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Bogota, 14de agosto de 2015

De: Rectoria

Para: Docentes de Secundaria y Media.
Asunto: Directrices convivenciales.

Respetados(as) docentes
Con el propdsito de contribuir en la construccidon de una sana convivencia se especifican los siguientes procedimientos relacionados conla cotidianidad escolar.

ITEM

INDICACION

ACCIONES DEL

ORIENTADOR DE GRUPO

ACCIONES DE COORDINACION

1. Ingreso de
docentes

Jornada Mahiana El formato para el registro de ingreso a la institucion se retira a las 6:20 a.m.

Jornada Tarde El formato para el registro de ingreso a la institucion se retira a las 12:20 p.m.

Jornada Nocturna

El formato para el registro de ingreso a la institucion se retira a las 5:40 p.m.

En el formato el docente escribe la hora de llegada, su nombre y apellidos y la firma. Luego de que se recoja la
hoja en la hora limite, el docente no firma.

La jornada laboral minima (6 horas) debe cumplirse totalmente dentro de la institucion cualquier eventualidad que
se presente y el docente no se encuentre en /a institucion sin el debido soporte se considera como evasion.

El(a) coordinador(a) escribira las observaciones
que considere pertinentes en el formato.

2. Ingreso de
estudiantes

Los docentes responsables del acompafiamiento abren la puerta a las 6:00 a.m. y la
cierran a las 6:15 a.m. hora en que suena el timbre.

Los docentes responsables del acompafiamiento abren la puerta a las 12:10 p.m. y
la cierran a las 12:20 p.m. hora en que suena el timbre.

Los docentes responsables del acompafiamiento abren la puerta a las 6:30 p.m. y

Jornada Mafana

Jornada Tarde

Jornada

Nocturna la cierran a las 6:40 p.m. hora en gque suena el timbre.

Fl estudiante gue llegue después de media hora de la hora establecida el guarda debe acompanario al salon.

3. Llegada Tardey
Retardos de
estudiantes.

El control de llegada tarde de los estudiantes es efectuado por el docente de clase en sus respectivas planillas y
en el formato de registro que diligencia el monitor de convivencia del curso. En ausencia del monitor de
convivencia el registro lo realizard el monitor académico y en ausencia de los dos deberd ser realizado por el
representante del curso al Consejo de Estudiantes.

En las primeras cinco llegadas tarde o retardos el docente realizara la accién formativa con el estudiante y su
acudiente dejando constancia de ello en el observador del alumno con el lleno pleno de los requerimientos.

Luego de la accién formativa del docente y si la
falta persiste por parte del estudiante se remite
el caso a coordinacion de convivencia; alli, se
citara al estudiante con su acudiente para
realizar un compromiso especial y formacion
pedagogica. Si la situacidon continua el caso
pasara al Comité de convivencia. El Comité de
Convivencia analizara el caso y podra remitirlo a
Rectoria haciendo la recomendacién que
considere necesaria y pertinente al proceso de
formacion  integral del estudiante en
correspondencia con el manual de convivencia.




4. Acompafiamiento

Al ingreso al colegio de los estudiantes

Al ingreso al colegio, los docentes del acompafiamiento deben solicitar al
estudiante que porte prendas ajenas al uniforme, que se las quite. Controlan
Jornada Mafhana y que los estudiantes no se devuelvan y salgan del colegio. En este momento y
Jornada Tarde lugar no se atienden padres de familia. Se debe hacer en el horario de atencion
a padres. No permitir que los estudiantes ingresen al colegio montados en las
bicicletas.

Los docentes del acompafiamiento controlan que los estudiantes no se
Jornada Nocturna devuelvan y salgan del colegio. En este momento y lugar no se atienden padres
de familia. Se debe hacer en el horario de atencion a padres.

A la salida del colegio de los estudiantes

Los(as) docentes responsables del acompafiamiento en la puerta azul solicitan
a los estudiantes que desalojen el colegio y autorizan cerrar la misma a los
sefiores guardas las 12:15 p.m. No permitir que los estudiantes monten
bicicleta en la plazoleta o que salgan del colegio montados en ella.

