADRES DE FAMILIA.

1. JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION LEGAL

El presente protocolo se fundamenta en el principio de corresponsabilidad establecido en la Ley 2025 de
2020 (que reglamenta la Escuela para Padres y la participacion de las familias en el proceso educativo).
Asimismo, se apoya en el marco del Decreto 459 de 2024 (referente a la participacion activa de la familia en
el proceso educativo) y el Codigo de la Infancia y la Adolescencia, los cuales obligan a los padres a
participar activamente en la formacion integral de sus hijos. Es importante recordar que, por ley, los
empleadores tienen la obligacion de conceder permisos a los trabajadores para asistir a las actividades
escolares de sus hijos (Ley 2466 de 2025 — Articulo 15f), siempre que estas sean debidamente notificadas a
través de la Plataforma Phidias.
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2. PROCEDIMIENTO ANTE LA INASISTENCIA

Cuando un Padre de Familia/Acudiente no asista a una citacion o reunién programada por alguna
Dependencia de la Institucion (Rectoria, Coordinacion Académica, Coordinacion de Convivencia,
Orientacion Escolar, Administracion, Secretaria, Enfermeria) o Docente de alguna asignatura se seguira el
siguiente conducto:

a. Notificacién de Excusa: El Padre de Familia/Acudiente debera presentar una excusa justificada
(médica o laboral) dentro de las 48 horas habiles siguientes a la reunion.

b. Registro de Inasistencia: Cada persona del Colegio que cite, diligenciara el registro en la Plataforma
Phidias con el formato PP-F-62 ASISTENCIA A CITACIONES - REUNIONES, dejando registro de si el
Padre de Familia/Acudiente asiste o no asiste, al finalizar el periodo escolar la Coordinadora de
Convivencia sacara el Consolidado de dicho registro de los Padres de Familia/Acudiente Ausentes sin
justificacién para la activacion de las medidas de reparacién pedagodgica.

3. MEDIDA DE REPARACION: "TALLER DE RECUPERACION Y FORMACION"

En coherencia con la filosofia sanchina y el enfoque restaurativo del Colegio Cardenal Sancha, la
inasistencia no se aborda Unicamente como una falta administrativa, sino como una ruptura en el
compromiso de formacion. Por tanto:

a. Porcentaje de inasistencia.

Si el Padre de Familia/Acudiente no asiste a un 70% o mas de las citaciones o reuniones solicitadas, se
procede a dejar la observacion en el informe del Periodo Escolar (Boletin).

b. Observacion en el Informe del Periodo Escolar (Boletin).

Se colocara una observacion si el Padre de Familia/Acudiente asistio a las reuniones o si por el contrario fue
un Padre de Familia/Acudiente Ausente sin justificacion.

c. Accion Reparatoria.

Todo Padre de Familia/Acudiente que registre inasistencias injustificadas durante el afio escolar debera
participar en una Jornada Anual de Nivelacién Formativa.

d. Financiamiento del Ponente.

Para garantizar la calidad de esta jornada, los Padres de Familia / Acudientes inasistentes deberan asumir
colectivamente el costo de un ponente experto externo (psicologo, pedagogo o especialista en familia) que
brindara una charla de alto impacto.

e. Cronograma.

Esta actividad se realizara de manera obligatoria una vez al afio, en una fecha previa a la Asamblea Final de
Padres de Familia.

4. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO

La asistencia a la jornada de nivelacién y el aporte para el ponente son requisitos para el cierre del proceso
de corresponsabilidad del ano lectivo. El cumplimiento de este protocolo sera tenido en cuenta en el Perfil de
Familia Sanchina y en los procesos de renovacion de matricula para el siguiente afo.

NOTA ACLARATORIA: En caso de que un Padre de Familia/Acudiente /Acudiente NO asista a ninguna de
las citaciones, se le activara la ruta ante el ICBF.

4. RECOMENDACION PARA LOS PADRES (PERMISOS LABORALES)
Se recuerda a los padres que, segun la normativa colombiana:
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- El colegio emitira una citacién de asistencia para que sea presentada ante su empleador.
- La ley protege el derecho del menor a que sus padres se involucren en su educacion, por lo que las
empresas deben facilitar estos espacios de participacion.

NOTA INSTITUCIONAL: "La educacion es un acto de amor y compromiso compartido. Al participar en las
reuniones, fortalecemos el trinomio: Colegio, Estudiante y Familia."

ARTICULO 21. PROTOCOLO POR IRRESPETO DE PADRES DE FAMILIA A CUALQUIER MIEMBRO DE
LA COMUNIDAD
e Se tendra un dialogo reflexivo con el Padre de Familia/Acudiente desde Coordinacion o Rectoria segun

amerite el caso.

e Dada la gravedad de los hechos, el Colegio adoptara como medida de proteccion la restriccion para el
ingreso de la persona con que se haya presentado la situacion. La cual se informara de manera escrita
por correo electrénico registrado en la Institucion con copia a los involucrados en el incidente. El Padre de
Familia/Acudiente asignara un representante para su hijo como Acudiente.

e Para el caso de agresiones fisicas es necesario que la victima realice la denuncia respectiva ante las
autoridades competentes y entregue a la Institucion el documento que indique las medidas de proteccion
que se deben adoptar.

e Estos Padres de Familia no asistiran a reuniones generales y/o actividades propias del colegio. Por ende,
seran citados en fechas diferentes a las habituales o en su defecto de manera virtual.

e Importante tener en cuenta que en el momento que un Padre de Familia/Acudiente falte al respeto en una
citacién, el Docente o persona que lo esta atendiendo tendra la potestad de hacer el cierre de la reunion
en cualquier momento y dejar registro en acta del motivo de la terminacién de la cita.

Paragrafo 1: El Colegio se reservara el derecho de admision del estudiante para el siguiente afio. Cuando el
agredido sea un menor de edad y los hechos se den dentro de la Institucidn, el Colegio como garante de
derechos reactivara las rutas correspondientes de la ley 1620 ante los entes judiciales correspondientes.

Paragrafo 2: Los Padres de Familia que se encuentren involucrados en situaciones de agresion fisica,
verbal entre ellos, seran los responsables de instaurar los procesos legales a que haya lugar por la situacion.

CAPITULO VIIl. ORGANOS, FUNCIONES Y FORMAS DE INTEGRACION ESCOLAR

La entidad titular del Colegio Cardenal Sancha es la Congregacion de las Hermanas de la Caridad del
Cardenal Sancha, la cual define la identidad, el caracter y el estilo educativo que la Instituciéon ofrece a la
sociedad, de acuerdo con su filosofia, carisma y proyecto evangelizador.

ARTICULO 22. GOBIERNO ESCOLAR.
La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 68, establece que “la Comunidad Educativa participara

en la direccidn de las instituciones de educacién”. De igual manera, la Ley General de Educacion (Ley 115
de 1994), en su articulo 142, dispone que todas las instituciones educativas deben establecer en su
reglamento un Gobierno Escolar que garantice la participacion democratica en la vida institucional.
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Para la Comunidad Educativa del Colegio Cardenal Sancha de Cucuta, quienes desempefian cargos dentro
del Gobierno Escolar deben contar con una profunda identidad sanchina, reflejada en su compromiso con la
familia, el colegio y el cumplimiento responsable de sus funciones, orientadas a la construccion,
fortalecimiento y crecimiento de la Institucion.

A. FUNCIONES DEL GOBIERNO ESCOLAR
Los integrantes del Gobierno Escolar asumen las funciones establecidas en el Decreto 1860 de 1994 y

elaboran su propio Manual de Funciones y Procedimientos, el cual debe ser presentado al Consejo Directivo
para su estudio y aprobacién cada dos (2) afios. Las funciones de cada érgano no pueden exceder el ambito
de su competencia ni suplantar las responsabilidades de otros estamentos. Todas las decisiones deben
fundamentarse en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y en la identidad propia del Colegio Cardenal
Sancha. Cada érgano del Gobierno Escolar contara con su respectivo reglamento interno.

B. CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR
El Gobierno Escolar del Colegio Cardenal Sancha de Cucuta se fundamenta en el Titulo | “Disposiciones

Preliminares”, articulo 6 “Comunidad Educativa” de la Ley General de Educacion de 1994, y en el Capitulo V
“El Gobierno Escolar y la organizacion institucional”, articulos 18 y 19 del Decreto Reglamentario 1860 de
1994, los cuales garantizan la participacion activa de todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

De acuerdo con el articulo 20 del Decreto 1860 de 1994, el Gobierno Escolar esta constituido por la Rectora,
el Consejo Directivo y el Consejo Académico. Este debe conformarse dentro de los primeros sesenta (60)
dias calendario siguientes al inicio de clases de cada periodo lectivo. El area de Ciencias Sociales, a través
de su Lider de Area, es la encargada de organizar, programar, ejecutar y evaluar este proceso, con el apoyo
de los docentes del area.

1. RECTORA
La Rectora es la maxima autoridad del colegio y la responsable de presentar ante el Consejo Directivo el

Manual de Convivencia elaborado por la Institucion. En su calidad de representante legal, debe cumplir y
hacer cumplir la Constitucion Politica de Colombia, las leyes vigentes y las disposiciones emanadas del
Ministerio de Educacién Nacional. Le corresponde planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el adecuado
funcionamiento de los procesos institucionales, garantizando una gestion eficiente y coherente con los fines
educativos. Asimismo, debe propiciar un ambiente armoénico que favorezca la participacion, el
reconocimiento de todos los estamentos de la Comunidad Educativa y la vivencia permanente de los valores
sanchinos, ademas de ejercer las demas funciones afines o complementarias propias de su cargo.

De igual manera, le compete dirigir, organizar y adoptar los planes y programas de la Institucién, asegurando
el cumplimiento de los criterios establecidos en la mision, vision y objetivos institucionales, asi como de los
lineamientos legales y las directrices de la filosofia y el carisma congregacional. Es responsable de
promover y ejecutar los planes de pastoral juvenil y vocacional, fortalecer la vivencia de los valores
institucionales y fomentar una cultura de liderazgo que permita un direccionamiento eficaz del colegio.
Igualmente, impulsa procesos de innovacion, creatividad y generacion de nuevas ideas que contribuyan al
desarrollo y la sostenibilidad institucional, y lidera el Sistema de Gestién de Calidad del colegio.

En el ejercicio de sus funciones, la Rectora debe:
a. Desempefiar sus funciones con ética, responsabilidad y profesionalismo.
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Orientar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.

Elaborar y ejecutar el Plan de Accion de la Rectoria.

Conformar y liderar equipos de trabajo que favorezcan el logro de los objetivos institucionales.
Tomar decisiones oportunas y pertinentes en beneficio de la Comunidad Educativa.

Plantear estrategias y aprobar los planes de mejora institucional en cada uno de los procesos.
Apoyar y promover la evaluacién institucional como herramienta de mejoramiento continuo.
Acompanfar y evaluar el desempeno del personal de la Institucion.

Gestionar la consecucién y adecuada administracion de los recursos institucionales.
Actualizar permanentemente su gestion de acuerdo con los avances y tendencias de la vanguardia
educativa.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos propios de la dependencia.

T TTe@ o ao0T

x

2. CONSEJO DIRECTIVO
Los establecimientos educativos contaran con un Consejo Directivo, de acuerdo con lo establecido en el

articulo 142 de la Ley 115 de 1994, y con lo dispuesto en los articulos 20 y 21 del Decreto 1860 de 1994,
que reglamenta la participacion de la Comunidad Educativa en los érganos de direccion escolar. La eleccion
de los representantes de los distintos estamentos se realizara en reuniones del Consejo de Padres, del
Consejo de Estudiantes, del Consejo de Docentes y del grupo de exalumnos, de conformidad con la
normatividad vigente.

El Consejo Directivo es el maximo organismo de direccion del plantel y orienta los aspectos académico,
disciplinario y administrativo del colegio, respetando en todo momento a la Rectora como méaxima autoridad
institucional. Los integrantes del Consejo Directivo tienen derecho a voz y voto, con excepcion de la
Secretaria, quien actia con derecho Unicamente a voz.

Paragrafo 1. Los padres de familia que sean citados de manera formal y oportuna al Consejo Directivo por
asuntos relacionados con procesos académicos o de convivencia de sus hijos y no asistan a dicha
convocatoria, habiendo sido debidamente informados del motivo de la citacién, deberan asumir y acatar las
decisiones adoptadas por el Consejo Directivo en la respectiva sesion, sin perjuicio de los recursos y
mecanismos de reclamacién establecidos en la normatividad vigente y en el presente Manual de
Convivencia.

A. CONFORMACION DEL CONSEJO DIRECTIVO
El Consejo Directivo del Colegio Cardenal Sancha de Cucuta estara conformado por:

e La Rectora, quien lo preside y convoca.

e Una representante de las Hermanas de la Comunidad.

e Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de votos en el Consejo de Docentes: uno
correspondiente a preescolar y primaria, y otro correspondiente a basica secundaria y media.

e Un representante de los padres de familia, elegido por el Consejo de Padres, de acuerdo con el Decreto
1286 de 2005, mediante mayoria simple en asamblea de padres. Este representante debe tener como
minimo tres (3) afios de antigliedad en la Institucion.

e Un representante de los estudiantes, elegido por el Consejo Estudiantil entre los estudiantes que cursen
décimo grado, quien debera caracterizarse por su prudencia, criterio y capacidad para expresar y
sustentar puntos de vista.
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e Un representante de los exalumnos, elegido por la Comunidad de Hermanas.
e Un representante del sector productivo, designado por la Comunidad de Hermanas.

B. REPRESENTANTE DE LOS EXALUMNOS ANTE EL CONSEJO DIRECTIVO
El representante de los exalumnos ante el Consejo Directivo sera designado por la Comunidad de

Hermanas, en coherencia con el caracter confesional de la Institucion, su Proyecto Educativo Institucional y
la identidad sanchina que orienta la vida escolar. La designacién tendra como criterio fundamental la
idoneidad del exalumno para ejercer una participacion responsable, ética y formativa, valorando su sentido
de pertenencia, su compromiso con los principios institucionales y su capacidad para aportar al
fortalecimiento del proyecto educativo del Colegio.

La participacion del representante de los exalumnos no tendra caracter electoral, sino institucional, y se
orientara a garantizar la presencia de una voz externa que, desde la experiencia y el vinculo con la
Institucion, contribuya al analisis, orientaciéon y toma de decisiones del Consejo Directivo, respetando en todo
momento la autonomia, las funciones y las competencias de dicho érgano.

Paragrafo 1. El representante de los exalumnos actuara con derecho a voz y voto, en igualdad de
condiciones frente a los demas integrantes del Consejo Directivo, y deberd observar estrictamente los
principios de confidencialidad, responsabilidad y respeto por las decisiones adoptadas en el marco de este
érgano.

C. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
Las funciones del Consejo Directivo se enmarcan dentro de las establecidas por la Ley General de

Educacion y el Decreto 1860 de 1994, priorizando las siguientes:

a. Adoptar el reglamento institucional, en conformidad con las normas vigentes.

b. Defender y garantizar los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa cuando alguno de
ellos se sienta lesionado.

c. Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucién y que no sean competencia de otra
autoridad.

Los representantes seran elegidos por los diferentes estamentos y de conformidad con las disposiciones
oficiales y las prescripciones de la Ley General de Educacion. Las funciones del Consejo Directivo estan
también descritas en el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

Paragrafo 1. Toda decision tomada por el Consejo Directivo que consista en una medida formativa o
correctiva para los estudiantes podra ser objeto de reclamacion o reposicion directamente por sus
acudientes. Todo recurso debera interponerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion;
en caso de no realizarse este procedimiento, se entendera que el correctivo fue aceptado.

Paragrafo 2. El personero o la personera estudiantil asistira como invitado especial a algunas reuniones del
Consejo Directivo con voz y sin voto.
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3. CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico esta constituido por la Rectora, quien lo preside; las Coordinadoras Académicas; vy el
lider de cada area, quienes se reuniran periédicamente para analizar y orientar los aspectos pedagdgicos de
la Institucion.

A. FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO
Las funciones del Consejo Académico se orientan por la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994
(articulo 24), y comprenden:

a. Servir como érgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

b. Estudiar el curriculo educativo y propiciar su mejoramiento continuo, introduciendo las modificaciones y
ajustes de acuerdo con el procedimiento previsto.

c. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

d. Participar en la evaluacion institucional anual.

e. Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los educandos, asignar
funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

f. Recibir y decidir los reclamos de los alumnos relacionados con la evaluacion educativa.

g. Desemperfiar las demas funciones afines o complementarias que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.

Paragrafo 1. La Coordinacién de Convivencia asistira como invitada especial a algunas reuniones del
Consejo Académico, con voz y sin voto.

ARTICULO 23. ORGANOS CONSULTORES DEL GOBIERNO ESCOLAR
Los 6rganos aqui descritos hacen parte del Gobierno Escolar del Colegio Cardenal Sancha de Cucuta y se

constituyen como espacios de participacion democratica, representacion y control, en concordancia con la
Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994, respetando la autonomia institucional propia de los
establecimientos educativos privados. Su funcionamiento se orienta por los principios de corresponsabilidad,
participacion, respeto por el debido proceso y fortalecimiento de la convivencia escolar, conforme al Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y al Manual de Convivencia.

ARTICULO 24. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
El Comité de Convivencia Escolar es un érgano de caracter preventivo y mediador, orientado a promover la

convivencia pacifica y armoénica entre todos los miembros de la Comunidad Educativa. Constituye una
instancia de participacion democratica encargada de la fundamentacién, definicién y aplicacion de las
normas basicas que regulan la convivencia social al interior de la Institucion.

A. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
El Comité se integra de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1620 de 2013 y estara conformado por los

siguientes miembros:

e La Rectoria, quien lo preside y convoca.

e La Coordinacion de Convivencia.

e Las orientadoras escolares de la Institucion.
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e Dos (2) docentes: el Docente Lider del area de Ciencias Sociales y el Docente encargado del proyecto de
Mediacion de Conflictos.

El estudiante que preside el Consejo Estudiantil Sanchino.

Un (1) Padre de Familia/Acudiente.

Un (1) exalumno.

El estudiante implicado en la situacion, cuando el caso lo amerite.

El Padre de Familia/Acudiente o acudiente del estudiante implicado, cuando la situacion lo requiera.

El Comité de Convivencia Escolar sesionara de manera ordinaria como minimo una vez cada dos (2) meses
0, al menos, una vez por cada periodo académico. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el
presidente del Comité cuando las circunstancias lo exijan o a solicitud de cualquiera de sus integrantes.

De cada sesion del Comité Escolar de Convivencia se debera elaborar el acta correspondiente, en la cual se
deje constancia del analisis del caso, las decisiones adoptadas y el respeto por el debido proceso de los
estudiantes citados, conforme a las situaciones que motivaron la reunion.

B. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
El Comité de Convivencia Escolar tendra las siguientes funciones:

1. Realizar diagndsticos de las necesidades educativas en materia de convivencia y gestionar campafas
preventivas que contribuyan al mejoramiento del comportamiento y del entorno escolar.

2. Disenar, promover y desarrollar actividades pedagdgicas y talleres orientados al fortalecimiento de la
convivencia y la vivencia de los valores institucionales.

3. Actuar de manera oportuna frente a las situaciones que afecten la convivencia escolar, aplicando los
procedimientos correspondientes y promoviendo el didlogo, la escucha activa y la construccion de
acuerdos para la solucién pacifica de los conflictos.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia.

5. Solicitar el acompafiamiento de los diferentes estamentos institucionales —Orientacion Escolar,
Capellania, Coordinacién y Rectoria— cuando se requiera apoyo para estudiantes y padres de familia.

6. Promover y divulgar los derechos fundamentales, asi como los derechos de los nifios, nifnas,
adolescentes y jévenes.

7. Convocar espacios de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, cuando se considere pertinente y con el fin de prevenir perjuicios mayores.

8. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, de conformidad con lo establecido en el
articulo 29 de la Ley 1620 de 2013, cuando se presuma la vulneracion de uno o mas derechos
fundamentales de los estudiantes.

9. Liderar el disefio y la implementacion de estrategias e instrumentos orientados a la promocion,
evaluacion y fortalecimiento de la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos.

10.Hacer seguimiento a los casos conocidos por el Comité y presentar los informes correspondientes a la
instancia competente dentro de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia
Escolar.

Paragrafo 1. El estudiante sera remitido al Comité de Convivencia Escolar cuando se encuentre bajo alguna

de las siguientes medidas: Compromiso Comportamental, Matricula en Observacion o Matricula Condicional
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Comportamental, conforme a los procedimientos y formatos establecidos para el manejo de situaciones de
convivencia escolar.

Paragrafo 2. El Comité de Convivencia Escolar debera garantizar el derecho a la intimidad y la
confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que adelante, de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, los tratados internacionales, la Ley
1098 de 2006 y las demas normas vigentes aplicables.

Paragrafo 3. EI Comité de Convivencia Escolar tendra la facultad de convocar a los estudiantes que
incurran en situaciones que atenten contra la moral y los valores sanchinos, consagrados en el presente
Manual de Convivencia. Segun la gravedad del caso, la situacién podra ser atendida de manera inmediata
por la Coordinacién de Convivencia y la Rectoria, y posteriormente informada y registrada en la siguiente
sesion del Comité.

Paragrafo 4: El Personero de los estudiantes sin perjuicio al debido proceso y con el animo de contribuir al
mejoramiento del ambiente escolar podran intervenir como mediadores o veedores de los procedimientos en
la resolucién de conflictos, para facilitar la solucion pacifica de las dificultades que se presenten entre los
estudiantes y Docentes dejando registro del proceso.

ARTICULO 25. INSTANCIAS DE PARTICIPACION ESTUDIANTIL

Con el propésito de promover el bienestar colectivo de la Comunidad Educativa y, en particular, de los
estudiantes, la Institucion establece criterios claros de interaccion y participacion democratica, entendidos
como procesos formativos que favorecen la convivencia, el ejercicio responsable de los derechos y el
cumplimiento de los deberes estudiantiles. Estos procesos se desarrollan a través de los distintos 6rganos
de representacion estudiantil.

Paragrafo 1. El area de Ciencias Sociales acompafara, orientara y hara seguimiento pedagogico a todos
los procesos relacionados con los érganos de participacion estudiantil, de conformidad con el Proyecto
Educativo Institucional.

1. CONSEJO ESTUDIANTIL SANCHINO

El Consejo Estudiantil Sanchino es el maximo érgano colegiado de representacion estudiantil, encargado de
promover y garantizar el ejercicio permanente de la participacion democratica de los estudiantes en la vida
institucional. Estara conformado por un vocero elegido democraticamente en cada uno de los grados
ofrecidos por la Institucion, desde cuarto (4°) hasta undécimo (11°).

Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres (3) primeros grados de primaria participaran en una
asamblea conjunta para elegir un vocero unico entre los estudiantes que cursen el grado tercero (3°), quien
los representara ante el Consejo Estudiantil.

Los representantes estudiantiles deberan presentar y desarrollar un programa de propuestas que responda
a las necesidades y dinamicas de la Comunidad Educativa, estructurado en cuatro (4) ejes fundamentales:
e Académico, orientado al fortalecimiento de los procesos de aprendizaje, el acompafiamiento escolar y el
mejoramiento del rendimiento académico.
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e Convivencia escolar, enfocado en la promocion de relaciones respetuosas, la mediacién pacifica de
conflictos y el cumplimiento del Manual de Convivencia.

e Ecoldgico, dirigido a la formacién de la conciencia ambiental, el cuidado de la casa comun y el desarrollo
de practicas sostenibles dentro de la Institucion.

e Identidad institucional, encaminado al fortalecimiento del sentido de pertenencia, la vivencia de los
valores sanchinos y el compromiso con el Proyecto Educativo Institucional.

Las propuestas deberan tener un caracter formativo, realista y coherente con la misién del colegio, y su
ejecucién se realizara de manera articulada con los estamentos institucionales correspondientes, sin
interferir con las funciones propias de las directivas ni de los érganos de gobierno escolar.

A. PERFIL DEL ESTUDIANTE REPRESENTANTE AL CONSEJO ESTUDIANTIL SANCHINO
El estudiante postulado debera cumplir con los siguientes requisitos:

» Estar legalmente matriculado en la Institucion educativa y contar con un minimo de un afio de
antigliedad.

* Presentar un buen rendimiento académico y un comportamiento social acorde con los principios de
convivencia institucional, evidenciando un desempefio académico y comportamental conforme al Manual
de Convivencia.

» Vivenciar de manera coherente los valores sanchinos en su actuar cotidiano.

* Mantener relaciones respetuosas y cordiales con compafieros, docentes y demas miembros de la
Comunidad Educativa, utilizando un vocabulario adecuado y demostrando buena fluidez verbal.

* Ejercer un liderazgo positivo, conciliador y propositivo, capaz de defender y promover con honestidad,
justicia y razonabilidad los derechos y deberes de los miembros de su grado, favoreciendo la integracion
del grupo, la armonia y la fraternidad.

» Actuar con cordialidad, respeto y responsabilidad dentro y fuera del aula.

* No encontrarse, al momento de la postulacion, cumpliendo sanciones disciplinarias vigentes que limiten
el ejercicio de funciones de representacion.

» Portar correctamente el uniforme institucional y mantener una adecuada presentacion personal.

» Conocer, valorar y respetar el Manual de Convivencia del Colegio Cardenal Sancha.

» Poseer un alto sentido de pertenencia y compromiso con el colegio.

Paragrafo 1. En caso de destitucion o revocatoria del representante de curso, asumira el cargo el estudiante
que haya ocupado el segundo lugar en la votacién, segun lo registrado en el acta de eleccién. Este proceso
se realizara en el curso correspondiente y sera acompanado por el Docente Acompafiante y el area de
Ciencias Sociales, conforme al protocolo de revocatoria establecido en el final del apartado del gobierno
escolar.

B. FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL SANCHINO
Son funciones del Consejo Estudiantil Sanchino:

a. Darse su propia organizacion interna.

b. Elegir una Junta Directiva conformada por presidente, secretario, tesorero y un vocal.

c. Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la Institucién, con derecho a voz y
voto, y orientarlo en el cumplimiento responsable de su representacién, guardando la debida reserva
sobre los asuntos tratados.
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d. Invitar a sus deliberaciones a estudiantes que presenten iniciativas relacionadas con el desarrollo de la
vida estudiantil.

e. Desarrollar las demas actividades afines o complementarias que le asigne el Manual de Convivenciay el
Sistema Institucional de Evaluacién Sanchino.

f. Contar, cuando se requiera, con la participacion de la Personeria y la Contraloria Estudiantil.

g. Cumplir las demas funciones que le sean atribuidas por el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

2. MEDIADOR DE PAZ
El Mediador de Paz es un miembro del Gobierno Escolar de caracter formativo y preventivo, cuya funcion

principal es contribuir a la convivencia armonica y a la resoluciéon pacifica de los conflictos escolares,
mediante el dialogo, la escucha activa y la mediacién entre las partes involucradas. Su actuacion se orienta
al fortalecimiento de la cultura de paz, el respeto por los derechos humanos y la promocion de valores
institucionales, en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia y las
disposiciones sobre convivencia escolar vigentes.

El Mediador de Paz sera un estudiante elegido democraticamente en cada curso o nivel definido por la
Institucion, atendiendo a su perfil personal, ético y comunicativo, y debera destacarse por su liderazgo
positivo, imparcialidad, responsabilidad y capacidad para generar confianza entre sus compaferos. Su
eleccidon y permanencia estaran sujetas a los lineamientos institucionales y al cumplimiento de las funciones
asignadas.

A. PERFIL DEL MEDIADOR DE PAZ
El Mediador de Paz debera cumplir con el siguiente perfil:

» Ser estudiante matriculado y activo en la Institucion.

* Demostrar un comportamiento ejemplar, acorde con los principios y valores institucionales.

* Tener habilidades comunicativas como la escucha activa, el didlogo respetuoso y la argumentacion
asertiva.

» Mostrar capacidad para actuar con imparcialidad, responsabilidad y confidencialidad.

» Evidenciar liderazgo positivo y disposicion para el trabajo colaborativo.

* Manifestar interés por la convivencia escolar, la resolucion pacifica de conflictos y la promocién de la
cultura de paz.

» Contar con la confianza de sus compafieros segun los lineamientos institucionales.

B. FUNCIONES DEL MEDIADOR DE PAZ
Son funciones del Mediador de Paz:

a. Mediar de manera preventiva y formativa en conflictos que se presenten entre estudiantes, promoviendo
el dialogo, el respeto mutuo y la solucion pacifica de las diferencias.

b. Fomentar la convivencia armonica dentro del aula y en los diferentes espacios escolares, actuando como
referente de comportamiento respetuoso y solidario.

c. Apoyar las estrategias institucionales orientadas a la promocién de la cultura de paz, la sana convivencia
y la prevencion de situaciones de violencia escolar.

d. Orientar a sus companieros en el uso adecuado de los mecanismos de dialogo y conciliacién establecidos
por la Institucion.
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e. Informar oportunamente, siguiendo el conducto regular, a los docentes, directores de grupo o a la
Coordinacion de Convivencia sobre aquellas situaciones que excedan su capacidad de mediacion o que
puedan vulnerar derechos.

f. Participar en actividades de formacién y capacitacion en mediacién escolar, convivencia y resolucion de
conflictos que programe la Institucion.

g. Actuar siempre desde un enfoque pedagdgico y preventivo, sin asumir funciones disciplinarias ni
sancionatorias, respetando el debido proceso y la confidencialidad de la informacién conocida en el
ejercicio de su labor.

3. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres de Familia es un érgano de participacion de los padres de familia de la Institucion,
orientado a asegurar su participacion activa, responsable y permanente en el proceso educativo de sus
hijos, asi como a contribuir al mejoramiento continuo de la calidad del servicio educativo. Su conformacion y
funcionamiento se desarrollan en el marco de la normatividad educativa vigente que regula la participacion
de los padres de familia en la vida escolar.

Estara integrado por un (1) padre o madre de familia de cada uno de los cursos que ofrezca la Institucion.
Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contado a partir de la iniciacién de las actividades
académicas, la Rectora convocara a los padres de familia a la asamblea general, con el fin de elegir a sus
representantes al Consejo de Padres de Familia, conforme a los procedimientos establecidos.

A. FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA
Son funciones del Consejo de Padres de Familia:

a. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, culturales y deportivas que organice la Institucion, orientadas
al fortalecimiento de las competencias de los estudiantes en las diferentes areas del conocimiento.

b. Promover espacios y actividades de formacion dirigidas a los padres de familia, encaminadas al
desarrollo de estrategias de acompafamiento académico y formativo de los estudiantes, al
fortalecimiento de habitos de estudio, la autoestima, la convivencia escolar y, de manera especial, al
conocimiento y promocion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

c. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertaciéon entre todos los
estamentos de la Comunidad Educativa, actuando con objetividad, responsabilidad y respeto por los
procesos institucionales, y manteniendo la debida reserva y confidencialidad frente a las situaciones
académicas y convivenciales que se conozcan en el ejercicio de sus funciones.

d. Colaborar en las actividades orientadas a la promocién de la salud fisica y mental de los estudiantes, la
identificacion y atencion de dificultades de aprendizaje, la deteccidon temprana de problemas de
integracion escolar y el cuidado del medio ambiente.

e. Participar, cuando sea requerido, en la Comision de Evaluacion y Promocién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Institucién.

f. Elegir al representante de los padres de familia ante el Consejo Directivo de la Institucién, conforme a las
disposiciones oficiales y los procedimientos institucionales vigentes.

Paragrafo 1. El Consejo de Padres de Familia ejercera sus funciones como instancia de apoyo,
participacion y corresponsabilidad, sin interferir en las competencias propias de las directivas, los docentes
ni de los demas o6rganos del gobierno escolar. Sus actuaciones deberan orientarse siempre al interés

60




COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PEDAGOGICAS
“Fermrdo ldvernes con -.'-.EE\.El.i:lln.hI para la ntl.n:hi:h'.-i[i..irt i la i||-,-;.-:[it|..g|_|:|'|“‘ CODIGO: PP-D-50
*Educande en Virtud y Ciencia® VERSION. 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

superior de los estudiantes, al respeto por el debido proceso y a la confidencialidad de la informacién
académica y convivencial que conozca en el ejercicio de sus funciones, absteniéndose de emitir juicios
anticipados o divulgar informacién que afecte la honra, el buen nombre o la intimidad de los miembros de la
Comunidad Educativa.

4. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES
El Personero de los Estudiantes del Colegio Cardenal Sancha debera cursar el ultimo grado de la educacién

media (11°) y es el encargado de promover, proteger y velar por el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes, consagrados en la Constitucion Politica, las leyes vigentes y el Reglamento del Manual de
Convivencia de la Institucion. Ejercera su liderazgo como un mediador, vocero y gestor de iniciativas
estudiantiles, actuando siempre con respeto por el conducto regular y en coherencia con la filosofia, los
valores y la identidad sanchina.

A. PERFIL DEL PERSONERO
El estudiante que aspire al cargo de Personero debera cumplir con los siguientes requisitos:

» Haber cursado como minimo tres (3) afios en la Institucion.

» Destacarse por su desempefio académico y comportamental.

» Ejercer un liderazgo positivo, con capacidad para proponer, crear e innovar proyectos en beneficio de la
Comunidad Educativa.

* ldentificarse plenamente con la filosofia, los principios y los valores institucionales.

» Demostrar sentido de pertenencia, espiritu de servicio y actitud colaborativa.

* Mantener un comportamiento moral acorde con la investidura del cargo, tanto dentro como fuera de la
Institucion.

* Presentar un programa de gobierno debidamente avalado por el Consejo Electoral.

* Actuar como mediador, promoviendo el bienestar colectivo, la sana convivencia, el estudio y la
integracion de todos los estamentos.

» Cumplir y respetar las normas establecidas en el Manual de Convivencia y el Reglamento Académico.

B. FUNCIONES DEL PERSONERO
Son funciones del Personero de los Estudiantes:

a. Promover el ejercicio y cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes, conforme a la
Constitucién Politica, las leyes vigentes y el Manual de Convivencia y Académico.

b. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia y el Reglamento
Académico.

c. Difundir los derechos y deberes de los estudiantes a través de los medios de comunicacion interna de la
Institucion, previa autorizacion de las directivas.

d. Ejecutar y evaluar las propuestas consignadas en su programa de gobierno, articulandolas con el
cronograma institucional y evitando interferir con las actividades académicas, formativas y pastorales del
colegio.

e. Asistir a los espacios de formacion y encuentros programados en mediacion de conflictos, con el fin de
fortalecer la convivencia escolar.

f. Representar a la Institucion con decoro y responsabilidad en las actividades y eventos a los que sea
invitado.
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5.
El

Presentar peticiones respetuosas ante la Rectora o cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
siguiendo el conducto regular.

Llevar un registro escrito y organizado de las actividades desarrolladas para la promocién de los
derechos y deberes estudiantiles, asi como de los casos en los que haya intervenido.

Presentar iniciativas que contribuyan al fortalecimiento de la convivencia escolar y al respeto por los
derechos humanos.

PERSONERITO DE LOS ESTUDIANTES
Personerito de los Estudiantes del Colegio Cardenal Sancha deberd cursar el ultimo grado de la

educacion basica primaria y es el encargado de promover, de manera formativa y pedagdgica, los deberes y
derechos de los estudiantes, conforme al Manual de Convivencia Escolar y al Sistema de Evaluacién
Sanchino. Su ejercicio estara orientado al ejemplo, la mediacién y el fortalecimiento de la convivencia desde
edades tempranas.

A.

PERFIL DEL PERSONERITO

El estudiante que aspire al cargo de Personerito debera:

a.
b.
C.

Q@

B.

Haber cursado como minimo tres (3) afios en la Institucion.

Destacarse por su desempefio académico y comportamental.

Ejercer un liderazgo positivo, con capacidad para proponer, crear e innovar proyectos en beneficio de la
Comunidad Educativa.

Identificarse plenamente con la filosofia, los principios y los valores institucionales.

Demostrar sentido de pertenencia, espiritu de servicio y actitud colaborativa.

Mantener un comportamiento moral acorde con la investidura del cargo, tanto dentro como fuera de la
Institucion.

Presentar un programa de gobierno debidamente avalado por el Consejo Electoral.

Actuar como mediador, promoviendo el bienestar colectivo, la sana convivencia, el estudio y la
integracion de todos los estamentos.

Cumplir y respetar las normas establecidas en el Manual de Convivencia y el Reglamento Académico.

FUNCIONES DEL PERSONERITO

Son funciones del Personerito de los Estudiantes:

a.

Promover los deberes y derechos de los estudiantes, conforme a la Constitucién Politica, las leyes
vigentes y el Manual de Convivencia Escolar y el Sistema de Evaluacion Sanchino.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia y el Sistema de
Evaluacion Sanchino.

Difundir los derechos y deberes de los estudiantes utilizando los medios de comunicacién interna de la
Institucion, con la debida autorizacion de las directivas.

Ejecutar y evaluar las propuestas de su gestion, en articulacion con el cronograma institucional y bajo el
acompafnamiento de los docentes responsables.

Llevar un registro escrito de las actividades realizadas para la promocién de los derechos y deberes
estudiantiles, como parte de su Plan de Accion.

Dar ejemplo permanente como lider mediador, promoviendo la convivencia pacifica, el respeto y la
integracion entre sus companieros.
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6. CONTRALOR ESCOLAR
La Contraloria Escolar es un ente de control estudiantil encargado de realizar seguimiento a la gestién y al

cumplimiento de las funciones del Personero Estudiantil y del Personerito, en el marco del Consejo
Estudiantil Sanchino y de la Personeria Estudiantil, como expresion del ejercicio de la participacion
democratica en la Institucion educativa. Este 6rgano se fundamenta en lo establecido por la Ley 115 de
1994, en especial en sus articulos 5, 142 y 143, y en el Decreto 1860 de 1994, que regulan la organizacion
del Gobierno Escolar y los mecanismos de participacion de los estudiantes.

El Contralor Escolar serda elegido entre los estudiantes del grado décimo (10°), mediante votacién
democratica de todos los estudiantes de la Institucién. Su funcién principal sera verificar, acompafar y
evaluar el desarrollo de las actividades realizadas por el Personero Estudiantil y el Personerito, velando
porque sus actuaciones se ajusten al Proyecto Educativo Institucional (PEI), al Manual de Convivencia y a
los principios de transparencia, responsabilidad y corresponsabilidad. La Contraloria Escolar debera
presentar informes periddicos de seguimiento, los cuales seran socializados ante los miembros e invitados
del Consejo Estudiantil Sanchino, en las sesiones en las que dicho 6rgano sea convocado, como ejercicio
pedagogico de control social y formacion ciudadana.

La Contraloria Escolar ejerce una funcién de seguimiento y control de caracter formativo y preventivo, sin
interferir en la autonomia, competencias ni funciones propias del Personero, Personerito o de la Personeria
Estudiantil. Su actuacion se enmarca en los principios de participacion democratica y control social escolar,
actuando como instancia de apoyo a la transparencia de la gestién estudiantil y como promotora de la
cultura de la legalidad dentro de la Comunidad Educativa.

Paragrafo 1. El Contralor Escolar hara parte de las convocatorias del Consejo Estudiantil Sanchino de
manera permanente. Cuando considere necesaria su intervencién o participaciéon activa, debera informar
con respeto y antelacion a la Rectoria, garantizando la debida articulacién institucional y el adecuado
desarrollo de las funciones del Gobierno Escolar.

7. EXALUMNOS (AS)
El Colegio reconoce la importancia de la participacién de los exalumnos que culminaron satisfactoriamente

todo su proceso educativo y obtuvieron el titulo de Bachiller Sanchino, como parte fundamental de la
historia, identidad y proyeccion institucional. En concordancia con los principios de participacion,
corresponsabilidad y sentido de pertenencia que orientan el Proyecto Educativo Institucional, la Institucion
propiciara espacios de encuentro, integracion y organizacion de las distintas promociones de exalumnos(as),
con el propésito de fortalecer los vinculos con la Comunidad Educativa y promover su aporte a los procesos
académicos, formativos, culturales y sociales del Colegio.

La vinculacion de los exalumnos se realizara de manera organizada y voluntaria, respetando la autonomia
institucional, el Manual de Convivencia y las directrices establecidas por la Rectoria, garantizando que su
participacion contribuya positivamente al fortalecimiento de la identidad institucional y al desarrollo integral
de la Comunidad Educativa. La participacion de los exalumnos en los espacios promovidos por la Institucion
tendra caracter voluntario, consultivo y de acomparnamiento, sin que ello implique funciones decisorias
dentro de los érganos del Gobierno Escolar, salvo en los casos expresamente definidos por la Institucion.
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ARTICULO 26. ELECCIONES
En cumplimiento de la Ley 115 de 1994, el Decreto 1860 de 1994 y demas normas concordantes, las

instancias de coordinacion académica, convivencia escolar y el area de Ciencias Sociales del Colegio
Cardenal Sancha de Cucuta garantizaran la realizacion de las convocatorias necesarias para que los
estudiantes participen de manera democratica en la eleccion de los representantes del estamento
estudiantil.

Las convocatorias y elecciones se realizaran dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente.
El area de Ciencias Sociales sera responsable de establecer los procedimientos del proceso electoral, en
concordancia con el PEIl y el Manual de Convivencia, y de coordinar con las directivas institucionales los
espacios del calendario escolar destinados a la presentacion de propuestas, campafas y jornada electoral.

En el grado undécimo (11°) se conformaran candidaturas mediante férmulas, de las cuales resultaran
elegidos, de manera diferenciada, el Personero Estudiantil y el Representante de los Estudiantes ante el
Consejo Directivo. Estas figuras no coinciden ni sustituyen a los representantes que integran el Consejo
Estudiantil Sanchino, dado que corresponden a instancias distintas del Gobierno Escolar y requieren
representacion independiente, conforme a lo dispuesto en el articulo 142 de la Ley 115 de 1994. El area de
Ciencias Sociales garantizara la transparencia del proceso electoral y, de manera particular, que el voto sea
secreto, directo y libre, como principio fundamental de la formaciéon democratica.