Se debe garantizar que a esta hora no queden estudiantes de la jornada
manfana en el colegio, excepto los estudiantes de la E.M.F.

Jornada Manana

Los(as) docentes responsables del acompafiamiento en la puerta azul solicitan
a los estudiantes que desalojen el colegio y autorizan cerrar la misma a los
sefiores guardas las 6:15 p.m. No permitir que los estudiantes monten
bicicleta en la plazoleta o que salgan del colegio montados en ella.

Jornada Tarde

Los(as) docentes responsables del acompafiamiento en la puerta solicitan a
los estudiantes que desalojen el colegio y autorizan cerrar la misma a los
sefiores guardas las 10:00 p.m. No permitir que los estudiantes salgan del
colegio montados en las bicicletas.

Jornada Nocturna

Los docentes del ultimo blogue de clase deben acompanar al curso hasta la puerta de salida, garantizando que
nadie quede en el salon.

En el descanso de los estudiantes

En el descanso se hace acompanamiento en las zonas establecidas e identificadas en el formato
realizado por el coordinador de convivencia. Es importante garantizar que en este momento no haya
estudiantes en los salones y que éstos estén cerrados con llave.

Se debe recorrer la zona asignada con el fin de garantizar un acompafiamiento activo, adecuado y

preventivo de situaciones de riesgo para los estudiantes.

Se exceptia a la Jornada Nocturna del requerimiento de que los salones queden cerrados durante el descanso.




5. Estudiantes fuera
del saldn de clase

Derecho a la educacion: ..."Se constituye en falta grave no dejar ingresar a los estudiantes al salon asi hayan
llegado tarde...” (Circular de Rectoria a docentes de fecha 16 de julio de 2008). “...por ningun motivo los
estudiantes pueden estar fuera del salén. Lo anterior es una oportunidad para formarlos cuando lleguen tarde o
cuando incumplen cualquier norma. Ademas porque esto se constituye en negacion al derecho de la educacion...”
(Circular de Rectoria para docentes de fecha 17 de febrero de 2009).

El docente debe ser garante del cumplimiento de la intensidad horaria de cada asignatura/area/campo, lo cual
implica dar las clases completas de acuerdo al horario establecido (el acompafamiento del docente debe ser
durante toda la hora/blogue de clase).

Por evasion de clase: El docente manda buscar al estudiante cuando no se encuentra en clase con un monitor.
Si lo encuentra hace ingresar al estudiante al salén y posteriormente hace el registro en el observador del alumno
para dejar constancia del proceso formativo sobre la falta cometida y las implicaciones de ésta.

El control de la evasion debera ser registrada tanto en la planilla del docente como en el formato de convivencia
que lleva el monitor de convivencia.

Si no lo encuentran se debe comunicar por escrito (nombre del estudiante y si se tiene el nimero celular) a
coordinacion.

Después de tres evasiones por parte del estudiante se remite a coordinacion de convivencia. En todos los casos
para la remision se debe tener como soporte los registros en el observador del alumno debidamente diligenciados.
Cualquier docente que encuentre a un(a) estudiante fuera del saldn, le llamara la atencion al estudiante y le dara
la orden de dirigirse al salon de clase. Si es posible debe llevarlo al salén donde tenga clase.

Por solicitud de Coordinacion o de Orientacion: El estudiante sera citado mediante formato institucional.
Por requerimiento del acudiente: Se informara al docente de la clase y al monitor de convivencia de la salida
del estudiante con acudiente (Enfermedad, Cita médica, Calamidad u otro). Posteriormente se expedira la excusa
al regreso del estudiante.

El coordinador de convivencia -en la medida de
lo posible- hace un recorrido y conduce al
saldén a los(as) estudiantes que se encuentren
fuera del mismo.

Cuando el estudiante haya sido remitido el
coordinador citard al acudiente y realizara un
compromiso en formato especial advirtiendo
que si el educando evade clase en dos
ocasiones mas, el caso se remitird al Comité de
Convivencia.