El proceso electoral estudiantil constituye un ejercicio pedagégico de formacion ciudadana y democratica,
orientado a fortalecer la participacidon responsable, el respeto por las normas y el ejercicio consciente del
derecho al voto, en coherencia con los principios institucionales y el Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 27. PROCESO ELECTORAL
Con el propésito de garantizar una participacion efectiva, formativa y responsable de los estudiantes en los

procesos democraticos institucionales, se establecen los siguientes lineamientos, en concordancia con el
Decreto 1860 de 1994:

* Las propuestas presentadas por los candidatos deberan ser viables y estar articuladas con el Proyecto
Educativo Institucional, en las dimensiones académica, de convivencia escolar, ecoldgica e identidad
institucional.

* Las campafias de los candidatos a la personeria estudiantil deberan cerrarse, como minimo, un (1) dia
antes de la jornada electoral. El dia de elecciones no se permitira ningun tipo de manifestacion o
propaganda al interior de la Institucién.

* La posesion de los estudiantes elegidos se realizara publicamente durante un acto civico institucional,
como reconocimiento del ejercicio democratico.

ARTICULO 28. ASAMBLEA DE DOCENTES
La Asamblea de Docentes es el érgano conformado por la totalidad de los docentes que orientan los

procesos educativos en el Colegio Cardenal Sancha de Cucuta, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994. Este 6rgano actia como un espacio de participacién, reflexion
pedagdgica y consulta dentro del Gobierno Escolar. En él, el estamento docente evalua el desarrollo
académico institucional, reflexiona sobre la practica pedagdgica y formula propuestas de mejoramiento al
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Proyecto Educativo Institucional (PEI), garantizando la coherencia entre la mision, la visién y la practica
educativa diaria.

A. FUNCIONES DE LA ASAMBLEA DE DOCENTES
En desarrollo de sus funciones, la Asamblea de Docentes tendra a su cargo:

* Actuar como organo consultor del Consejo Directivo, participando en la revision, evaluacion y
actualizacion del PEI.

» Contribuir a la organizacion del plan de estudios, la definicibn de metodologias de ensefianza y los
criterios de evaluacion, conforme al Decreto 1290 de 2009.

» Evaluar periédicamente el rendimiento académico institucional y analizar los resultados de las pruebas
internas y externas, con el fin de disefar planes de mejoramiento continuo.

» Elegir a los docentes que representaran al estamento docente ante el Consejo Directivo.

» Conformar el Consejo Académico, integrado por los lideres de area.

* Proponer ajustes y actualizaciones al Manual de Convivencia, a partir del analisis de la convivencia
escolar y de la dinamica pedagdgica cotidiana.

Las conclusiones, recomendaciones y acuerdos emanados de la Asamblea de Docentes servirdn como
insumo orientador para la toma de decisiones pedagdgicas, académicas y de convivencia institucional, y
seran elevadas a las instancias correspondientes cuando asi se requiera, respetando las competencias
propias de cada érgano del Gobierno Escolar.

B. COMPOSICION Y OPERACION DE LA ASAMBLEA (CONSEJO) DE DOCENTES
La Asamblea de Docentes es el 6rgano conformado por la totalidad de los docentes vinculados a la

Institucion en los niveles de Preescolar, Educacion Basica Primaria y Educacién Media, y constituye un
espacio fundamental de participacion, reflexion pedagogica y orientacion institucional. A través de esta
instancia, los docentes contribuyen al analisis de los procesos académicos, formativos y convivenciales,
fortaleciendo el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional y la calidad del servicio educativo.

La Asamblea sera moderada por la Rectoria o, por delegacion expresa, por la Coordinacion Académica y/o
de Convivencia Escolar; no obstante, atendiendo a la naturaleza de los temas a tratar, la moderacion podra
ser asumida igualmente por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo o Talento Humano. En todos los
casos, se garantizara un desarrollo ordenado de las sesiones, el respeto por la participacion de los docentes
y el cumplimiento del orden del dia previamente establecido.

La Asamblea de Docentes se reunira de manera ordinaria todos los martes de los meses comprendidos
entre el inicio de labores docentes y la finalizacion del contrato de los Docentes. Asi mismo, podra ser
convocada de manera extraordinaria cuando las necesidades institucionales, pedagdgicas, administrativas o
convivenciales asi lo requieran, previo aviso de la instancia correspondiente.

Las orientaciones, acuerdos y decisiones adoptadas en la Asamblea de Docentes seran consignados en
actas oficiales, las cuales constituirdn soporte institucional para los procesos de seguimiento académico,
mejoramiento continuo, control interno, auditoria y certificacion de calidad, en coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional y la normatividad educativa vigente.
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C. CLAUSULA DE INTERPRETACION Y APLICACION SUPLETORIA
Cualquier situacion no prevista expresamente en el presente apartado sera resuelta conforme a la

Constitucion Politica de Colombia, la Ley General de Educacion, el Decreto 1860 de 1994, el Proyecto
Educativo Institucional y el Manual de Convivencia, privilegiando siempre el interés superior de los
estudiantes, la convivencia armoénica y el adecuado desarrollo de los procesos pedagdgicos y democraticos
de la Institucion.

ARTICULO 29. PROTOCOLO DE REVOCATORIA DE LOS REPRESENTANTES ESTUDIANTILES
El presente protocolo regula el procedimiento para la revocatoria del mandato de los representantes

estudiantiles del Colegio Cardenal Sancha, como un mecanismo democratico, formativo y pedagdgico,
orientado a garantizar el adecuado ejercicio de la representacién, el respeto por la convivencia escolar y la
confianza de la Comunidad Educativa.

La revocatoria del mandato no tendra caracter sancionatorio, sino preventivo y correctivo, y se aplicara con
estricto respeto por el debido proceso, el derecho a la defensa y la dignidad del estudiante.

A. CAUSALES DE REVOCATORIA
El mandato de un representante estudiantil podra ser revocado cuando se presente una o varias de las

siguientes situaciones, debidamente verificadas:

a. Incumplimiento reiterado de las funciones inherentes al cargo.

Conductas que afecten de manera grave la convivencia escolar o contravengan los valores
institucionales.

Uso inadecuado del cargo que genere conflictos, desinformacion o beneficios personales.

Pérdida de las condiciones establecidas en el perfil del representante.

Procesos convivenciales o medidas disciplinarias que limiten el ejercicio del liderazgo estudiantil.
Inasistencia injustificada y reiterada a las reuniones o actividades propias del cargo.

o

~0ao

B. INICIO DEL PROCESO
El proceso de revocatoria podra iniciarse mediante solicitud escrita y motivada presentada por:

* Los estudiantes del curso o grado representado.

» El Consejo Estudiantil Sanchino.

» El Docente Acompanante del curso.

« El area de Ciencias Sociales.

* La Coordinacion de Convivencia, cuando la situacion lo amerite.

La solicitud debera estar sustentada en hechos verificables y no podra fundamentarse en conflictos
personales, opiniones subjetivas o situaciones aisladas de menor relevancia.

C. VERIFICACION PRELIMINAR
Recibida la solicitud, el Docente Acompafiante y el area de Ciencias Sociales realizaran una verificacion

preliminar con el fin de:
a. Analizar la procedencia de la solicitud.
b. Verificar la existencia de causales objetivas.
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c. Determinar si la situacion puede resolverse mediante orientacion pedagdgica, mediacion o
acompafamiento previo.

De considerarse procedente, se dara apertura formal al proceso de revocatoria.

D. NOTIFICACION Y DERECHO A LA DEFENSA
El estudiante representante sera informado de manera clara, oportuna y respetuosa sobre:

* Los hechos que originan la solicitud de revocatoria.
* Las causales que se le atribuyen.
» Las etapas del proceso.

El estudiante tendra derecho a presentar su version de los hechos, aportar argumentos o elementos de
analisis y ser escuchado en un espacio pedagdgico, confidencial y respetuoso.

E. ANALISIS Y DECISION
El analisis del caso sera realizado por un equipo conformado por;

* El Docente Acompanante.
* El area de Ciencias Sociales.
* Un delegado de la Coordinacién de Convivencia, cuando se considere pertinente.

Este equipo evaluaréa la proporcionalidad de la medida, el impacto pedagdgico de la decision y la pertinencia
de continuar o no con el proceso de revocatoria.

F. CONSULTA DEMOCRATICA
Cuando la naturaleza del caso lo requiera, la decision de revocatoria sera sometida a consulta democratica

en el curso o grado representado, garantizando:

» Informacion clara y objetiva sobre el proceso.

» Libertad de expresion y participacion.

* Respeto por la dignidad y buen nombre del estudiante implicado.

» La revocatoria se aprobara por mayoria simple de los votos validamente emitidos.

G. DECISION Y REEMPLAZO
Confirmada la revocatoria del mandato:

a. Se dejara constancia escrita mediante el acta correspondiente.

b. Asumira el cargo el estudiante que haya ocupado el segundo lugar en la votacién inicial, conforme al acta
de eleccion.

c. El nuevo representante sera formalmente reconocido ante el curso y el Consejo Estudiantil.

Paragrafo 1. Todas las actuaciones relacionadas con el proceso de revocatoria deberan quedar

debidamente registradas mediante actas, garantizando la reserva, confidencialidad y proteccion de la
informacion personal de los estudiantes involucrados.
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CAPITULO IX. UNIFORMES

El uniforme escolar es signo de identificacion y pertenencia a la Institucién y como tal debe ser llevado con
respeto, dignidad y decoro; la presentaciéon personal determina unos principios formativos que, aunque no
sean compartidos por la moda del momento, si son definitivos en el proceso de crecimiento y maduracion de
los estudiantes.

El estudiante debe portar el uniforme completo y adecuado durante la jornada escolar. El uniforme tiene las
siguientes especificaciones:

ARTICULO 30. UNIFORME DE DIARIO.

El establecido por la Institucién, con su respectivo escudo:

e Especificaciones para las estudiantes: la blusa manga corta, jardinera, la falda debe de llegar a la
mitad de la rodilla, (usar un short o licra de color, azul oscuro, negro o blanco), cremallera cerrada, las
medias blancas lisas % y zapatos negros mafalda.

El cabello debe permanecer limpio, organizado, recogido (preferiblemente) con el fin de evitar la
pediculosis y posibles accidentes. Las mofias o adornos para el cabello son de color: azul, negro, o
blanco, sin tintes ni mechones de colores o peinados poco convencionales; los aretes deben ser
pequefos, los anillos deben ser delicados y no presentar extravagancias; no es permitido el uso de
maquillaje facial, (aun después de alguna presentacion), solo podran maquillar sus ufias en color nude,
transparente o traslucido color piel claro; no se admiten collares, manillas ni joyas, piercings ni tatuajes.

e Especificaciones para los estudiantes: camibuso con el escudo del Colegio que debe llevar por dentro
del pantaléon de color azul marino (institucional), correa negra, zapatos negros de vestir (no tenis), bien
lustrados y medias azul marino, deberan mantener su cabello limpio, corto, corte clasico tradicional, sin
tintes, sin peinados y sin corte de cejas, ufias cortas y limpias; sin aretes, manillas, tatuajes, pearcings.

Se recomienda que los estudiantes mantengan las ufias cortas y en buen estado de higiene. En la
practica de deportes que impliquen contacto con las manos, las ufas largas representan un factor de
riesgo, ya que pueden ocasionar lesiones propias o a sus compafieros, ademas de interferir en la
correcta ejecucion técnica de la disciplina deportiva.

e Para los nifios de Preescolar: las mismas especificaciones anteriores de los estudiantes, pero con el
pantalén corto.

ARTICULO 31. UNIFORME DE EDUCACION FiSICA.
El pantalon de la sudadera, camibuso, camisilla con el escudo del Colegio, pantaloneta con el escudo del

Colegio, segin modelo y color determinado institucionalmente, tenis totalmente blancos y medias lisas
blancas %..
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Paragrafo. Por seguridad, en las clases de Educacion Fisica, Laboratorios de Biologia, Quimica, Fisica,
Robdtica, asi como, actividades deportivas y/o ludicas no se permite el uso de ningun accesorio: manillas,
anillos, collares.

Paragrafo. Indicaciones para la jornada de actividad acuatica: Los estudiantes deben asistir con las
prendas del traje de bafio puestas debajo del uniforme de educacién fisica (sudadera, camibuso). Esta
medida facilita el proceso de cambio de ropa con el acompafiamiento de la Docente, optimizando el tiempo y
garantizando mayor organizacion y bienestar durante la actividad.

ARTICULO 32. UNIFORME DE GALA.
El establecido por la Institucion.

e Especificaciones para las estudiantes: Blusa manga corta con su respectivo broche, botones y
corbatin, jardinera completa, medias blancas lisas %, zapatos negros.

e Especificaciones para los estudiantes: Camisa blanca manga corta, con el escudo de la
Institucién, con su respectiva corbata, correa negra, pantalén segun modelo institucional, medias
azul marino de vestir y zapatos negros lustrados (que no sean tenis).

Paragrafo 1: Los estudiantes que pertenecen a los equipos deportivos deberan portar el uniforme del dia y
traer el uniforme del equipo por aparte cuando sean los partidos intramurales.

Paragrafo 2: El grupo de Pastoral Infantil y Juvenil, asisten con la camiseta de pastoral o con el camibuso
institucional y blue-jean, toda la jornada académica y/o segun actividades institucionales.

ARTICULO 33. NORMAS GENERALES PARA EL PORTE DEL UNIFORME
Este se utilizara teniendo en cuenta el horario establecido.

No se permite el uso de accesorios, manillas, aretes, piercing, entre otros.

Todas las prendas deben estar debidamente marcadas.

Cuando se realice Jean Day los estudiantes asisten con el camibuso institucional, manteniendo las
orientaciones dadas en cada caso.

Los zapatos deben ser los especificados en el uniforme.

Las camisetas utilizadas debajo del uniforme deben ser totalmente blancas.

Paragrafo 1: El uniforme es un simbolo de la Institucion, por consiguiente, debe ser llevado para enaltecer
la imagen del colegio. Los Padres de Familia / Acudientes, son los responsables del buen porte del mismo y
de la presentacién personal de sus hijos. El uso de piercing, cabello largo para hombres, maquillaje para las
mujeres (cara), tinte para cabello y tatuajes se considera irrespetuoso hacia el perfil del estudiante del
Colegio Cardenal Sancha Cucuta y su cultura, al igual que hacia la salud, por consiguiente, no estan
permitidos.

Paragrafo 2: Chaqueta Institucional. El Colegio dispone de una chaqueta o suéter institucional de uso
obligatorio; por lo tanto, no esta permitido el uso de chaquetas, sacos o prendas diferentes a la institucional
dentro de las instalaciones del Colegio. No obstante, en caso de que por alguna razén el estudiante deba
ingresar con un saco o chaqueta no institucional, podra utilizarla unicamente hasta las 7:00 a. m., momento
en el cual debera retirarla.
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Paragrafo 3. La Camiseta para Grado 11. Es opcional, el modelo establecido por la promociéon debe
mantener las sugerencias del colegio en logos, colores y nombres, teniendo en cuenta la filosofia sanchina.
Los estudiantes que por voluntad propia no utilicen la camiseta de la promocion propuesta, utilizaran el
uniforme institucional establecido. Es importante tener en cuenta que la camiseta de la promocién debe ser
retirada para las clases de Educacion Fisica.

EL PADRE ES QUIEN ESCOGE LA EDUCACION Y EL TIPO DE FORMACION PARA SUS HIJOS, POR LO
CUAL, AL FIRMAR EL CONTRATO DE MATRICULA LOS PADRES DE FAMILIA SE COMPROMETEN A
RESPETAR Y CUMPLIR LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR EL COLEGIO EN TODOS LOS ASPECTOS.

ARTICULO 34. PROCEDIMIENTO POR USO INDEBIDO DEL UNIFORME.
Se hara la revision diaria del uniforme en el salon de clase por parte de los Docentes o Coordinadora de

Convivencia en la mafana. El estudiante que no cumpla con el uniforme segun horario durante la jornada
tendra un llamado de atencién verbal y si hay reincidencia se hara el llamado de atencion escrito en la
plataforma Phidias, en el formato PP-F-51 SITUACION |, afectando su nota comportamental del periodo.

Las Coordinadoras aleatoriamente pasaran por los cursos para verificar el buen uso del uniforme.

Se retroalimenta al Padre de Familia/Acudiente con respecto al uso del uniforme de su hijo en los cortes
curriculares establecidos desde el proceso académico y se debe realizar un compromiso de obligatorio
cumplimiento.

El incumplimiento en el uso de las cuatro (4) piezas del uniforme de Educacion Fisica dara lugar a llamados
de atencion progresivos. En el tercer llamado, se dejara anotacion en la Plataforma Phidias en el formato
PP-F-50 SITUACION |y se citara al Padre, Madre de Familia /Acudiente con el propdsito de establecer un
compromiso de mejoramiento. Esta situacion tendra incidencia en la valoracion final de la asignatura, de
conformidad con lo establecido en el Manual de Convivencia.

Paragrafo: Cualquier Docente de la Institucion esta facultado para realizar los llamados de atencion por
uniforme o por otras situaciones.

CAPITULO X. RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

Los reconocimientos y estimulos llevan a la persona a incrementar y fortalecer lo que debe ser y hacer, de
tal manera que continde con una conducta positiva. Partiendo del principio de que el mayor estimulo es la
satisfaccion del deber cumplido, el crecimiento de la propia madurez y responsabilidad.

ARTICULO 35. ESTIMULOS DURANTE EL PROCESO - RECONOCIMIENTO POR PERIODO.

A. CUADRO DE HONOR
Se hara un reconocimiento, al finalizar cada periodo, a los estudiantes que desde la Comisiéon de Promocion
y Evaluacién se destaquen por su buen rendimiento académico y comportamental, seleccionando a los cinco
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primeros puestos de acuerdo con el promedio de la Plataforma Phidias; dicho reconocimiento quedara
registrado en el Observador del Estudiante y sera publicado en el cuadro de honor en la pagina web.

B. IZADA DEL PABELLON NACIONAL: Concedido al estudiante de cada curso que se destaque en los
méritos académicos y/o comportamentales, segun el criterio definido para la izada de bandera, realizando
invitacién al Padre de Familia/Acudiente para que esté presente.

C. MONITORIA DE ASIGNATURA: Se asigna a los estudiantes que se distinguen por sus méritos
académicos y/o comportamentales en una asignatura del plan de estudios.

D. RECONOCIMIENTO A ESTUDIANTES QUE PARTICIPAN EN ACTIVIDADES CURRICULARES -
EXTRACURRICULARES: Se concede a estudiantes que se destacan por su participacion en actividades
o eventos institucionales e interinstitucionales, dejando registro en el Observador del Estudiante.

4. OTROS ESTIMULOS:

= Felicitar verbal, personal y/o publicamente.

= Pertenecer a la banda estudiantil, al gobierno escolar, ser representante al Consejo Estudiantil

Sanchino (CES) y pertenecer al Grupo Guardianes Ambientales o grupos de Pastoral Sanchina
(Infantil y Juvenil).

= Representar la Institucion en eventos religiosos, culturales, deportivos, cientificos u otras

competencias en actividades interinstitucionales.
ARTICULO 36. ESTIMULOS AL CONCLUIR EL ANO ESCOLAR

A. VIVENCIA DE VALORES SANCHINOS EN PASTORAL (MEDALLA).

Se hace acreedor el estudiante o los estudiantes de cada curso que hayan participado de manera
permanente en las actividades pastorales durante el afio escolar (monaguillos, Pastoral Infantil o Juvenil),
teniendo en cuenta que el estudiante, haya mostrado espiritualidad y practica de los valores Sanchinos de
una manera integral, sentido de pertenencia y adhesién a la filosofia sanchina, participaciéon activa en las
jornadas comunitarias propuestas por la Institucién.

B. ESPIRITU DEPORTIVO (DIPLOMA - CERTIFICADO).

“el deporte es vida, el deporte de salud, fortalece con nosotros los valores evangélicos de solidaridad con
amor y gratitud” asi jura nuestro Himno del Deporte Sanchino, es el momento de destacar a aquellos
jovenes de cada curso que vivenciaron los valores en su experiencia deportiva.

C. RENDIMIENTO ACADEMICO (MEDALLA).

Concedida al estudiante de cada curso donde se valora el esfuerzo, la dedicacion en los avances
académicos de los estudiantes en el segundo y el tercer puesto, obtenidos del promedio en los tres periodos
académicos.
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D. EXCELENCIA (MEDALLA).
Concedida al estudiante de cada curso que haya obtenido el mejor promedio académico y presente
excelentes procesos comportamentales.

E. ESTUDIANTE SANCHINO DE ORO (PLACA).

Se otorgara anualmente esta mencion al estudiante de segundo a quinto y de sexto a décimo grado que
registren el mayor promedio académico del Colegio en los tres periodos escolares, de acuerdo con el
promedio acumulado que arroja la Plataforma Phidias, demuestre sentido de pertenencia a la Institucién y no
presente procesos comportamentales.

F. CEREMONIA DE CLAUSURA GENERAL.
En la ceremonia de clausura institucional, que se realiza al finalizar el afio lectivo con la participaciéon de

todos los estudiantes, se llevara a cabo el acto de promocién de los educandos que culminan su nivel
educativo. En este espacio se destacara de manera especial a los estudiantes de grado Quinto y grado
Noveno, quienes finalizan su respectiva etapa de formacion en el nivel de Basica, otorgandoles el
reconocimiento correspondiente por el cumplimiento de sus logros académicos, a través de un Diploma.

G. RECONOCIMIENTOS PARA EL NIVEL DE PREESCOLAR
En el nivel de Educacién Preescolar se otorgaran los siguientes estimulos y reconocimientos:

e Alos estudiantes de Prejardin y Jardin se les entregara una certificaciéon como constancia de su
participacion y avance en el proceso formativo.

e A los estudiantes de Transicion se les otorgara una certificacién acompanada de su respectivo diploma,
como reconocimiento por la culminacion de este nivel educativo.

e Durante la ceremonia de clausura, los estudiantes de Transicion realizaran la sustentacion de sus
proyectos pedagdgicos como cierre del proceso desarrollado a partir del detonante institucional.

ARTICULO 37. PROCLAMACION DE BACHILLERES.
A los Bachilleres, ademas de los estimulos mencionados en el articulo 38, se reconoce:

A. FIDELIDAD (MEDALLA).
Concedida a los estudiantes que realizaron su proceso académico desde preescolar o primer grado en la
Institucion.

B. MEJOR PRUEBA SABER 11 (PLACA).
Concedida al estudiante de undécimo que obtenga el mejor puntaje en la prueba SABER 11.

C. MEJOR BACHILLER (TROFEO).
Concedido al estudiante que ha mantenido un excelente rendimiento académico y buenos procesos
convivenciales durante todo la basica secundaria y media.

D. BOTON DE EXALUMNO.
Se entrega a todo estudiante de undécimo grado que se proclame Bachiller en la Institucion.
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E. FAMILIA SANCHINA (PLACA).
Se hace acreedora la Familia que haya graduado TODOS sus hijos en el Colegio y se hayan mantenido en
fidelidad con la propuesta educativa sanchina.

F. MENCION DE HONOR.
A los exalumnos por su apoyo y/o participacion en las actividades de la Institucion.

CAPITULO XI. ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS GENERALES

ARTICULO 38. FINALIDAD DE LAS ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS.

Es una medida formativa con el fin de reorientar comportamientos encaminados a generar actitudes y
habitos de responsabilidad, respeto y tolerancia en el interior de la Comunidad Educativa Sanchina,
trascendiendo el entorno familiar y social para lograr una sana convivencia. Se impondran las medidas
formativas de acuerdo con la naturaleza de la situacion.

Se entiende que la convivencia es un ambito formativo y que el no cumplimiento de los deberes, ademas de
dificultar el desarrollo personal, tiene repercusiones sociales porque lesiona derechos de otras personas. En
consecuencia, la correccion tendra siempre un caracter formativo, procurando no sélo resarcir el dano
causado sino también el desarrollo moral y la convivencia pacifica, responsable y respetuosa.

Dentro del abanico de estrategias pedagdgicas estan las de realizar de manera continua y constante
las siguientes acciones:

R
%

Orientacién de curso en el momento de iniciar el momento pedagdgico.

%
**

Observaciones generales de jornada cuando lo determinen las Directivas.

o
*»*

Dialogo permanente con los estudiantes por parte de todos los estamentos institucionales.

2
%

Proyectos formativos como Valor del Afo, Educacion Sexual, Catedra de la Paz, Mediacion de
Conflictos, asignaturas de Educacion Etica en Valores y Educacion Emocional.

Encuentros con Jesus - Convivencias por grupos liderados por Docentes de Pastoral y/o personal
idéneo.

Apertura de espacios de comunicacidon con los Padres de Familia/Acudiente, para tratar las
problematicas que afectan la convivencia escolar.

« Jornada de reflexion con base al hecho liderado por la Coordinacion de Convivencia - Orientaciéon
Escolar.

Vinculacion interdisciplinaria de profesionales externos de acuerdo con la situacion presentada en el
grupo.

Capacitaciones para el grupo de Mediadores de Paz.

%
*»*

2
*»*

%
*»*

2
L X4

2
%

Puesta en marcha de la Céatedra de la Paz para la formacion de valores y el desarrollo de las
Competencias Ciudadanas dentro del area de Sociales.
Campafias sobre valores como el respeto en todas sus dimensiones.

%
**

o
*»*

Fortalecimiento de acciones que contribuyan a la mitigaciéon de estas situaciones conflictivas en el
marco de la sana convivencia en complemento con los Pactos de Aula.
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A.

Reunién periddica del Comité de Convivencia Escolar para conocer el estado de la convivencia en la
Institucional.

Vigilancia durante los descansos.

Dialogo permanente con los Padres de Familia/Acudiente.

Quedan abolidas todo tipo de sanciones que afecten la dignidad personal de cualquiera de los integrantes
de la comunidad educativa. (Ley 1098 Codigo de Infancia y Adolescencia). La comunidad educativa
tendrd en cuenta para mejorar los procesos formativos y comportamentales de los estudiantes los
siguientes procedimientos:

AMONESTACION VERBAL. Consiste en un dialogo reflexivo con el estudiante en el momento oportuno,
en el que se trata de hacer ver sus dificultades y la necesidad de un cambio de actitud y de
comportamiento, ademas de identificar en el Manual de Convivencia la falta cometida. Se hace en
cualquier momento del proceso.

REGISTRO ESCRITO. Se realiza el registro en la Plataforma Phidias en el formato PP-F-50 SITUACION
I, PP-F-51 SITUACION I, PP-F-52 SITUACION Ill o PP-F-53 ATENCION COORDINACION
CONVIVENCIA, cuando al estudiante al que ya se le ha hecho una amonestacién verbal continda con
sus comportamientos incorrectos, se describe la falta detalladamente, sefalando que es constante en
esta u otra falta. El estudiante debe firmar, redactar su compromiso en conjunto con el Padre de
Familia/Acudiente.

. NOTIFICACION AL PADRE DE FAMILIA/ACUDIENTE Y FIRMA DE COMPROMISO: Cuando el

estudiante persiste en su comportamiento incorrecto sin mostrar la intencién de cambio y no identificacion
con el perfil y filosofia institucional, se cita al Padre de Familia/Acudiente para informarle sobre las
anomalias presentadas. En este encuentro deben estar presentes las partes, se deja constancia en el
formato de Atencion en Coordinacién de Convivencia con las correspondientes firmas y se procede a
firmar el compromiso pedagdgico o de convivencia segun el caso.

. MESAS DE CONCILIACION: Este se utilizara para resolver cualquier conflicto que se pueda presentar

entre los miembros de la comunidad, permite llegar a compromisos que permitan un mejor clima social.

REBAJA EN LA VALORACION DE COMPORTAMIENTO: Al finalizar cada periodo, con base en las
anotaciones hechas en formatos en la plataforma Phidias de Situacion |, Situacion Il y Situacién 11l en el
respectivo periodo, teniendo en cuenta los criterios del Articulo 40 del presente Manual.

PERDIDA DE CUPO: Es una decisién avalada por el Consejo Directivo por constantes comportamientos
de no aceptacion de la filosofia institucional y vivencia de las normas consignadas en el Manual de
Convivencia Escolar, ademas del incumplimiento de los compromisos pactados anteriormente, aplicando
el debido proceso del conducto regular y sin vulnerar ninguno de los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes. En este caso, la Rectoria expide una resolucion con la decisién avalada por el
Consejo Directivo y puede presentarse en cualquier momento del afio lectivo.
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ARTICULO 39. VALORACION DEL COMPORTAMIENTO.

Los criterios institucionales definidos reflejaran la vivencia de los aprendizajes en los procesos pedagogicos,
en el conjunto de las clases, actividades y situaciones de la vida escolar y han de asumirse en clave de
oportunidad de crecimiento personal que permitan avanzar hacia la autonomia, la autodisciplina y el
compromiso ético.

Paragrafo 1. El comportamiento en el Colegio Cardenal Sancha de Cucuta, es evaluado en forma
cualitativa, partiendo de la autoevaluacion del estudiante, seguido de la coevaluacién (cuantitativa) con el
Docente Acompafiante y finalmente analizado con la Coordinacion de Convivencia apoyado en los registros
de llegadas tarde, inasistencias injustificadas y formatos Situacién |, Il y Ill. La valoracion de convivencia es
avalada por la Comisién de Evaluacion y Promocion del periodo correspondiente.

Aunque la informacion evaluativa interna utilice una escala numérica registrada en la Plataforma Phidias y
plasmada en el boletin del estudiante por Desempefio, debe tenerse en cuenta que estas valoraciones no
son mecanicamente sumativas, que ningun periodo tiene un valor mayor que otro y que la evaluacion final
debe corresponder a una valoracion integral del estudiante sobre la apropiacion de las actitudes formativas,
los valores y la normatividad institucional.

ARTICULO 40. CRITERIOS DE VALORACION CONVIVENCIAL.

Para la asignacion del informe de desempefo convivencial, el Docente Acompanante, la Coordinacion de
Convivencia y la Comision de Evaluacion y Promocion valoraran de forma integral el proceso del estudiante
bajo los siguientes criterios:

DESEMPENO SUPERIOR: El estudiante asume de manera auténoma y constante las actitudes formativas,
demostrando un compromiso excepcional con la filosofia institucional. Su comportamiento es ejemplar, no
presenta registros de situaciones contrarias a la convivencia en la plataforma Phidias o, de presentarlos
(maximo dos situaciones Tipo I), ha demostrado acciones de reparacion efectiva y compromiso de mejora.

DESEMPENO ALTO: El estudiante cumple habitualmente con las normas establecidas en el Manual de
Convivencia. No obstante, presenta de tres (3) a cuatro (4) registros correspondientes a Situaciones Tipo |
en la Plataforma Phidias. En la valoracién se consideraran las circunstancias atenuantes, la capacidad de
mediacién y el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

DESEMPENO BASICO: El estudiante manifiesta dificultades para acogerse plenamente a la norma escolar.
Se ubica en este nivel cuando alcanza un acumulado de cinco (5) registros de Situacién Tipo | o incurre en
una (1) Situacién Tipo Il. Esta valoracion implica la activacion de protocolos de acompafiamiento y la firma
de un compromiso convivencial.

DESEMPENO BAJO: El estudiante presenta persistencia en conductas que afectan el clima escolar o
incurre en faltas de especial gravedad. Se asignara este nivel ante las siguientes causales:

1. Acumulacién de seis (6) registros de Situacion Tipo I.
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2. Incurrir en dos (2) registros de Situacion Tipo Il.
3. Incurrir en una (1) Situaciéon Tipo lll. Esta valoracién conlleva la activacion de la Ruta de Atenciéon
Integral y las sanciones estipuladas en el debido proceso.

Paragrafo 1. En cumplimiento del principio de proporcionalidad, la acumulacion de seis (6) situaciones Tipo |
se calificara y tramitar4 como una situacion Tipo Il. Asimismo, la reincidencia en tres (3) situaciones Tipo Il
sera tratada bajo los protocolos de la situacion Tipo Ill, garantizando siempre el derecho a la defensa y el
debido proceso.

Paragrafo 2. Mas alla de la cuantificacion de registros, la Comision podra valorar positivamente las acciones
de reparacion, la conciliacién y el cambio de actitud del estudiante para modular la valoracion final.

Paragrafo 3. El comportamiento del estudiante serd evaluado dentro y fuera de la Institucién en toda
actividad que lo identifique como miembro de la Comunidad Educativa, aplicando lo reglamentado en el
Manual de Convivencia.

ARTICULO 41. NOTAS ACLARATORIAS EN CUANTO A OTRAS SITUACIONES

1. Cuando un Padre de Familia/Acudiente y/o Acudiente se cite con caracter urgente, obligatorio y no se
presente oportunamente en el Colegio, se contintia por parte de la Institucion el debido proceso que se le
sigue al estudiante, dejando evidencia escrita.

2. El estudiante que se le compruebe que hurto (reiterativo y comprobado) es causal suficiente para ser
remitido a Coordinacién de Convivencia para su correspondiente analisis y deliberacion y seguir el
cumplimiento del debido proceso de Situacion Tipo Il

3. El estudiante que sea sorprendido promoviendo el consumo, elaborando, portando, expendiendo y
consumiendo sustancias alucinégenas o psicoactivas dentro y fuera de la Institucién cumpliendo con una
actividad extracurricular, se informara a la autoridad competente y a sus Padres de Familia y/o Acudiente
en cumplimiento de la Ley 1098 de la Infancia y la Adolescencia.

4. Todo comportamiento que constituya o pueda constituir una conducta sancionada por el ordenamiento
penal, sera puesta en conocimiento de las autoridades correspondientes para que se proceda de
conformidad con Ley y a nivel institucional a la cancelacion de la matricula dada por resolucion de
Rectoria.

ARTICULO 42. ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO CONVIVENCIAL.
El Colegio aplicara las siguientes estrategias de acompafiamiento para garantizar la formacion integral y el

restablecimiento del clima escolar, atendiendo a la gravedad de las situaciones y la reincidencia.

1. COMPROMISO COMPORTAMENTAL.
Es una estrategia de acompafamiento pedagdgico dirigida a estudiantes que presentan dificultades
iniciales en su proceso convivencial.

e Causales de aplicacion:

- Acumulacion de cinco (5) Situaciones Tipo |.
- Incurrir en una (1) Situacion Tipo Il
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- De forma directa, ante Situaciones Tipo Il que alteren el ambiente escolar o afecten los valores
institucionales, previo analisis de atenuantes y agravantes.
El estudiante recibira una valoracién de Desempeiio Basico en el periodo respectivo.
El compromiso se mantiene durante el afio escolar mientras el estudiante permanezca en Desempefo
Alto o Basico. Se levantara unicamente cuando el estudiante alcance un Desempefio Superior en un
periodo posterior.

e Requiere la firma del Estudiante, Padres de Familia y/o Acudientes, Docente Acompafante y
Coordinacion de Convivencia.

2. MATRICULA EN OBSERVACION COMPORTAMENTAL.
Representa una alerta formal sobre la permanencia del estudiante en la institucion debido a la
persistencia de conductas contrarias a la convivencia.

e Causales de aplicacion:
- Acumulacion de mas de seis (6) Situaciones Tipo I.
- Incurrir en dos (2) Situaciones Tipo II.
- Reincidencia en conductas que evidencian falta de apropiacion del perfil sanchino tras haber
firmado un Compromiso Comportamental.
El estudiante recibira una valoracion de Desempeio Basico.
Se mantiene de un periodo a otro si el estudiante persiste en Desempefio Basico o Alto. Se levantara
cuando el estudiante alcance un Desempeiio Superior.
e El incumplimiento de los acuerdos de esta etapa facultara a la Rectoria o al Consejo Directivo para
aplicar la Matricula Condicional.

3. MATRICULA CONDICIONAL COMPORTAMENTAL.
Es la ultima instancia de acompanamiento previo a la desvinculacion institucional. Implica una restriccion a la
permanencia bajo condiciones estrictas de mejora.

e Causales de aplicacion:

- Reincidencia en mas de dos (2) Situaciones Tipo Il que no hayan sido superadas con estrategias
previas.

- Incurrir en una (1) Situacion Tipo Il (previa etapa de indagacion y aplicacion del debido proceso).
El estudiante recibira una valoracion de Desempeno Bajo en el periodo respectivo.
Se mantiene de un periodo a otro mientras el desempefio sea Bajo, Basico o Alto. Solo se levantara al
finalizar el afo escolar, siempre que el estudiante demuestre una transformacién positiva en su
conducta.

PARAGRAFO 1. La Matricula Condicional podra aplicarse de forma inmediata ante Situaciones Tipo lll, una

vez agotada la etapa de indagacién y respetando el derecho a la defensa, considerando siempre las
circunstancias agravantes segun lo estipulado en este Manual.
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PARAGRAFO 2. La Institucién se reserva el derecho de admision para el siguiente afio lectivo en los casos
donde el estudiante haya incurrido en Matricula Condicional durante dos (2) afos consecutivos, por
considerarse una falta de adaptabilidad a la filosofia y normas institucionales.

PARAGRAFO 3. Si el estudiante evidencia un cambio positivo y significativo, el Consejo Directivo —como
maximo dorgano escolar— tendra la facultad de levantar la Matricula Condicional antes del tiempo estipulado
o definir el nivel de proceso en el que el estudiante debe continuar.

CAPITULO XII. RUTA DE ATENCION INTEGRAL A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 43. RUTA DE ATENCION.

Son consideradas situaciones todas aquellas que atenten contra la filosofia e identidad sanchina, los valores
institucionales, la ética, la moral, las buenas costumbres y la sana convivencia de la Comunidad Educativa.
Es una situacion el incumplimiento de los deberes y abuso de los derechos previstos en el presente Manual
de Convivencia Escolar, ademas de cualquier violacion a las leyes y disposiciones que regulan la conducta,
el comportamiento humano y las normas penales
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PROMOCION

Fomentar el mejoramiento de Ila
convivencia y el clima escolar con el
fin de generar un entorno favorable
para el ejercicio real y efectivo de los
Derechos Humanos y la Convivencia.

comportamientos que

en el contexto escolar.

Intervenir oportunamente en los
podrian
afectar la realizacion efectiva de los
derechos humanos y de convivencia

f

ATENCION |

Asistir de manera inmediata a los

( TIPO I )

1.Mediar de manera pedagbgica con las personas
invelucradas.

2_Fijar formas de solucibn de manera imparcial, equitativa y

justa acciones para la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la recenciliacion.

3.Establecer compromisos y hacer seguimiento.

miembros de la Comunidad Educativa
frente a las situaciones que afectan
la Convivencia Escolar y el ejercicio
de los Derechos Humanos.

Seguimiento y evaluacion de las
estrategiaos - acciones de promocién,

prevencidon y atencién desarrollados
por los actores e instancias del
Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

1. Brindar atencién inmedita en salud fisica y mental de los

afectados

2.Remitir la situacibn a las autoridades administrativas
cuando se requieran medidas de r iento de
derechos.

3.Adoptar medidas de proteccién para los involucrados
para evitar posibles acciones en su contra.

4.Informar de monera inmediata a los Padres de Familia
fAcudiente.

5. Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

6.Determinar acciones restaurativas para la reparacién de
los dafios causados, el establecimiento de los derechos y
la reconciliacién.

7.El Comité de Convivencia realizard el andlisis del caso y
seguimiento de las soluciones.

\

J

1.Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los
afectados.

2. Informar de manera iinmediata a los Padres de Familia /
Acudientes.

3.Informar de la situacién a la Policia de Infancia y
Adolescencia.

4.Citar a los integrantess del Comité de Convivencia y
ponerlos en conocimiento del caso.

5.Adoptar medidas propias para proteger a la victing, a
quien se le atribuye la agresién y a las personas que
hayan informado ¢ hagan parte de la situacién
presentada.

6.Realizar el reporte en el Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar (SIUGE).

7.Realizar seguimiente por parte del Comité de
Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento
que ejerza jurisdiccibn sobre el estrablecimiento
educativo.

. S
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ARTICULO 44. SITUACIONES TIPO .
Se considera situacién Tipo [, el incumplimiento a los deberes estipulados en el Manual de Convivencia,

corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar y que en ningin caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

El estudiante incurre en situaciones Tipo |, cuando:

VALOR
AFECTADO

FALTA RELACIONADA (DESCRIPCION)

1. Incumplimiento de horario puntual.

2. Inasistencia a actividades programadas.
3. Incumplimiento repetitivo de compromisos.
4. Evadir clases estando en el Colegio.

Responsabilidad

. Ingerir alimentos/bebidas en clase.

. Salir del aula en cambios de clase sin permiso.
. Uso de celular, audifonos o reloj inteligente.

. Traer juguetes o elementos distractores.

. Estar en lugares no permitidos.

0. Cambio de ubicacién asignada por el docente.

Autodisciplina

= O 0O~NO W,

11. Mal comportamiento en clases o actos civicos, deportivos, culturales y/o

religiosos.

12. Hacer caso omiso a llamados de atencion realizados por algun miembro de la

Comunidad Educativa (Docentes, Directivas, Administrativos y/o Personal de

Apoyo).

13. Interrumpir el desarrollo de clases hablando constantemente.

14. Expresar desinterés por las actividades programadas.

Respeto 15. Portar el uniforme de manera incorrecta dentro o fuera de la Institucion.

16. Uso de maquillaje con el uniforme.

17. Presentarse a la institucién con cortes de cabello o coloraciones capilares
que no correspondan a los estandares de presentacion personal definidos
para el uso adecuado del uniforme.

18. Uso de accesorios, manillas u objetos no acordes a los lineamientos de la
Institucion (joyas de alto valor).

19. Realice juegos de manos y chanzas bruscas.

20. Permanecer en salones durante descansos (aislamiento social).

Experiencia de 21. Manifiesta actitudes afectivas exageradas (besos, abrazos, caricias) en

Dios publico o con uniforme dentro o fuera de la Institucion.
Verdad 22. Utilizar el carné de otro compafiero para solicitar servicios.
Caridad 23. Solicitar al vigilante u otros que traigan encargos o meriendas.

24. Solicitar servicios a domicilio para que lleguen al Colegio.
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VALOR .
AFECTADO FALTA RELACIONADA (DESCRIPCION)
c L 25. Ocasione indisciplina con elementos que produzcan deterioro o dafios a las
onciencia ; : )

Ecolégica personas, equipos, enseres y/o al medio amb!ent¢:
26. Actitud inapropiada frente al aseo y organizacion del aula.
27. Fomentar compras y/o ventas dentro del aula.