6.Ausentismo
docente

PERMISOS:

El(a) docente solicita el formato respectivo en secretaria de Rectoria y lo entrega debidamente diligenciado en esa
misma dependencia con la anticipacion establecida por Rectoria (72 horas). Tener presente que en el mismo
formato la Rectoria concede o niega el permiso; lo cual, debe ser constatado por el(a) docente en Secretaria de
Rectoria.

Permiso por situacion eventual: Teniendo en cuenta que éste excepcionalmente se presenta. No se
diligenciara el formato y se solicitara por medio de una carta explicativa, en ella debe garantizar el derecho a la
educacion de los estudiantes en los cursos que deja de atender. Deberd ser entregado de forma personal al
Rector.

Calamidad doméstica: Las estipuladas en la norma y en la circular enviada por Rectoria. Es responsabilidad del
funcionario avisar a coordinacion.

El coordinador envia al correo de rectoria el
reporte semanal de las novedades de
asistencia.




7. Remision a
Coordinacion de
Convivencia.

El Orientador de Grupo remitira
estudiantes a  Coordinacion
mediante diligenciamiento de
formato en el que se sefiala las
faltas cometidas por el
educando como también de las
acciones pedagogicas
formativas llevadas a cabo por
los docentes, las cuales deben
estar debidamente registradas
en el Observador del Alumno.

8. Observador

Los observadores del alumno deben estar en Coordinacion de Convivencia.
Procedimiento de préstamo:
Unica y exclusivamente se prestaran los observadores mediante:

1. Solicitud verbal y personal del-la docente en coordinacion de convivencia.
2. La devolucion del observador debe realizarla personalmente el docente.

Al registrar en el observador se debe diligenciar la totalidad de los aspectos especificados en las columnas del
formato: Descripcion de la situacion, version y firma del estudiante, accion formativa y compromiso.

En la columna Docente, después del registro de la falta, el profesor escribirda asignatura, nombre, apellido y
firmara.

El(a) docente informara verbalmente de cada anotacién en el observador al(a) Director(a) de grupo. Y hard
entrega del registro en coordinacidn de convivencia.

9. Citacién a
acudientes

El padre, madre o acudiente se le cita a través de formato institucional.

Si el padre, madre o acudiente no asiste, pero el estudiante presenta excusa escrita del padre de familia debera
registrarse la falta cometida por el estudiante en la columna “Descripcidn de la situacion” y dejar constancia del
ausentismo y de la excusa del acudiente y diligenciar una nueva citacion.

Si el padre o acudiente no cumple la citacién y el estudiante se presenta sin excusa escrita del acudiente el caso
deberd informarse a coordinacion.

Si el padre, madre o acudiente se excusa por escrito se enviara una nueva citacion por el(a) docente.

Si el padre nuevamente no se presenta (aunque envié la excusa) el docente informara a Coordinacion.

Desde la Coordinacion se cita al acudiente.

10. Entrega de
salones

Al finalizar cada claseel docente debe garantizar que los salones y laboratorios queden en las siguientes
condiciones:

1. Pupitres alineados y sin papeles ni basura por dentro de los mismos.

2. Sillas debidamente ubicadas frente a las mesas.

3. El piso sin papeles y sin residuos del refrigerio.

4. Los tableros limpios.

Después del segundo bloque v al finalizar la jornada escolar el salén debe quedar con la puerta cerrada.

Cada docente verifica, segun el horario de salones, si en el salén que tiene asignado hay clase al dltimo bloque. Si
no hay clase debera dejar la puerta cerrada.




11.

Uniforme

Cada estudiante con su respectivo acudiente firman en el momento de la matricula una carta de aceptacion del
Manual de Convivencia en el cual se establecen claramente las condiciones institucionales del porte del uniforme.
En este sentido se debe controlar diariamente el cumplimiento de este aspecto. Por lo que cada docente después
del llamado a lista debera solicitar al monitor de convivencia que registre en el formato los estudiantes que no
tienen el uniforme completo o que lucen prendas ajenas al mismo.
NOTA:
1. Los estudiantes que por razones de salud deban portar prendas ajenas al uniforme podran hacerlo siempre y
cuando muestren los(as) docentes autorizacion escrita firmada por Coordinacion.
En caso tal de que a un estudiante le falte una prenda de un uniforme (El de diario y o el de educacion
fisica), se le autorizara el uso del otro uniforme. Esto de acuerdo con el criterio del coordinador.