Alegria / 28. Realizar acciones deliberadas de burla, ridiculizacién o trato degradante hacia

Fraternidad otros miembros de la Comunidad Educativa, basadas en su condicion fisica,
emocional o psicologica, que vulneren su dignidad y afecten el clima escolar.

ARTICULO 45. SITUACIONES TIPO II.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, algunos comportamientos que atentan contra
la integridad personal, causen perjuicios a la Comunidad Educativa y van en detrimento de los valores y la
filosofia Institucional, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas
de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

El estudiante incurre en situaciones tipo Il cuando:

VALOR AFECTADO FALTAS RELACIONADAS

1. Traiga a la Institucion la tabla ouija y/o pertenezca a sectas satanicas,
Experiencia de Dios afectando la buena convivencia y armonia dentro de la Comunidad
Educativa.

2. Niegue la situacién cometida aun siendo comprobada.

3. Utilice el chantaje o presiones para encubrir una situacion.

4. Suplante a Padres de Familia/Acudientes por otras personas o a algun
miembro de la Comunidad Educativa.

Verdad 5. Utilice la mentira y el engafio para conseguir un bien personal.

6. Presentar documentos, autorizaciones y tramites, con suplantacién de la
informacion o la firma del adulto responsable.

7. Presentar excusas falsas o adulteradas, suplantando las firmas de quienes
deben suscribirlas.

8. Guarde silencio ante el conocimiento de una situacién y/o es complice de la
misma, que pone en riesgo la integridad fisica y moral de un miembro de la
Comunidad Educativa.

Fraternidad 9. Falte al respeto a compaferos, arremeta de manera verbal o escrita

(apodos y sobrenombres).

10. Realice juegos de manos y chanzas bruscas que tengan como

consecuencias lesiones fisicas y/o morales.
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VALOR AFECTADO

FALTAS RELACIONADAS

1.

Emite comentarios o conversaciones que afectan la integridad fisica y
mental de los compafieros.

Responsabilidad

12.

13.
14.

Realice, elabore y/o intente hacer fraude comprobado en evaluaciones y
trabajos académicos, asi como la falsificacion o adulteracion de
certificados.

El incumplimiento reiterativo de los deberes.

Incumple con los correctivos establecidos por cualquier miembro de la
Institucion.

Respeto

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Irrespete a Directivas, Docentes, empleados del Colegio... haciendo caso
omiso a sus requerimientos.

Realice reclamos con actitud altanera y/o violenta a Docentes o Directivas.
Escribe letreros irreverentes que denigren la integridad moral.

Utiliza vocabulario descortés, soez y ofensivo hacia algun miembro de la
Comunidad Educativa (Estudiantes, Docentes, Directivas, Administrativos
y/o Personal de Apoyo).

Cuando el estudiante irrespete a cualquier miembro por su indole, culto u
orientacion sexual.

Irrespetar los simbolos institucionales (bandera, escudo, himno)

Caridad

21.
22.
23.

24.
25.

26.

Agrede fisicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Realice amenazas a los companeros y/o a cualquier otro miembro.

Publique en las redes sociales informacién que perjudique a miembros de la
Comunidad Educativa.

Elabore y distribuya anénimos que atenten contra la dignidad.

Hace llamadas andnimas que atenten contra el bienestar de cualquier
integrante de la Comunidad Educativa (docentes, Directivas, administrativos
y/o personal de apoyo).

Incurrir en el delito de injuria y calumnia.

Servicio

27.

28.

Apoderarse sin autorizacion de bienes, objetos o materiales, dentro o fuera
de la Institucion, ya sea mediante hurto, retencion indebida, ocultamiento,
uso no autorizado o cualquier otra forma de apropiacion.

Dafia prendas, objetos y utiles escolares de los compafieros.

Autodisciplina

20.

30.

31.

32.
33.

Fomenta la indisciplina constante en el aula mediante el saboteo o charlas
continuas.

Asiste a la Institucion con modas diferentes a los uniformes, segun el
Manual de Convivencia.

Entre y/o salga sin permiso del Colegio por lugares distintos a la puerta
destinada para tal fin y sin la previa autorizacion.

Reincide en la compra y/o venta de elementos dentro de la Institucion.
Incurre en manifestaciones de noviazgo que resulten inadecuadas para el
ambiente escolar.
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VALOR AFECTADO FALTAS RELACIONADAS

34. Cometer repetidamente situaciones que ya han sido advertidas o
sancionadas como faltas Tipo .

35. Emite juicios o comentarios que lesionen el prestigio o integridad de la
Comunidad.

36. Promueve o tome parte de desoérdenes y/o rifias que impidan el normal
funcionamiento de la Institucion.

37. Todas aquellas acciones que atenten contra el normal desarrollo de
convivencia pacifica.

Criticidad y Alegria

Paragrafo 1. El Colegio no se hara responsable del uso inadecuado de las redes sociales después del
horario de la jornada escolar, teniendo como base que los Padres de Familia / Acudientes en esos
momentos son los garantes de los derechos de los menores a su cuidado.

NOTA ACLARATORIA: De acuerdo con la identidad sanchina y en cumplimiento del Manual de
Convivencia, el Colegio promueve un ambiente de respeto y decoro. Por ello, NO se permiten
manifestaciones afectivas intensas (tales como besos, abrazos excesivos o caricias) dentro de las
instalaciones.

Ante el incumplimiento de esta norma, se iniciara un proceso formativo que incluye:

Dialogo reflexivo con los estudiantes involucrados.

En caso de persistir la conducta, se procedera a la citacién de los Padres de Familia o Acudientes para
notificar la situacién y establecer compromisos conjuntos, siempre bajo el marco de la legislacién
educativa vigente.

ARTICULO 46. SITUACIONES TIPO L.

Corresponden a esta Tipo Il 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.

VALOR AFECTADO FALTA RELACIONADA

1. Atentar contra la vida o las convicciones morales de las personas.
Experiencia de Dios 2. Actos de la vida privada que atentan contra la moral y la filosofia
institucional.

3. Uso de Acoso Escolar (Bullying), Ciberacoso o Violencia Sexual.

Fraternidad S
4. Portar, vender o amenazar con armas de cualquier tipo.

Verdad 5. Utilizar el nombre del Colegio para actividades no autorizadas o juegos de
azar.
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VALOR AFECTADO FALTA RELACIONADA

6. Salir de casa al colegio y desviarse a otro sitio.
7. Salir del colegio a casa y dirigirse a otro lugar.

8. Actos de vandalismo contra instalaciones o miembros de la comunidad.

9. Promover el uso y distribucion de métodos anticonceptivos (dentro del

Respeto contexto de la filosofia institucional).

10.Presentarse en el Colegio en estado de alicoramiento, embriaguez o bajo el
efecto de otro tipo de sustancias.

11.Consumir, portar o vender cigarrillos, alcohol o sustancias psicoactivas.

12.El porte, almacenamiento, distribucion, encendido o manipulacién de
cualquier tipo de articulos pirotécnicos, fuegos artificiales, pélvora o
sustancias explosivas dentro de las instalaciones del Colegio.

Responsabilidad

13.Préactica de juegos de azar que impliquen apuestas.
Autodisciplina 14.Atentar contra la integridad fisica y psicolégica propia y ajena mediante el
consumo de sustancias.

15.Vandalismo y dafio a la infraestructura fisica y de los muebles — enseres del
entorno educativo.
16.Mal uso de equipos de emergencia (extintores) que protegen el entorno.

Conciencia
Ecolbgica

Paragrafo 1: Toda situacidon o conducta que esté definida como hecho punible en el Cédigo penal dentro o
fuera de la Institucion. Todo acto que atente contra la integridad moral como: trabajos y/o relaciones que
atenten contra la moral y las buenas costumbres, exhibicionismo, dibujos, expresiones corporales y/o
verbales, escritos pornograficos o conversaciones vulgares e indecorosas hacen parte de las situaciones
Tipo Il contempladas en el presente Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 2: En caso de que el estudiante haya incurrido en delitos sancionados por la legislacion
colombiana, el representante legal del Colegio o la Rectoria haran la correspondiente denuncia ante las
autoridades competentes. En estos casos los Padres de Familia o el Acudiente asumiran las
responsabilidades juridicas y civiles a las que haya lugar, como parte de la restauracion que se debe hacer
por la falta cometida.

Paragrafo 3: Para los estudiantes del grado 11° que incurran en situaciones tipo lll, esta sera causal de
recibir su graduacion por ventanilla y no en acto publico.

Paragrafo 4. El estudiante que incurra en Situaciones tipo Il sera remitido al Consejo Directivo, este tendra
autonomia para determinar la no renovacioén del contrato de matricula para el afo siguiente
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ARTICULO 47. PROTOCOLOS PARA LAS SITUACIONES I, 1 Y Il

PROTOCOLOS

[

Ante la ocurrencia de una Situacién Tipo I, el docente que
tenga conocimiento del hecho activara la ruta de atencion
bajo el siguiente procedimiento:
1.Mediacién y Didlogo Reflexivo: Se brindara escucha
activa a las partes involucradas (individual o grupal)
para promover la reflexion, la reparacién del dafio y el
compromiso de no reincidenci
2.Indagacién y Versién Libre: El docente recolectara la
informa i rd al estudiante expresar
su version de los hechos, garantizando el derecho a ser
escuchado.
3.Registro Institucional: El docente informara claramente
al estudiante sobre la falta cometida y registrara la
situacion en la Plataforma Phidias (Formato PP-F-50).
4.Notificacién y Descargos: Si la gravedad de la situacion
lo amerita o se requiere la toma de medidas preventivas,
se citard al Padre de Familia o Acudiente para la
diligencia de descargos y la firma de compromisos de
mejoramiento.

SEGUIMIENTO POR REINCIDENCIA:

1.Al completar tres (3) registros de Situacion Tipo |, el
Docente Acompafante o Codirector citard formalmente
al acudiente para establecer acuerdos correctivos.

2.Cada registro afectara la valoracién de convivencia
segun los criterios del Articulo 40.

TRANSICION Y ESCALAMIENTO (Debido Proceso)

1.De Tipo | a Tipo II: La acumulacion de tres (3) registros
por la misma conducta o seis (6) registros por faltas
diversas, transformara el proceso en una Situacién Tipo
Il por reincidencia.

2.Remisién a Coordinacién: Al alcanzar el quinto (5)
registro, el caso sera remitido a la Coordinacién de
Convivencia para iniciar el protocolo correspondiente a
situaciones de mayor gravedad, garantizando siempre el
debido proceso.

 wom )

Pnte la ocurrencia de una Situacion Tipo I, se activara la Ruta de

Atencion Integral mediante los siguientes pasos:
1.Atencion y Didlogo Inicial: Intervencién inmediata para

detener la situacion, seguida de un dialogo reflexivo con los
zar los hechos y sus consecuencias.

El docente conocedor o la
Coordinacion de Convivencia registrara la falta en la
Plataforma Phidias (Formato PP-F-51) y citara formalmente al
padre de familia o acudiente para comunicar la situacion y
garantizar el derecho a la defensa (descargos).

3.Acciones Restaurativas: Se definird una estrategia de
reparacion que busque resarcir el dafio causado. Estas
pueden incluir:

Reparacién econdémica o fisica de bienes afectados.

Liderazgo o apoyo en campaiias de convivencia

institucional.

Elaboracion y socializacion de trabajos reflexivos ante la

comunidad estudiantil.

4.Remision y Seguimiento: El caso se remitira al Comité de
Convivencia Escolar para su analisis y seguimiento. Segun la
gravedad, se procedera a la firma de un Compromiso
Comportamental o Matricula en Observacién.

o

o

o

CRITERIOS DE REINCIDENCIAY ESCALAMIENTO
1.Educacién Inicial (Preescolar y Primero): Ante dos (2)
registros Tipo Il, se citard a una mesa de trabajo con Rectoria,
Orientacion y Coordinaciéon para establecer acuerdos
pedagdgicos especiales.
2.De Segundo a Undécimo: La acumulacién de tres (3) registros
de Situaciéon Tipo Il se tipificard y tramitard como una
Situacién Tipo Il
imi de ion: Si el estudiante no cumple
con la accién reparadora en el tiempo estipulado, la falta se
elevara a Situacién Tipo Ill. Se otorgara un plazo de gracia de
una (1) semana; de persistir el incumplimiento, se aplicara de
inmediato Matricula en Observaciéon o Compromiso
Comportamental segun el caso.

( TIPO ITT )

(egistraran la informacion en la Plataforma SIUCE (Sistema

Ante una Situacién Tipo I, la Instituciéon activara de
inmediato la Ruta de Atencién Integral siguiendo estos
pasos obligatorios:
1.Atencién Inmediata: Priorizar la salud fisica y mental de
los involucrados, remitiendo a centros de salud si es
necesario y garantizando la proteccién de las victimas.
2.Activacién de Ruta Externa: Notificar de forma
i jata a las enti P (Policia de
Infancia y Adolescencia, ICBF y/o Comisaria de Familia)
y a los Padres de Familia o Acudientes de todas las
partes.
3.Registro y Notificacién: El docente o la
Coordinacién de Convivencia registrara los hechos en la
Plataforma Phidias (Formato PP-F-52) y citard a los
Padres para informar las medidas urgentes adoptadas.
Acci ivas y sin perjuicio de
las sanciones legales o administrativas, el estudiante
deberd realizar:
Reparacion integral de los dafios causados.
Estrategias de reflexion (videos, ensayos o talleres)

4

REMISION Y MEDIDAS INSTITUCIONALES

Lintervencién obligatoria de Orientacién Escolar y
remisién al Comité de Convivencia.

2.Aplicacion  inmediata de Matricula Condicional
Comportamental.

3.Traslado del caso al Consejo Académico y al Consejo
Directivo para determinar la permanencia del

. o la : - .

garantizando siempre el derecho a la defensa.

4.Seguimiento: Verificacién constante del cumplimiento
de los compromisos y del estado de bienestar de los
afectados.

NOTA: La Rectoria y/o Coordinacién de Convivencia

Unificado de Convi ia Escolar).
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CAPITULO XIIl. CONDUCTO REGULAR

ARTICULO 48. EL CONDUCTO REGULAR.
Tiene por objetivo la atenciéon oportuna y efectiva de las solicitudes, es decir, que éstas obtengan una

respuesta de fondo sobre lo planteado y en el momento en que se requiera para garantizar los derechos de
los estudiantes y la Comunidad Educativa en general.

1.

©xE® N~ WN

Docente.

Docente Acompafiante.

Coordinacion Académica y/o de Convivencia, segun sea el caso.

Orientacion Escolar (si se requiere).

Rectoria.

Comité de Convivencia Escolar (Si se refiere a algun aspecto de Convivencia).
Comision de Evaluacion y Promocion.

Consejo Académico.

Consejo Directivo.

ARTICULO 49. DEBIDO PROCESO

Se denomina DEBIDO PROCESO, al conducto regular que determina las instancias a seguir en caso de
haberse cometido una falta en cuanto a la responsabilidad del estudiante en cada caso y los procedimientos
respectivos, respetando el derecho a la defensa que tiene cada uno.

Frente a comportamientos considerados como situaciones en el Manual de Convivencia Escolar el proceso
conlleva los siguientes pasos:

1.

Todo estudiante que incurra en situaciones Tipo | y IlI, repetitivas o reincidencias, esta sujeto a
solucionar las dificultades, problemas o conflictos a través del conducto regular, esto es, en
primera instancia, el Docente o la persona del Colegio que presencie la situacion y los involucrados en
dicha situacion, ademas del Docente Acompanante.

En segunda instancia, con la Coordinacién de Convivencia y/o Académica.

En tercera instancia, intervencién del Comité de Convivencia, Rectoria y finalmente con el Consejo
Directivo.

Cuando hay reincidencia de una situacion Tipo | y/o cuando ocurra una situacion Tipo Il debe registrarse
en la Plataforma Phidias en el formato PP-F-50 SITUACION | o PP-F-51 SITUACION II, por parte del
Docente con el que ocurrié la situacion, teniendo en cuenta la descripcion detallada de la misma y
refrendadas por las firmas del Docente y el estudiante en cuestidon, en caso de no reconocimiento de
dicha actitud o comportamiento inadecuado, del cual el grupo es testigo, debe hacerse la observacion,
y comunicar a Coordinacion de Convivencia.

El estudiante tiene derecho a: ser escuchado, reivindicar sus actos, sustentar con argumentos
coherentes y racionales, ser respaldado por su Acudiente o Padre de Familia/Acudiente con las razones
de ley y responsabilidad de sus acciones.

Cuando la situacion es de tipo Il se debe poner en conocimiento a las autoridades competentes, por las
instancias superiores de la Institucion para que se le ofrezca al estudiante infractor las garantias y/o
sanciones o correctivos expresados en las leyes, cdédigos y normas respectivas. Acorde con lo
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establecido en la Ley General y en el Cddigo de la Infancia y la Adolescencia, una vez aplicado el
debido proceso y cuando persista la ocurrencia en situaciones, se determinaran los correctivos.
Dentro del debido proceso se tienen en cuenta los siguientes momentos:

Etapa de indagacién que incluye el esclarecimiento de las acciones y de sus motivaciones. Dependiendo de
la complejidad de la situacién o persona afectada se hace la investigacién. Se dara a conocer a los Padres
de Familia/Acudiente este proceso, dejando registro escrito, en el formato PP-F-53 ATENCION
COORDINACION CONVIVENCIA.

Remisiéon al Comité de Convivencia, segun la situacion presentada se da continuidad al proceso, dando
cumplimiento al Conducto Regular.

Después, el estudiante puede hacer uso de su defensa y cuando la situacion lo amerite, acompafiada de sus
Padres de Familia / Acudiente, se analiza el grado de responsabilidad y se decidira las acciones
correctivas o formativas, con tiempos delimitados, teniendo claro las estrategias pedagdgicas a aplicar.

ARTICULO 50. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES DE LAS SITUACIONES
COMETIDAS POR LOS ESTUDIANTES.
Se consideran circunstancias atenuantes:

1. El buen comportamiento del estudiante en su historia escolar.

La confesidn voluntaria, cuando en la Institucion no se tiene aun conocimiento de la situacion.

El haber sido manipulado para cometer la situacion.

El haber actuado por defender sus derechos personales y comunitarios.

Que la conducta produzca una afectacion leve o minima tanto en el propio estudiante como en los
demas miembros de la Comunidad Educativa.

El proceso de superacién de las situaciones anteriores.

7. El haber enaltecido el nombre de la Institucion.

ok oD

o

Se consideran circunstancias agravantes:

1. El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la situacion o evitar sus
consecuencias.

2. El haber sido sancionado con anterioridad por situaciones a los compromisos o deberes estipulados en
el Manual de Convivencia Escolar.

3. La premeditacion de la situacion (planeada con anterioridad).

4. El dano grave o efecto perturbador que su conducta produzca en los demas miembros de la Comunidad
Educativa y en él mismo.

5. Omitir informacion relevante en el analisis y aclaracion de una situacion problematica.

6. EI cometer la situacion abusando de la confianza depositada en él por los Directivas, Docentes o
companeros. Es abuso de confianza cuando comete la situacion utilizando los medios que le fueron
confiados de manera especial a él por un miembro de la Comunidad Educativa.

7. Cuando comprometa el buen nombre de la Institucién.

La reincidencia o acumulacion de situaciones.

9. Elinvolucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en un hecho.

©
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10. El haber procedido a la situaciéon aun habiendo sido advertido.
11. La complicidad en cualquiera de sus modalidades o haber sido coautor.
12. El registro de las evidencias publicadas en las redes sociales atentando contra el buen nombre de la
persona y/o Institucion.
CAPITULO XIV. AULAS PEDAGOGICAS

ARTICULO 51. SALON DE CLASE.

Espacio destinado para el desarrollo de las actividades pedagdgicas y el fortalecimiento de las relaciones
interpersonales para una sana convivencia grupal. Para cada grado la Institucibn nombra un Docente
Acompanante encargado de velar por el orden, ornato y buen uso del mismo.

UTILIZACION DEL SALON DE CLASE.

Cada miembro de la Comunidad Educativa debe:

1. Responsabilizarse del inventario entregado por la Hermana Administradora, verificar semestralmente y
comunicar a tiempo cualquier anomalia.

2.  Mantener en buen estado cada uno de los enseres y utiles que pertenecen al aula.

3. Evitar rayar los pupitres, paredes, ventanas con objetos corto punzante, tintas, entre otros, en caso de
dafio se procedera segun lo establecido en este Manual de Convivencia a reparar los dafios causados.

ARTICULO 52. LUDOTECA.
Aula Especial destinada para el desarrollo de las actividades de profundizacion y fortalecimiento de los
procesos pedagoégicos llevados a cabo desde preescolar hasta octavo grado.

UTILIZACION DE LA SALA DE LUDOTECA.

1. Esta disponible en la hora del descanso para que los estudiantes (de primaria y secundaria) realicen
juegos didacticos y de mesa.

2. Cuidar y usar con responsabilidad los materiales disponibles en la ludoteca.

3. Dejar organizado el material utilizado.

ARTICULO 53. SALA DE AUDIOVISUALES Y SALA AUXILIAR.

Las aulas especiales destinadas para la interaccion con medios audiovisuales que permitan al estudiante la
profundizacion y afianzamiento de procesos académicos y de formacion en los niveles de preescolar, basica
primaria, basica secundaria y media vocacional.

UTILIZACION DE LA SALA DE AUDIOVISUALES.

1. Los estudiantes al ingresar a la Sala de Audiovisuales deben portar solamente los implementos
académicos que requieren para la actividad.

2. Las ayudas audiovisuales (Video Beem, computador de mesa, bafle, entre otros), es responsabilidad
del docente lider de la actividad, razén por la cual sélo él debe manejarlo.

3. Si se presentan dudas para interactuar con las ayudas audiovisuales, se debe solicitar las respectivas
orientaciones al Ingeniero de Sistemas.

88




COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PEDAGOGICAS
“Fermrdo ldvernes con -.'-.EE\.El.i:lln.hI para la ntl.n:hi:h'.-i[i..irt i la i||-,-;.-:[it|..g|_|:|'|“‘ CODIGO: PP-D-50
*Educande en Virtud y Ciencia® VERSION. 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Para acceder a los servicios de estas salas se debe gestionar con tiempo su préstamo con el area de
administracion y registrar en los formatos correspondientes los datos requeridos en la Plataforma
Phidias.

Se debe informar a administracion sobre el estado de la sala una vez terminada la actividad
programada cuidando que el espacio quede en orden y limpio.

Es necesario tener objetivos claros y precisos de la actividad a realizar para solicitar el préstamo de la
sala.

Evitar la entrada de alimentos, utiles deportivos y otros elementos que impidan el normal desarrollo de
la actividad.

Cuidar y velar por los materiales existentes en dicha sala, en caso de presentarse dafos se deben
responder atendiendo a lo estipulado en lo establecido en este Manual de Convivencia.

ARTICULO 54. SALA DE INFORMATICA (DE PRIMARIA O SECUNDARIA).
Aula especial para el desarrollo de actividades de profundizacion en el manejo de nuevas tecnologias que
sirven de apoyo al estudiante para afianzar la apropiacién de conocimientos en las distintas areas del saber.

UTILIZACION DE LA SALA DE INFORMATICA.

1.

2.

Para ingresar a las salas de informatica se debe hacer en completo orden, silencio y portando
adecuadamente el uniforme correspondiente.

Cuidar y velar por los materiales existentes en dicha sala, en caso de presentarse dafos se deben
responder atendiendo a lo establecido en este Manual de Convivencia.

Utilizar los materiales de la sala con delicadeza, interactuar con los computadores segun las normas
establecidas, evitar apagar, resetear los equipos sin la debida autorizacién, en caso de que se
presenten dudas para manejar los equipos, se debe solicitar las respectivas orientaciones al docente
que ejecuta la actividad.

Respetar la configuracion de los computadores. Evitar revisar y ajustar secciones no autorizadas; abrir,
explorar o trabajar programas que no corresponden a las orientaciones dadas por el docente.

Mantener una actitud de respeto, buen manejo de la comunicacién con los miembros de la sala en un
tono de voz moderado para no interrumpir el proceso de formacién.

Tener los objetivos claros y precisos de la actividad a realizar.

Evitar la entrada de alimentos, utiles deportivos y otros elementos que impidan el normal desarrollo de
la actividad.

Las consultas en Internet se haran teniendo en cuenta lo establecido por la Institucion de acuerdo a
horarios, paginas autorizadas por el docente.

ARTICULO 55. SALON DE DEPORTES.

Aula Especial destinada para guardar el material deportivo de la Institucion, estos implementos pueden ser
utilizados durante el desarrollo de la clase para optimizar las disciplinas deportivas y/o dinamizar los
descansos de los estudiantes.

UTILIZACION DE LOS IMPLEMENTOS DEPORTIVOS.
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Si el estudiante necesita un material deportivo, para la hora de descanso; se hara el préstamo al
docente de educacion fisica (primaria o secundaria) con el Carnet Estudiantil, el cual se devolvera tan
pronto entregue el material.

El carnet es uUnico e intransferible. Se permite el préstamo de libros con el carnet del estudiante
interesado.

Cuidar y velar por los materiales deportivos existentes, empleandolos de manera adecuada, en caso de
presentarse dafos se deben responder atendiendo a lo estipulado en este Manual de Convivencia.

ARTICULO 56. BIBLIOTECA.

La Biblioteca del Colegio Cardenal Sancha es un espacio destinado para la consulta y ampliacién de
conocimientos en las diferentes areas académicas y de formacion humana; se encuentra al servicio de toda
la comunidad Sanchina.

UTILIZACION DE LA BIBLIOTECA.

1.

2.

9.

Asistir a la Biblioteca segun el horario de atencion establecido por la Institucion (Lunes a Viernes de
6:15a.m. a 1:30 p.m.)

Deben ordenar su sitio de trabajo (sillas, mesas) y deben entregar los libros a la persona encargada, en
caso de encontrarse alguna anomalia en el material solicitado se debe avisar y si se dafia se debe
responder atendiendo a lo establecido en este Manual de Convivencia.

Mantener una actitud de respeto y buen manejo de la comunicacion con los miembros de la sala en un
tono de voz moderado para no interrumpir el proceso de apropiacion del conocimiento.

Para prestar material bibliografico de esta sala se debe solicitar el servicio a la persona encargada de
esta dependencia, presentar el carnet estudiantil, registrar en el formato correspondiente la informacién
requerida y devolver el material en buen estado, en la fecha y hora establecida, sin anomalias de
ningun tipo, en caso contrario se deben responder atendiendo a lo estipulado en este Manual de
Convivencia.

La reiteracion en la demora de entrega de un material, sera sancionada con el no préstamo de libros
por un periodo de 15 dias.

Tener los objetivos claros y precisos de la actividad a realizar para solicitar el préstamo de la sala.

Evitar la entrada de alimentos, utiles deportivos y otros elementos que impidan el normal desarrollo de
la actividad.

El carnet es unico e intransferible. Se permite el préstamo de libros con el carnet del estudiante
interesado.

Durante las horas de clase, los libros deben ser solicitados personalmente por el Docente o enviar una
nota con el monitor del &rea y devolverlos al terminar la clase; cuidando que estén en buen estado.

10. Participar activamente en el Club Lector y actividades organizadas por la Bibliotecaria.

ARTICULO 57. CONDICIONES GENERALES PARA EL USO DE LOS LABORATORIOS

El uso de los laboratorios del Colegio Cardenal Sancha de Cucuta constituye una actividad pedagogica
orientada al fortalecimiento del aprendizaje experimental y al desarrollo del pensamiento cientifico y
comunicativo en los estudiantes. Por esta razén, todas las actividades que se desarrollen en estos espacios
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deberan realizarse bajo condiciones de orden, seguridad, responsabilidad y respeto por los recursos
institucionales.

El acceso y permanencia en los laboratorios implica el cumplimiento obligatorio de las normas establecidas
en el presente procedimiento, con el fin de garantizar la integridad de los estudiantes, docentes y demas
miembros de la comunidad educativa, asi como el adecuado uso de los equipos, materiales e instalaciones.

Para hacer uso de estas aulas pedagdgicas el docente debera reservar el aula con anticipacién en AF-F-22
Sistema de Registro de Novedades.

1. INGRESO AL LABORATORIO
Los estudiantes deberan ingresar unicamente con el uniforme de Educacién Fisica y hacer uso de la Bata de

Laboratorio (aplica para los laboratorios de Biologia, Quimica y Fisica ) en caso de no hacer uso de ellos y
sea una conducta repetitiva , el docente debera activar el conducto regular teniendo en cuenta los criterios
estipulado en el SIES.

Los estudiantes deberan ingresar al laboratorio unicamente en compania del docente responsable de la
actividad académica.

Antes de iniciar la actividad, el docente debera verificar que el laboratorio se encuentre en condiciones
adecuadas de orden, limpieza y seguridad.

Los estudiantes deberan ubicar mochilas, bolsos u otros objetos personales en lugares destinados para tal
fin, evitando obstruir pasillos, puertas o zonas de circulacion.

2. PERMANENCIA EN EL LABORATORIO
Durante el desarrollo de las actividades en el laboratorio, los estudiantes deberan mantener una conducta

responsable y respetuosa que favorezca el trabajo académico y la seguridad de todos los participantes.
Por lo anterior, se debera:

Mantener el orden y la limpieza en el espacio de trabajo.

Seguir estrictamente las instrucciones impartidas por el docente.

Manipular los equipos, materiales y recursos Unicamente cuando el docente lo autorice.

Evitar conductas que puedan generar riesgos, tales como correr, empujar o realizar juegos dentro del
laboratorio.

e. Asimismo, dentro del laboratorio no esta permitido:

f. Ingresar alimentos al laboratorio.

g. Manipular equipos, reactivos o materiales sin autorizacion.

h. Utilizar dispositivos electrénicos que no estén relacionados con la actividad académica.

oo oW

3. USO RESPONSABLE DEL ESPACIO Y LOS RECURSOS
Los laboratorios cuentan con equipos, materiales y herramientas destinados al desarrollo de las actividades

académicas, por lo que su uso debe realizarse con responsabilidad y cuidado, por ello, quienes hacen uso
del laboratorio deberan:
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a. Utilizar adecuadamente los equipos y materiales asignados.

b. Revisar el estado del material antes de iniciar la actividad e informar cualquier anomalia en la pasarela de
reporte de novedades (uso solo de trabajadores), si es un estudiante quien evidencia alguna anomalia,
debera informarle inmediatamente al docente.

c. Evitar el uso inadecuado o la manipulacion indebida de los recursos del laboratorio.

d. Contribuir al mantenimiento del orden y limpieza del lugar.

El deterioro o dafo de los equipos y materiales ocasionado por uso inadecuado o incumplimiento de las
normas establecidas debera ser reportado por el docente responsable para la adopcién de las acciones
correspondientes.

Todas las actividades realizadas en los laboratorios deberan contar con la supervisién permanente del
docente responsable de la clase, quién sera el encargado de orientar el desarrollo de la practica, velar por el
cumplimiento de las normas de seguridad y garantizar el uso adecuado de los recursos disponibles.

En caso de identificarse situaciones que representen riesgo para la seguridad de los estudiantes o del
personal, el docente podra suspender la actividad hasta que se restablezcan las condiciones adecuadas
para su desarrollo.
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NORMAS GENERALES
PARA EL USO DEL
W.\:{e]:7.N]0] {[e

Ingresar al laboratorio Unicamente con el
docente responsable.

Mantener orden, disciplina y respeto durante
las actividades.

No correr, dentro del
laboratorio.

jugar o empujar

No comer, beber o masticar chicle.

Usar los materiales y equipos solo con
autorizacion del docente.

No manipular quimicos o reactivos sin

autorizacion del docente.

Utilizar los elementos de proteccién personal
cuando se requiera.

Informar inmediatamente cualquier accidente o
dafio en los materiales.

Al finalizar la actividad dejar el lugar limpio y los
materiales en su lugar.

Hacer uso de la bata de laboratorio.

Ingresar con uniforme de Educacién Fisica

El cuidado del [aboratorio es
responsabilidad
de todos

NORMAS GENERALES

-

PARA EL USO DEL
LABORATORIO

Ingresar al laboratorio udnicamente con el

docente responsable.

Mantener orden, disciplina y respeto durante las
actividades

® No correr, jugar o empujar dentro del laboratorio

@ No comer, beber o masticar chicle

® Usar los
"_A

a

"j No desconectar los teclados ni cambiar las pilas
sin autorizacién

r

«i

materiales
autorizacién del docente

y equipos solo con

No instalar programas, aplicaciones o software
sin autorizacion del docente

No ingresar a paginas web inapropiadas o no
relacionadas con la actividad académica

Informar inmediatamente cualquier accidente o
dafio en los materiales

No rayar ni pintar el teclado, mouse, monitor o
mesones

No cambiar de puesto los teclados ni los mouse

No mecerse en las sillas

Al finalizar la actividad dejar el lugar limpio y los
materiales en su lugar

Al finalizar la actividad, cerrar los programas
utilizados, apagar correctamente el equipo

El cuidado del laboratorio
es responsabilidad de
todos
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PISCINA

[ Me bario
 antesde
ingresar.

Escuho ami
Profe.

No Bebo el /[
aguadelal
Piscina.

me tiro de
Cabeza.

No Empujo a
mis
Comparieros.

"&@ ;@'}“2 g

p

3 et

\——— "
n
=

No Comoenla
Piscina.

Sime siento
mal, informo
a mi Profe.

J %
(@

- >
Siempre uso
traje de barfio.

. MECUIDOY
CUIDO A MIS
AMIGOS

94



COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PEDAGOGICAS
“Formnitdo [dvenes con \'I.Ei\.il.i:lll.hl para la .tuh:ﬂ.-.-:tilirz y la i||-.-,-,.:[i:|\;:,_i,-.“‘ CODIGOD: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

CAPITULO XV. PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIANTES DE INCLUSION, DISCAPACIDAD
Y/O TALENTOS EXCEPCIONALES

ARTICULO 58. ESTUDIANTES DE INCLUSION, DISCAPACIDAD Y/O TALENTOS EXCEPCIONALES.

Al tener pleno conocimiento de la situacion de aprendizaje de cada estudiante, el Colegio Cardenal Sancha
brinda el acompafiamiento necesario para garantizar que se sienta en un ambiente de armonia y tranquilidad
para alcanzar sus objetivos, para lo cual se trabaja de la mano de orientacion escolar, Docentes de
area-asignatura y padres de familia, acudientes y/o representante legal debidamente autorizado, quienes
deben suministrar en los tiempos establecidos los informes reales y actualizados que den cuenta del
proceso formativo, diagndsticos o tratamientos. La Institucion se compromete a aplicar las estrategias de
apoyo necesarias, luego de haber agotado el DUA para resolver situaciones pedagdgicas, acordes al Plan
Individual de Ajustes Razonables (PIAR) y atender las disposiciones que establezcan los profesionales de
apoyo externo con el equipo de trabajo para aplicar en el aula.

Es indispensable el compromiso de los padres de familia, acudientes y/o representante legal debidamente
autorizado atender a los apoyos pedagégicos o terapéuticos que se recomienden desde el colegio o las
instancias de salud para el desempefo adecuado del estudiante. De igual forma deben presentar los
diagndsticos e informes de tratamientos terapéuticos que recibe el estudiante desde el inicio del afio escolar
y estar actualizando la informacién segun los tiempos estipulados desde orientacion escolar.

Paragrafo 1. Las evaluaciones y nivelaciones que se apliquen a los estudiantes de inclusién estaran
ajustados de manera personalizada a los diagndsticos, recomendaciones de los especialistas externos y
criterios de los Docentes.

Paragrafo 2. Remitirse a la Politica de Inclusién del COLEGIO CARDENAL SANCHA, con el fin de conocer
la ruta y estrategias especificas de acompafiamiento.

CRITERIOS DE PROMOCION: Si el estudiante cumple con las estrategias y ajustes determinados en el
proceso para el final del afio escolar, sera promovido al siguiente grado. De lo contrario debe reiniciar el afio
escolar.

NOTA ACLARATORIA: COMPORTAMIENTO Y CONVIVENCIA ESCOLAR DE INCLUSION
De acuerdo con la normativa vigente, la condiciéon de discapacidad o necesidad educativa especial no
constituye una exencién del cumplimiento de los deberes de convivencia.

Todo estudiante, incluyendo aquellos con ajustes curriculares o flexibilizacidon académica, esta sujeto a las
normas establecidas en el Manual de Convivencia. La institucién, a través de la Coordinacién de
Convivencia y el Departamento de Orientacién, realizara un abordaje diferenciado en los casos de
indisciplina, asegurando que:

e Cualquier medida formativa o correctiva tendra en cuenta la naturaleza de la discapacidad o condicion del
estudiante, garantizando el respeto a su dignidad y el debido proceso.
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e Antes de aplicar cualquier medida disciplinaria, se evaluara si la conducta es consecuencia de la
condicién diagndstica del estudiante, solicitando el concepto del area de Orientacién Escolar para
determinar si son necesarios ajustes adicionales en el manejo conductual.

e Una vez realizados los ajustes razonables en el acompafiamiento comportamental, se espera que el
estudiante observe las normas institucionales. En caso de incumplimiento, se aplicaran los
procedimientos previstos en este Manual, contando siempre con el acompanamiento pedagdgico
necesario para la reparacion y el aprendizaje del estudiante.

CAPITULO XVI. DEFINICIONES

Accién reparadora. Toda accidon pedagdgica, que busca enmendar y compensar dafios causados a otras
personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el ambiente escolar de confianza y
solidaridad. Este tipo de acciones son construidas colectivamente y pueden activarse para atender conflictos
manejados inadecuadamente (Situaciones tipo | y II).

Acoso Escolar (Bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa,
intencional, metddica y sistematica de agresion, intimidacién, humillacién, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de
forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de Docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra Docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Agresion: La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

Agresion fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafios al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de
cabello, entre otras.

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

Agresion gestual: Es toda accién que busque con gestos degradar, humillar, atemorizar 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 o imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electréonica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de
textos insultantes u ofensivos, tanto de manera andénima como cuando se revela la identidad de quien los
envia.
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Agresion esporadica. Cualquier tipo de agresion que ocurre solo una vez, es decir, que no hace parte de
un patrén de agresiones repetidas contra una misma persona. Este concepto incluye eventos aislados de
agresion fisica, verbal o relacional. No incluye agresiones electrénicas que se realizan en redes sociales,
dado que estas, al divulgarse, se convierten en ofensas repetidas. Por ejemplo, subir una foto intima a una
red social en Internet no puede considerarse agresion esporadica a pesar de que la foto solamente se subid
una vez, pues dicha foto puede ser compartida y reenviada en innumerables ocasiones. En cambio, un
mensaje de texto ofensivo si puede considerarse agresion esporadica si no hace parte de un patron de
agresiones y es enviado solamente a la persona agredida.

Amonestacioén Verbal. Es una intervencién formativa y directa que realiza un docente, directivo o superior
jerarquico ante una conducta que contraviene las normas de convivencia, siempre que esta sea calificada
como una falta leve. El Objetivo: Invitar al estudiante (o colaborador) a la reflexion inmediata sobre las
consecuencias de su comportamiento, buscando el compromiso voluntario de cambio. Y se realiza de
manera privada, garantizando el respeto a la dignidad de la persona. Debe quedar constancia de la
intervencién en el observador o registro de seguimiento, especificando el compromiso adquirido.

Amonestacién Escrita. Es una medida correctiva formal que se aplica cuando la conducta persiste a pesar
de la amonestacioén verbal, o cuando la falta cometida tiene una gravedad moderada que afecta la armonia
institucional. Su objetivo: Dejar constancia oficial del incumplimiento de los deberes y establecer un
precedente para el debido proceso. Se consigna en un formato oficial o acta de compromiso donde se
detallan los hechos, las normas vulneradas y las acciones de reparacion. Debe ser firmada por el implicado
y, en el caso de menores de edad, por sus padres o acudientes legales, asegurando el derecho a la defensa
y la notificacién oficial.

Ciberacoso Escolar (Ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma
de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales, telefonia moévil y
videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Conflicto: Se entiende por conflicto escolar la accién intencionalmente dafiina que puede ser tanto fisica
como verbal, ejercida entre miembros de la Comunidad Educativa y que se pueden producir dentro de las
instalaciones escolares o en otros espacios directamente relacionados con lo escolar, como en los
alrededores del Colegio o en los lugares donde se desarrollan actividades extraescolares.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de
manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados,
enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la Comunidad Educativa de los cuales por lo menos
uno es estudiante, y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo a la salud de cualquiera de los
involucrados.

Corresponsabilidad. Es la responsabilidad que comparten dos o mas personas frente a las condiciones en
las cuales se desarrolla una situacion en particular. Implica el reconocimiento de obligaciones compartidas
por diferentes personas frente a la convivencia, la promocion y proteccion de los derechos propios y ajenos,
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tanto en el mantenimiento de las condiciones deseadas en pro del bienestar, como en la generacién de
condiciones adversas y los efectos que esto genera en la calidad de vida de las personas.

Daifo de pertenencias escolares. Toda accion, realizada por una o varias personas de la Comunidad
Educativa, que busque danar las pertenencias de otra persona en el Colegio.

Mediaciéon. Es un proceso de resolucion de conflictos en el que las dos partes enfrentadas acuden
voluntariamente a una tercera persona, imparcial, llamada mediadora o mediador, con el fin de llegar a un
acuerdo que sea satisfactorio para las dos partes (De Armas, 2003). En este proceso la solucién no se
impone por terceras personas, sino que es creada por las partes (Rozenblum, 1998).

Protocolo. Es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a llevar a cabo
en el EE para responder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de atencion. (Situaciones tipo

1, 11y 1).

Reconciliaciéon. Restablecimiento de una relacién que estaba rota o afectada por un conflicto manejado
inadecuadamente o por otra situacion. La reconciliacién puede ser:

a. Explicita, cuando por ejemplo se ofrecen disculpas.

b. Implicita, cuando se retoma la relacién sin hablar de lo ocurrido.

c. Facilitada por otra persona que ayuda a recuperarla.

Restablecimiento de los derechos de los nifos, 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.

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 nifo, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o
emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder
existentes entre victima y agresor”.

Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesién o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

VALORES DE LA ESPIRITUALIDAD SANCHINA
“Virtud y Ciencia por un mundo mejor"

1. EXPERIENCIA DE DIOS. No es solo un concepto teorico, sino un encuentro personal y comunitario con
Jesus. En el ambito sanchino, se vive a través de la oracion, los sacramentos y el ver el rostro de Dios en
los mas necesitados. Es el motor que da sentido a toda la labor educativa.

2. VERDAD. Se entiende como la coherencia entre el pensar, el decir y el actuar. Inspirada en el Evangelio,
la verdad busca la transparencia académica y personal, formando individuos que actian con integridad y
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honestidad en todo momento, no solo es romper la regla, sino aquella acciéon que destruye la confianza
necesaria para el aprendizaje.

. RESPONSABILIDAD. Es la capacidad de asumir las consecuencias de los propios actos y cumplir con
los deberes por conviccidon, no por imposicidn. En un colegio pastoral, se ve como una respuesta al
llamado de Dios para administrar bien los talentos recibidos.

. FRATERNIDAD. Basada en la premisa de que todos somos hijos de Dios. Promueve un ambiente de
hermandad, solidaridad y acogida, donde las diferencias se respetan y se construye Comunidad
Educativa eliminando el individualismo.

. HUMILDAD. Inspirada directamente en la figura de Sancha. Es el reconocimiento de las propias
capacidades y limitaciones sin orgullo. Es "caminar en verdad" y estar siempre dispuesto a aprendery a
servir sin buscar el aplauso. Se ve reflejada en el reconocimiento de la autoridad (padres y colegio).
Representan una ruptura de la confianza y una falta de humildad ante el cuidado que los adultos
responsables ejercen sobre el menor.

. ALEGRIA. Un valor distintivo del cristiano. No es una emocién pasajera, sino una actitud de vida que
nace de sentirse amado por Dios. En el colegio, se manifiesta en un ambiente escolar positivo, entusiasta
y esperanzador.

. RESPETO. Es el reconocimiento del valor sagrado de cada persona. Implica cortesia, escucha activa y la
valoracion de la dignidad del otro, de las normas institucionales, del entorno escolar, la consideracién por
el trabajo del otro (respeto), ademas, abarca el cumplimiento de los procesos legales y administrativos
del Colegio.

. CARIDAD. Es el amor en accion. Para la filosofia sanchina, la caridad es el valor supremo; es entregarse
a los demas con generosidad, compasion y un interés genuino por el bienestar del préjimo,
especialmente del mas vulnerable, en el contexto escolar sanchino, la caridad no es solo "ayudar”, sino
proteger la vida y la dignidad. se entiende como el cuidado del otro. El acoso (bullying), las amenazas y
la agresion fisica son la negacién total de este valor, pues destruyen la integridad del préjimo.

. SERVICIO. Se traduce en la disposicion permanente de ayudar. Siguiendo el ejemplo de Cristo, "que no
vino a ser servido sino a servir", el estudiante sanchino busca ser util a su sociedad y a su familia desde
la sencillez.

10.CRITICIDAD. Es la capacidad de analizar la realidad con criterios éticos y cristianos. No es criticar por

criticar, sino tener un pensamiento reflexivo que permita discernir entre lo que construye y lo que destruye
la dignidad humana en la cultura actual.

11.AUTODISCIPLINA. Es el dominio de si mismo para alcanzar el crecimiento personal y espiritual. Es la

fuerza de voluntad para organizar la vida, los estudios y los habitos en funcién de un proyecto de vida
sdlido y trascendente. La mayoria de las normas de convivencia buscan fortalecer el dominio propio
(autodisciplina).

12.CONCIENCIA ECOLOGICA. Basada en el concepto del "Cuidado de la Casa Comun" (Laudato Si'). Es el

compromiso con la proteccion de la creacion como un regalo de Dios, promoviendo habitos de consumo
responsable y respeto por la biodiversidad de Colombia. Se extiende al cuidado del entorno social y
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fisico. No solo se trata de reciclar, sino de valorar el entorno fisico que todos comparten (mesas, sillas,
paredes), el atentar contra los bienes muebles o inmuebles demuestran un desprecio por los recursos
destinados a la seguridad comun.
Protocolo de atencién para presuntas situaciones de incumplimiento, negligencia o abandono
de las responsabilidades de las familias y personas cuidadoras de *NNA (Nifios, Nifias y
Adolescentes).

EI NNA o un tercero reporta una
EI NNA presenta sefiales de descuido, presunta situacion de descuido,
desatencién y/o abandono desatencion y/o abandono
v v
1. Identificar sefiales o indicios de descuido, 2. Obtener ms informacion sobre la
desatencién y/o abandono situacion
v
s 3. Contactar y notificar la situacion a la
) ése ‘d?“t]ﬁca familia o personas cuidadoras de los NNA
incumplimiento, para generar acuerdos
negligencia y/o abandono %
de las responsabilidades ¥ 6. Contactar e informar las

actuaciones del colegio a la familia o
personas cuidadoras del NNA que
sea garante de sus derechos

de padres, madres y
cuidadores

en el NNA?
’ I

4. Establecer acuerdos

5. Realizar seguimiento a los acuerdos

establecidos con la familia o personas 7. Registrar el caso en el Sistema de

cuidadoras Alertas

Jla familia o
personas cuidadoras 8. Elaborar reporte
cumplen acuerdos?

9. Remitir el caso al Centro
Zonal de ICBF y al sector
salud{cuando se presenten signos
sugestivos de afectacion a la salud)

r

ket i | [ 11 Mot |7 ot dre o
¥ i prof y o el Sistema de Alertas
Sistema de Alertas prevencion

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_ SED_%20V5
.pdf
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COLEGIO CARDENAL SANCHA
SAN JOSE DE CUCUTA

“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn®
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PRACTICAS
PEDAGOGICAS

CODIGO: PP-D-50
VERSION: 2.0

MANUAL DE CONVIVEMCIA ESCOLAR

FECHA:22/04/26

Protocolo de abordaje integral para situaciones de presunta violencia en el contexto familiar.

Un miembro de la comunidad

Un miembro de la comunidad educativa

Se observa o sucede un hecho de violencia

educativa presenta senales de 0 un tercero reporta una presunta : gl 3 :
violencia intrafamiliar et o e, e intrafamiliar en el establecimiento educativo.
o ¥ I 3
1. Identificar sefales o indicos .| 2.Obtener masinformacién sobre la 4, Solicitar apoyo para el AT
de presunta violencia i situacion traslado del afectado para = 2 malr

intrafamiliar atencion de la orgeniza médica dp 5",:; el
(Para todos los casos: Linea 123 ;ula .ran a3 1

3, Contactar e informar las 0 EPS del afectado, y Policla de 4 lc.lta ai'ﬂﬁ::

actuaciones del colegio a un familiar Infancia y Adolescencia para los e;esili:gralzcia

de la persona efectada (diferente del [« casos de NNA)

;5e identifican

sefiales de
violencia
intrafamiliar?

agresor en caso de hacer parte del

niicleo familiar)

5. Trasladar a la entidad de salud mas
h 2 cercana (ergancia médica)

7. Elaborar reporte <

'

8. Poner en conocimiento
de la Comisaria de Familia,
CAVIF, CAF, CAIVAS

1El presunto.
agresor es
18

LEl presunto
agresor es
mayor de 14
afios?

9. Remitir el caso al
Centro Zonal del ICBF de
la localidad del NNA

10. Poner en conocimiento del
Centro Especializado de Servicios
Judiciales para Adolescentes

(CE?PAJ

¢Se identifican
sefiales de

violencla sesual

en NNA?

JLasituacion
de violencia es
contra un
NNA?

12. Activar el protocolo de
situaciones de presunta
violencia sexual

11. Reporta a S/VIM los casos de
otros miembros de la

13. Reportar en el Sistema
de Alertas

16. Realizar cierre del caso en el Sistema
de Alertas de la SED en el caso que la

comunidad educativa afectados
[ |
¥
15. Adoptar e implementar
> 14, Realizar reguimiento acciones de promocidn y
prevencién

AL

violencia seu contra un NNA) que haga
parte de la comunidad educativa.

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_ SED_%20V5

Protocolo de atencion para situaciones de presunta violencia sexual.
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*NNAJ (Nifas, Nifios, Adolescentes y Jovenes).

AT La NNAJ reporta que ha Un miembro de la comunidad Se identifica en flagrancia una Se identifica que la

i amlde salo objeto de un educativa y/o un tecorto reporta presenta violencia sexual y/o se victima de violencia

o presunto acto de una presunta situacién de conoce de una presunta situacion sexual se encuentra en

presunta violencia sexual violencia sexual violencia sexual a NNAJ reciente. estado de embarazo.
[

]
v ¥ !
1. Identificar factores o 4% 2. Obtener mas informacién sobre la situacién

indicios de presunta ¥
violencia sexual ‘

De acuerdo con la garantia de las
i derechos sexuales y reproductivos,
el colegio debe informarle a la

3- Elaborar reporte | victima sobre su derecho y la
| Interrupcion Voluntaria del

¥ ¥ Embarazo (en adelante IVE
4, Contactar a informar las actuaciones del colegio 5. Solicitar apoyo para al trasiado de la NNAJ { )
a las familias, cuidador a cuidadora de la NNAI (Policia de Infancia y Adolescencia/ 123/ EPS
que sea garante de sus derechos. de la NNAI) *Oe acuerdo conla sentencia
' ¥ ' C-355 de 2006 se establacid
tres causales de la IVE.

identifica en 6. Trasladar a la entidad de salud mas cercana (cegancia N
la NNAJ médica), para la activacién de cédigo blanco.

presunta
violencia
sexual?

7. Reportar al ICBF{victima menor de 18 afios) o Comisaria de
Familia(victima mayor de 18 afios y el agresor hace parte del
nicleo familiar), entidades de proteccién de la NNAJ.

8. Poner en conocimiento a
la Fiscalla General de la
Nacién (CAPIV - CAIVAS -
LEl presunto - x CAVIF o URI mds cercana)

10. Poner en conocimiento del
Centro Zonal del ICBF de la localidad

del presunto ofensor.
11. Reportar a Inspeccién 12. Reportar a la Oficina de Control
Vigilal::ia dela ;‘E’E ya |ay Disciplinario de la SED/en caso de ser
Personeria de Bogota contratista se debe reportar ala
EeroneriadeCoson. 9. Poner en conocimiento al Centro

[ I Especializado de Servicios judiciales para
Adolescentes — CESPA

13. Reportar en el Sistema | T
de Alertas de la SED

14. . Informar al Comité Escolar de
f—— Convivencia, guardando reserva de los «+ |
datos de las invekzorados

15. Direccionar a la familia 16. Realitar cierre del caso en el Sistema de Alertas ;
> del NNAIaprogramasde | |  encaso de haber sido reportadoy cuando las causas , 17. Realizar L, 1:;;‘::2:3&* ""p'f.d'";:m
prevencidn para apoyo que dieron origen a la alerta fueron atendidas de seguimiento m ¥
psicosocial manera integral por las entidades competentes. preve
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Protocolo de atencion para situaciones de presunta violencia contra nifias, adolescentes y mujeres
por razones de género

; : F = - Desde la aplicacion de otro |
Una nifia, una joven o mujer de Una nifia, una joven o mujer de la Una persona de la comunidad rotoof)I: dzz‘:;ﬁ::‘i:énnse?;er:ct’iﬂca
la comunidad educativa presenta comunidad educativa informa educativa o un(a) tercero(a) reporta ﬂn e
sefiales o indicios de presunta que ha sido objeto de presunta una presunta sltuacién de violencia nifia 'L Na joven o mujer/por razones
violencia por razones de género violencia por razones de género contra la mujer por razones de género et B ?nejm
: i 2. Activar el protocolo de
L Ic::sn::‘i::a‘:iga;:;tzc;:scoul:gglflaos , atencion correspondiente de 4. Reportar en el Sistema 6. Elaborar reporte
“I': ‘or por razones de éneo azuerda a las caracteristicas de de Alertas de la SED
il 8 la agresion 3
¢ 7. Realizar sensibilizacion
6. Elaborar reporte « Bt 5. Contactary sensibilizar T
alafamilia, cuidadoro
I cuidadaro de la victima v

8. Remitir al ICBF para
restablacimiento de
derechos

7. Realizar s?nflblllzam:an ala {La presunta
presunta victima y brindar victima es una
informacion mujer menor de
L 18 afios de edad?

14. Remitir a la Secretaria "
Distrital de la Mujer, al CAVIF, Si}:ﬁg:g‘g\'{} ‘E‘gf:;f:;“
CAIVAS o URI ’ menor de 14
CANAIS o URI e

ZEl presunto

agresores R 10. Activar el protocolo de 9. Remitir el caso al

funcionario de fugn :iona'iu atencidn del Sistema de Centro Zonal del ICBF de
pncolesio piiblico de la [ED? responsabilidad penal para la localidad del presunto
privado? adolescentes ofensor

13. RE portara Inspeccion 12. Reportar a Control Disciplinario de la
y Vigilanciade laSEDy a SED/En caso de ser contratista se debe

la Personeria Distrital reportar a la Personeria de Bogota.

15. Realizar \ 16. Adoptar e implementar acciones de 17. Realizar cierre del caso de
P y imiento r promocidn y prevencion contra la violencia la estudiante en el Sistema
guimi ‘ de Alertas de la SED

de género

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_ SED_%20V5
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Protocolo de atencion para situaciones de hostigamiento y discriminacion por orientaciones sexuales,
identidades y expresiones de género diversas.

Una persona de la comunidad educativa presenta Reporte de una situacion de hostigamiento, Se identifica en flagrancia un situacion de
sefiales o indicios de hostigamiento, discriminacion discriminacién o violencia por parte de los hostigamiento, discriminacién o violencia que afecte la
oviolencia por orientaciones sexuales, identidades integrantes de la comunidad educativa o de un integridad fisica y mental de una persona de la

y expresiones de género diversas tercero comunidad educativa (dafies al courpo o a la salud)

v

1. Identificar sefiales o indicios de hostigamiento, :
discriminacion o violencia por orientaciones 2. Obtener miis informacién sobre la situacién y 3. Solottar apoyo a la linea 123 y al cuadrante de la
identi i é > i Policia Nacional
sexuales, identidades y expresiones de género de las personas involucrados ICl 1on
diversas b v
5. Elaborar reporte H 4, Remitir a la victima a la entidad de salud més cercana
(ELnifio, nifia o sLa victima 6. Contactar a la Direccion
adolescente considera 1 (Lavictima es L . de Inclusion e Integracion
pertinente informar a su un nifia, nika, Wl de Poblaciones de la SED
fankeoperong 0 adolescence? P p;ﬁt ;,de 2 para recibir asesoria sobre el
cuidadora la situacion? i abordaje dela situacifln
11. Poner en conocimiento No
6. Contactar a la Diveccion de Inclusion e . Ela ﬂ}:a;nég:l C_omn_e M
Integracion de Poblaciones de la SED para recibir soolarde Lonvivencla 14. Denunciar ante la

Fiscalla General de la

asesoria sobre el altordaje de la situacion
Nacién

LEl presunto ¢El presunto

7. Contactar a la familia o cuidador o cuidadora de los agresor es agresor es
L—»|  NNAJ afectados, cuando estan no sean los presuntos menor de m"fg;gf::fg
agresores u ofensores 14 anos? afios? ZEl presunto

agresor es
funcionario

8. Reportar a la Policia de Infanciay = i
Adolescencia 12. Reportar el caso al 13. Activar el protocolo de puica cela
Centro Zonal del ICBF atencidn de casos del
¥ de la Localidad del Sistema de Responsabilidad
9. Reportar al Centro Zonal del ICBF para presunto ofensor Penal para Adolescentes 15. Reportar a Control Interno
restableclimento de derechos " Disciplinario de la SED/ cuando
v 17. Garantizar la 16. §i, el presunto agresor es es contratista se debe reportar
continuidad del ofensor/a o funcionario de un colegio privario, ala Personeria de Bogota.
10. Reportar en el Sistema de Alertas de laSED  —— agresor/e en el sistema reportar a Inspeccion y Vigilancia de la
educativo SED y a la Personeria de Bogota
I |
¥
18. Adoptar e implementar acciones de 20. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas de
promocion y prevencion (Abordaje en el aulay " i la SED en caso de haber sido reportado y cuando las
establecer medidas de reparacidn y no | 19 Realizar seguimientoal caso = causas que dieron origen a la alerta fueron atendidas
repeticién). de manera integral por las entidades competentes.
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Protocolo de prevencion y atencién de casos de presunta xenofobia.
*NNAJ (Nifas, Nifos, Adolescentes y Jovenes). *CE (Comunidad Educativa). *IE (Institucién
Educativa).

NNAJ presenta sefiales o indicios de presunta NNAJ o un integrante de la comunidad educativa y/o un
xenofobia. (Cualquier miembro de la CE puede tercero reporta un caso o situacion de presunta xenofobia.
identificarlas) (Cualquier miembro de la CE puede reportarlo)

Se identifica en flagrancia un caso de presunta
xenofobia.
(Cualquier miembro de la CE puede denunciarlo)

2

1. Profundizar en sefiales o indicios
de presunta situacion de xenofobia

2. Obtener més informacién de las

n ge 2Hay crisis
hechos y documentar la situacion

emocional o

8. Contactar a los padres de
familia o acudient de los NNAJ —

9. Solicitar apoyo fines 123 y al
cuadranto de la Polica

lesiones?

5. Contactar a la Direccion de
Inclusién e Integracion de
Poblaciones de la SED

involucrados.

10. Remitir al NNAJ a la
entidad de salud para atencién
médica

A 4
11. Seguir el conducto regular
establiciido por la IED en el
Manual de Convivencia

3. Establecer el estado de
salud fisica y emocional del
NNAJ objeto de la xenofobia

5. Elaborar reporte IED 12. Poner en conocimiento a la

Policia de Infancia y

v ¥ Adolescencia
4. Contactar a padres d familia 7. Reportar al Sistrema de Alertas
' ; de la SED |
gacdlenias do NGB 13. Notificar al Centro Zonal de|
ICBF para restablecimiento de
21. Adoptar e implementar P e derechos
acciones de promociony | 20. Establecer compromisos de) 19! Acompari 5120061 811 CONOCI MBS ‘
- 4 = L } pafiar proceso la situacién al Comité Escolar

prevencion a(uall:i'urdaje enel reparacion y nu repeticion S e

] |

22. Abordar acciones de

= = zel presunt®
Irigilancion con padres de 18. Reportar Inspeccion y 3': l g::ru 2;0 agresor es &aE : [[;r;;u 2;0
famila Vigilancia de la SED y la fun%[gnariu de i) mgnar de 14

¥ Personeria de Bogotd 12 IED? Rl afios?

23. Realizar seguimiento al :
caso
16. Activar el protocolo de
,L 17. Reportar a la Oficina de atencion de casos del Sistema de 5. Repeorkr o caseial Conlrd

Zonal del ICBF de la Locaidad del

Control Disciplinario de la SED presunto agresor

Responsabilidad Panal para
Adolescentes

24, Realizar cierro del caso
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Diagrama 7. Protocolo de atencién de nifios, nifias, adolescentes y jovenes con presunto consumo de
sustancias psicoactivas (SPA).
*NNAJ (Nifio, Nifia, Adolescente y Joven).

A
1. Identificar sefiales o .| 2. Obtener més informacion 3. Llamar a la Linea
indicios de presunto . sobre la situacién 123
consumo de SPA
A 4
5. Reportar en el Sistema de 4. Contactar a la familia o
Hay indicios > Alertas de la SED personas cuidadoras del NNAJ
de presunto
consumo de
SPA?
CEINNAJy 6. Establecer compromisos
i'uanﬁ:ﬂ;gf con el NNAJ, la familia o
8. Contactar ala familia o los personas cu_ldgdotras y dar
personas cuidadoras del acuerdos? seguimiento
NNAJ y establecer
compromisos para

prevenir el consumo

7. Notificar al Centro
Zonal del ICBF
9. Realizar - |
seguimiento -
| 10. Adoptar e implementar acciones de 11. Realizar cierre del
promocion y prevencién en el marco del > caso en el Sistema de 4@
comité escolar de convivencia Alertas de la SED
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Diagrama 8. Protocolo de atencidn para situaciones de conducta suicida no fatal en nifios, nifias,
adolescentes y jévenes (ideacion, amenaza o intento). *NNAJ (Nifio, Nifia, Adolescente o
Joven).

¢Recibio
atencién por
parte de una
entidad de

¢La conducta
suicida no fatal
representa un
riesgo vital para
el NNA?

1. Identificar sefiales o indicios
de conducta suicida

salud?

2. Solicitar apoyo al equipo de la

Secretaria Distrital de Salud: Linea 106 o -
b 7. Solicitar reporte de
Linea de WhatsApp 3007548933 y 3. Solicitar apoyo a la Linea 123 atencisn de la entidad de
remitir el caso a la entidad de salud del salud donde fue atendido
NNAJ. I el NNAJ

o 5. Brindar primeros auxilios fisicos y
A. Informar a la familia, psicdldgicos (apoyo emocional para
cudador o culdedora del NNAJ la contencién de la conducta suicida)
[ |
¥

6. Remitir a entidad de salud

8. Identificar y activar el protocolo
de atencién correspondiente de
acuerdo a las caracteristicas de la
conducta suicida

9. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED la conducta

4&:?513—

10. Realizar seguimiento

¥

11. Adoptar e implementar

acciones de promocidn y o| 12.Realizar cierre del caso en el
prevencion en el marco del "] Sistema de Alertas

comité escolar de convivencia

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos SED %20V5
.bdf
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Protocolo de atencion para situaciones de suicidio consumado. NNAJ (Nifio, Nifia, Adolescente o

Joven).
La familia cuidador o cuidadora del NNAJ reporta EI NNAJ comete suicidio al
al establecimiento educativo un suicidio fuera del interior del establecimiento
establecimiento educativo educativo
v

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

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

3. Elaborar acta o reporte de la
situacién
v
4, Informar a la familia,

cuidador o cuidadora del NNAIJ

v
5. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

6. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje
del caso
v

7. Realizar acompanamiento a
la familia y al aula (con el apoyo
de salud)

8. Adoptar e implementar acciones de
promocidn y prevencion en el marco

del comité escolar de convivencia

:

9. Realizar cierre del caso en el Sistema
de Alertas
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Protocolo de atencion de nifios, nifias y adolescentes victimas y afectados por el conflicto
armado residentes en San José de Cucuta.

m EI ICBF, el Centro Local de Atencion a Victimas o la Se identifican sefiales o factores en el
mf:lomt::?ﬂ;;: ';tmo Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién NNA que pueden estar relacionados
ST e T reportan un caso de un NNA al establecimiento con ser victima o afectado por el
7 educativo conflicto armado
[ I |
v
1. Identificar el caso ¢La familia
del NNA 5. Remitir a la Agencia
! _estan —>»{ 3.Elaborarreporte | —»| para la Reincorporacién
2. Di4logo con un familiar gcriios y la Normalizacién
riel NNA, acudiente o en SOSLEIRS
su defecto con un
Silckeisbiiclineined 6. Vincular/Actualizar el NNA al
v sistema educativo y garantizar el

¢EI NNA derecho a la educacion con apoyo
"-F‘ _N"A = es psicosocial y estrategias pedagodgicas
wctlm? del afectado especiales
conflicto porel
armado? conflicto
armado?, ¢EI NNA requiere
restablecimiento
¢EINNAY de otros
familia estan derechos?
inscritos en el
RUV?

7. Activar el protocolo
de atencion
correspondiente

8. Realizar
seguimiento

l

SR a MTNRE Oe) NNA e 9. Adoptar e implementar acciones de
Personeria Local, Defensoria del promocién y prevencién de las
Pugb_lo 0 Centro Local de AtenF!on afectaciones por la condicién de victima ( )
a Victimas para tomar declaracién y y afectado del conflicto armado
realizar la remision a la UARIV

Iy

3. Elaborar reporte
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COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PepAGOIcas
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencion para situaciones de embarazo adolescente, paternidad y/o maternidades

tempranas.
Identificacion de factores o indicios de intencién o riesgo de embarazo EI NNA o un tercero reporta sobre situacion de embarazo
adolescente, paternidad y/o maternidad temprana adolescente o experiencia de paternidad y/o maternidad temprana
| I
v
1. Obtener mas informacidn sobre la situacién en
conversacion privada con el NNA
2. Garantizar la entrega de informacién ¢5e presenta una
necesaria y completa sobre la oferta de Shuackon.ce Smbaramy
i 4 adolescente, paternidad
programas y servicios sociales por parte del v/ maternida
ICBF, las entidades de salud y redes de apoyo temprana?
v
3. Establ(;ecerdcc;npr_cln_mmos cg_n el NNAy r:r5|1p:_|\13 :‘: E 5. Activar el protocolo de
padres de familia o0 acudiente p 70 L'i:Ie:w:al ater!cién qe presunta
violencia sexual
4, Realizar seguimiento a los compromisos
establecidos 6. Elaborar reporte |
¥
7. Contactar a los padres de familia y/o
acudiente del NNA
k2
8. Garantizar la entrega de informacién
necesaria y completa para la toma de <
decisiones informadas
9. Remitir a la oferta de programas y servicios
sociales
¥ [ 4
10, Remitir al Centro Zonal del ICBF 11. Remitir a entidades de salud
12. Registrar en el Sistema de || 13. Garantizar la continuidad
Alertas de la SED del NNA en el sistema educativo
Y +
16. Realizar cierre del caso 15. Adoptar e implementar acciones 14. Realizar seguimiento en los meses 1,3, 6y 9
Fin en el Sistema de Alertas [ i d P . 'p i) [—] posteriores a la identificacion del caso y después dei
& promocion y prevencion Lot
de la SED evento obstétrico

ED_%20V
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COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS

. PEDAGOGICAS
SAN JOSE DE cUCUTA
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencion para situaciones de presunto trabajo infantil 0 amenaza de estarlo.

. El NNA, un miembro de la comunidad o un Se reconoce trabajo infantil después de aplicado el
ELbA [;;?::?iﬁs:: :;:: iedzr:::aﬁz Teadl tercero’repomn presunto trabajo infantil o instrumento de identificacion de NNA y caracterizacion
E en riesgo de estarlo de sus actividades escolares y no escolares

T 1]
v ¥
1. Identificar sefiales o indicios de presunto
trabajo infantil o riesgo de iniciar actividades
laborales
[ T

2. Obtener mas informacion sobre
la situacién

FELNNA se
encuentra inmerso Si
en una situacion de

5. Contactar a la familiao
acudientes del NNA para conocer la
situacion y establecer acuerdos

Y

trabajo infantii?

Eltrabajo infantii

representa un riesgo i i
para laintegridad del i 7. Elaborar reporte

NNA? l

8. Remiter al Centro Zonal de

3. Contactar a la familia o
(ELNNA esté 1 acudiente del NNA para
en riesgo de reconocer la situacidny

trabajo infantil? evitar el inicio de :
actividades laborales 6. Realizar seguimiento a los ICBF correspondiente
acuerdos establecidos con
la familia o acudiente del
; A 9. Ingresar la informacién en el

4, Priorizar la oferta
especializada de programas
y servicios _de !as entldgdes AEmlDe
del orden distrital y nacional acudiente del NNA

Sistema de Alertas de la SED

cumplen los
acuerdos?

A

. . 11. Adoptar e implementar acciones de 12. Realizar cierre del caso en el
10. Realizar seguimientoy | | promocion y prevencién en elmarcodel |  sistema de Alertas de la SED, en

acompaiamiento al NNA " S i
P comité escolar de convivencia caso de haber sido reportado

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_ SED_%20V5
.pdf
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COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PepAGOIcas
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencién para situaciones de presuntos casos que competen al Sistema de Responsabilidad
Penal para Adolescentes.

El adolescente presenta Un miembro de la comunidad educativa i B E
sefiales de un caso que y/o un tercero reporta un presunto Se identifica en flagrancia un presunto
compete al SRPA caso que compete al SRPA caso que compete al SRPA
]
: '
1. Identificar factores o indicios .| 2. Asegurar la integridad personal de
del presunto caso de SRPA " los afectados

¢Algiin A4

involucrado . .
L . e 3. Solicitar apoyo a la linea 123 y/o
4. Remitir a la entidad de salud ke Cuadrante de la Policia Nacional

atencion
médica?

5. Contactar a los padres de
familia y/o acudiente del » 6. Elaborar reporte
adolescente

A 4

9. Notificar al — —
Comité Escolar de — 8. Reportar en el Sistemade {——— 7. Serlmtll\lr a .1? F'_sfjﬂ'.z Gdegerai
Convivencia Alertas de la SED e la Nacion — Unidad de
Infancia y Adolescencia
T0. Realizar intervencion 12. Adoptar 13. Realizar cierre del
complementaria para la B 11. Realizar implementar acciones i :
B . —> e —  caso en el Sistema de
continuidad en el sistema seguimiento de promocién y Mertas del la SED
educativo prevencién

=

https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos SED %20V5
-bdf
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COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PepAGOIcas
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencion para la prevencién del reclutamiento, uso y utilizaciéon de nifios, nifias y
adolescentes en San José de Cucuta.

Se presentan riesgos en el entorno ETNNA, otro miembro de la |

escolar que demandan acciones comunidad educativa o un tercero
preventivas antes de que ocurra una alerta sobre la existencia de una

amenaza de reclutamiento, uso y amenaza de reclutamiento, uso y

utilizacién de NNA. utilizacién
¥
1. Identificar y priorizar los 3 Elabora.r rep.o.rte t.:le la amenaza o . 4, Cont.a.ctar alos p_adres de

establecimientos educativos con apoyo de la identificacién del caso familia y/o acudientes

de la Policia Nacional, la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia, y la Alcaldia Local y el ICBF

5. Comunicar a las autoridades competentes la
i situacién de amenaza (El ICBF, Policia Nacional,
Fiscalia General de la Nacién, Secretaria Distrital

. de Seguridad, Convivencia y Justicia) para que se
2. Divulgar la ruta sobre cémo actuar active la Ruta de Prevencion

en caso de que se llegara a presentar
alguna amenaza o riesgo
de reclutamiento

A,

¢EI NNA
requieres

6. Activar el protocolo

correspondiente o
P! restablecimiento

de otros
derechos?

8. Adoptar e implementar acciones

permanentes de fortalecimiento con redes 7. Reali imient
institucionales, sociales y familiares eallzar seguimiento
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COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS

. PEDAGOGICAS
SAN JOSE DE cUCUTA
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencion para situaciones de presunta agresion y acoso escolar.

Un miembro de la comunidad Reporte de situacion de agresion y acoso Se identifica en flagrancia una presunta agresién
educativa presenta sefiales o indicios por parte de los miembros de la y acoso escolar o situacion reciente que genera
de presunta agresion y acoso escolar comunidad educativa o de un tercero dafios al cuerpo o a la salud de los involucrados
v v
1. Identificar sefiales o indicios de 2. Obtener més informacién sobre la situacién
presunta agresion y acoso escolar ¥ de los involucrados 6. Solicitar a apoya la

linea 123 y al cuadrante
de la Policia Nacional

v
7. Remitir a la presurta
victima a la entidad de

salud mds cercana

¥
4. Contactar los padres
de familia o acudentes

de los NNA
involuccados

{Se trata de
una situacion
tipol?

Si

3. Valorar el estado fisico, emocional y material de la
persona objejo de la agresion y acoso escalar

¥

4, Contactar los padres de familia o acudientes de las
NNA involucrados

¥
5. Elaborar reporte

9. Poner en conocimienta la
—| situacional Comité Escolar de
Convivencia

10. Reportar en el Sistema de Alertas de
la SED los casos de NNA

15. Reportarala
Fiscalla General de la
Nacién o URI mds

£El presunto

cercana

11. Contactara la

18, Reportar a Control 14. Activar el protocolo 13. Remitir el caso el Policia de Infancia
Disciplinario de la SED de atencién del Sistema Centro Zonal del ICBF y Adolescencia
y a la Personeria de de Responsabilidad de la localidad del
Bogota lo €0 Penal para Adolescentes NNA

¥ No
17. Reportar la
Inspeccidn y Vigilancia
delaSEDyala
Personeria de Bogotd

16. Garantizar la
continuidad del NNAen [
el sistema educativo 12. Activar el protocolo de
I atencién de presunta violencia

== 3

¥
19. Adoptar e implementar acciones de promocion . . 21. Realizar cierre del caso en el
> y prevencién (Abordaje en el aula y establecer » 2 R,ealnzajrc:z:ﬂunmlemo Sistema de Alertas de |a SED (Solo @
compromisos de reparacién y reconciliacion] situaciones tipo Il y IIl)

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5

pdf
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COLEGIO CARDENAL SANCHA oA
SAN JOSE DE cUCUTA
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencion para situaciones de presunto racismo y discriminacion étnico — racial.

¢la presunta
victima es un 6. Elaborar reporte
NNAZ

7. Registrar en el Sistema de Alertas
de la SED y elaborar reporte

s 1L Poner en conocimiento
la situacion al Comité Escolar [«
de Convivencia

8. Contactar a las padres de
familia 0 acudientes de los NNA
afectados

Una persona de la comunidad educativa Reporte de una situacién de racismoy Se identifica en flagrancia un caso de racismo y discriminacion étnico-
presenta sefiales o indicios de presunto  discriminacidn étnico-racial por parte de la racial reciente que afecte la integridad fisica y/o mental de una
racismoyy discriminacién étnico-racial victima, de::u"f‘w';:a"f;g::“ dela comunidad persona de la comunidad educativa (dafos l cuerpo 0. a salud)
1. Identifi fial "d"d x ¥ ‘ ¥
p}es::tza rc:cri:;nave;i(s]clr?n-:;:g;di 2. Obtener més informacidn de los %sulmmapwo o E‘-mmdn 4, Solicitar apoyo de la Policia de
Far el afectado para atencion de la . )
étnico-racial hechos y documentar la situacion wrgéica urgica (Para todos los Infancia y Adolescencia para las
; e 2 5 s i
5. Contactar a la DIIP de la SED para recibir ‘
e~ asesoria sobre el abordaje de la situacion T
(activa 5.1)
La IED avanza en los registros y reportos de
acuerdo ala situacion. 5.1, Activacién de Ruta de Prevencion,
etnico-raclal? l I » | Atencién y Seguimiento a Presunto Casos de
i r e Racismo y Discriminacion Etnice Racial

|

Comp de Atencion Pedagdgico

Componente de Atencidn Integral
Componente de Atencidn Comunitario

9. Solicitar apoyo de la Policia de
Infancia y Adelescencia para el

14, Denunciar ante la
Fiscalla General de la
Nacién

traslado del NNA

10. Reportar al Centro Zonal del 12. Reportar el caso al 13. Activar el protocolo de
ICBF para restablecimientode |~ Centro Zonal del ICBF de la _ atencion de casos qe.l
derechos Localidad del presunto Slstemla de Re;po;nsabwhdad
Penal para Adolescentes
BRIES0r } T

{El presunto

funcionario

16. Reportar a Inspeccién y Vigilancia de
la SED y a la Personeria de Bogotd

15. Reportar a la DILE, a la Oficina
de Control Dischionario de la SEQ'y
ala Personeria de Bogotd

— 9

1A

17. Realizar seguimiento al caso Adoptar a 18. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas de
Irnplern‘enfar acciones de proveeciony prev_enuén » laSEDen :a.'lsc de haber sido reportadoy cuandollas » informe a

(Abordaje institucional para establecer medidas de caesas que dieren origen a la alerta fueron atendidas
reparacion y no repeticién) de manera integral por las entidades competentes. al afectado

https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos SED %20V5

19. Cada antidad participante en la

atencion del caso deberd remitir un
la SED de las acciones | —™

desarrolladas, quien consolidaré y remitird

pdf
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COLEGIO CARDENAL SANCHA PRACTICAS
SAN JOSE DE CUCUTA PepAGOIcas
“Fermands Jhvenes con capacdad para la autogestion y la investigacisn® CODIGO: PP-D-50
“Educands en Virtud y Ciencia® VERSION: 2.0
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR FECHA:22/04/26

Protocolo de atencion de siniestros viales para establecimientos educativos del Municipio.

Ocurrencia de siniestro y/o evento vial con . 5 Una institucién u organismo informa sobre
miembros de la comunidad educativa en ocu"el??agfgmzmz':éEgaiil‘f;a:f,ic:;gﬂ: e la ocurrencia de un accidente en un
rutas de transporte escolar miembro de la comunidad educativa
v v
1. Establecer la clase de evento vial, y 1. Establecer la clase de evento vial, y
su gravedad su gravedad

¥

¢Escon

muertos NO

ocurrir?

o
heridos?

2. Activar PAS: PROTEGER 5. Reportar a la linea 123
v
3. Activar PAS: AVISAR, Contactar 6. Remitir a la victima a la entidad de
inmediatamente a la Linea 123 o #767 salud mas cercana
y reportar la coordinador del servicio

I
de transporte en el establecimiento

educativo
s N 7. Contactar a los padres de familia

y/o acudiente de la victima
4. Activar PAS: SOCORRER El personal ¥
debe estar capacitado en primeros
auxilios para dar la primera atencién

h 4

8. Informar y documentar

v
9. Reportar el caso en el Sistema de
13. Adoptar e Alertas de la SED y/o Talento Humano
14. Realizar cierre |mp!ementar i
del caso en el acciones de 42 Realimr | 11. Generar o —
«| Sistema de Alertas promocién y seguimiento a lecciones aprendidas 10. Andlisis de la situacién
de la SED - prevencién [+ caso *|  ybuenaspracticas | * | presentada

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_ SED_%20V5
.pdf
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PRACTICAS
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“Formando Jévenes con capaadad para la autegestisn y la investigacién®

CODIGD: PP-D-50

VERSIGN: 2.0

MANUAL DE CONVIVEMCIA ESCOLAR

FECHA:22/04/26

DIRECTORIO DE ATENCION DE SITUACIONES

ENTIDAD CONTACTO

Policia Nacional 018000910112

Policia de Infancia y Adolescencia Linea 141

Comando de la Policia Metropolitana de Cucuta (607) 5940117

CAIl San Rafael — Patrulla 25 3178876850

Cuadrante de la Policia 3167391483

Fiscalia General de la Nacion Linea Nacional 122 - 018000919748
Secretaria de Educacion Municipal (607) 5784949

Secretaria de Gobierno Municipal

Comisaria de Familia

CAIVAS (Centro de Atencién Inmediata a las Victimas de Abuso Sexual)

ICBF (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar)

Bomberos Cucuta
Cruz Roja Cucuta
Medicina Legal Cucuta
Defensa Civil Cucuta

Secretaria de Salud

(607) 5960051 Ext. 2800
(607) 5960051 - 3125497260
3115412837

018000918080

(607) 5712255

(607) 5716524 — 5725600
(607) 5799488

3232090561

(607) 5960051 Ext. 3300
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RESOLUCION RECTORAL

COLEGIO CARDENAL SANCHA e oo
SAN JOSE DE CUCUTA
by i e con eapacidadpara Gy autegestion y & igaciin” CODIG0: DE-F-32
“Fifucandd e Virhud 'y Clencia” VERSIOM: 1.0
RESOUUICHON RECTORAL FECHA: 10/04/26
RESOLUCION RECTORAL N° 001

(Abril 10 de 2026)

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia Escolar, el Sistema de Evaluacién Sanchino
(SIES) y la Politica de Inclusién del Colegio Cardenal Sancha de San Jos# de Cicuta.

LA RECTORA DEL COLEGIO CARDENAL SANCHA

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las otorgadas en el articulo 68 de la
Constitucién Politica de Colombia, el articulo 193 de la Ley 115 de 1984, y

CONSIDERANDO:

Que de acverdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los
establecimientos educativos deben tener como parte integrante del Proyecto Educativo
Institucional un Reglamento o Manual de Convivencia.

Que el articulo 87 de la Ley 115 de 1984, establece que los padres de familia o acudientes
y los estudiantes al firmar el Contrato de Prestacidn de Servicios a través de la Matricula
comespondiente en representacidn de sus hijos aceptan el Reglamento Manual de
Convivencla y Académico.

Que el articulo 132 de la Ley 115 de 1994, faculta al Rector o Director del establecimiento
educative para ctorgar distincicnes e imponer sanciones a los estudiantes segln el
Reglamento o Manual de Convivencia del Colegio. . | X
Que el articulo 17 del Decreto 1860 de 1994 establece que el Reglamento o Manual de
Convivencia debe contener una definicion de los derechos y deberes de los estudiantes y
de sus relaciones con los demas estamentos de la Comunidad Educativa.

Que el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994 fija funciones al Consejo Directivo de los
establecimientos educativos y una de ellas es la adopcion del Reglamento o Manual de
Convivencia.

Que la Rectora del Colegio Cardenal Sancha presentéd al Consejo Directivo del Colegio una
propuesta de ajustes y cambios del Manual de Convivencia, del Sistema de Evaluacién
Sanchino (SIES) y la Politica de Inclusidn para su aprobacidn en la sesién del 8 de abril de
2026, y gue estos fueron aceptados por unanimidad.
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VERSIGN: 2.0
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COLEGIO CARDEMAL SANCHA -
SAMN JOSE DE COCUTA
Tormandy Jovers ¢om eapaciladpara 1 autagestion y & imveitigacin” CODIGO: DE-F-32
Tﬂ’mm ‘m-ru‘y 'm 1.0
RESOLGION RECTORAL FECHA: 100426
RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el Manual de Convivencia Escolar y el Sistema de Evaluacion Sanchino
(SIES) y la Politica de Inclusién para el afio escolar 2026 una vez aprobado por el Consejo

Directivo.

Articulo 2. Hacer conocer el presente Manual de Convivencia Escolar, Sislema de
Evaluacién Sanchino (SIES) y la Politica de Inclusién a los Padres de Familia /Acudientes,
Estudiantes y Comunidad Educativa mediante los mecanismos que dispone la Institucién

para tal fin.

El presente Manual de Convivencia Escolar y el Bistema de Evaluacion Sanchino (SIES) y
la Politica de Inclusidn rige a partir del primer periodo académico del afio escolar 2026 y

deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San José de Clcuta, a los 10 dias del mes de abril de 2026.
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