2. Con respecto al uso de tablets, Ipods, celulares, mp3, mp4, audifonos, balones, patines. Se debe recordar
permanentemente a los(as) estudiantes que el Colegio no responde por estos elementos segln lo establecido
en Manual de Convivencia.

El control del uniforme de los estudiantes es efectuado por el docente de clase en sus respectivas planillas y en el
formato de registro que diligencia el monitor de convivencia del curso. En ausencia del monitor de convivencia el
registro lo realizara el monitor académico y en ausencia de los dos debera ser realizado por el representante del
curso al Consejo de Estudiantes.

En las primeras tres faltas al uniforme el docente de la clase realizara la accion formativa con el estudiante y su
acudiente dejando constancia de ello en el observador del alumno con el lleno pleno de los requerimientos.

Luego de la accion formativa
del docente vy si la falta persiste
por parte del estudiante se
remite el caso al orientador de
grupo. El cual debe hacer la
accion  formativa con el
acudiente.

Si no se cumple el compromiso con el
orientador de grupo y la falta continua se
remite el caso a coordinacién de convivencia;
alli, se citara al estudiante con su acudiente
para realizar un compromiso especial y
formacion pedagogica. Si la situacion continua
el caso pasara a Rectoria.

12.

Refrigerio

Por disposicion de la Interventoria los estudiantes deben consumir el refrigerio dentro del saldn de clase con la
compania y orientacion del(a) docente con el(a) cual tengan clase en ese momento.

Ademas esta prohibido por la Interventoria:

En todo caso se debe cumplir el protocolo establecido para el manejo adecuado del refrigerio.

Seguir el protocolo establecido por la Interventoria de la Universidad Nacional. Evitar los errores mas frecuentes;
Depositar la canastilla con los refrigerios en el piso.

Consumir el refrigerio en los patios o pasillos del colegio.

El desperdicio del mismo.

Negarse a recibir y distribuir el refrigerio inmediatamente.

No entregar las canastillas en el menor tiempo posible dejandolas en los salones, pasillos o en los patios
propiciandose, de esta manera, situaciones de riesgo para la integridad de los estudiantes.

k=

Para cumplir con el lavado de las manos se debe solicitar a los nifios de los ciclos 3,4 y5 que porten un gel
antibacterial. Y para todos los ciclos en la jornada nocturna.

Para los ciclos 1 y 2 (diurna) coordinar con los padres/madres el uso del gel.

En el caso del acompafiamiento en los laboratorios y las salas de informatica y Salén de Danza se debe buscar un
sitio adecuado para su entrega.

En todo caso se debe cumplir el protocolo establecido para el manejo adecuado del refrigerio el cual se aloja en el
sitio web institucional.

13.

Informe al
Orientador de
Grupo.

De las sanciones, desescolarizaciones,
recomendaciones del comité de convivencia de
jornada o medidas preventivas que afecten la
normal asistencia de los(as) estudiantes al
colegio se informara en forma verbal a los
Orientadores de grupo por parte del
coordinador de convivencia.




En todo caso, se informara al orientador de
grupo la gestion del proceso cuando él lo
solicite.

14. Agenda escolar

Se exige el uso de la agenda escolar para:

1. Diligenciamiento de las excusas por parte de los padres/acudientes debido a ausencias de los(as)
estudiantes.

2. Envio de observaciones o anotaciones especiales de los docentes a los padres/acudientes.

3. Registro de fechas de evaluaciones, entrega de trabajos, sustentaciones, las tareas del dia.

15. Formaciones de
estudiantes

Hara parte del esquema de acompafamiento las formaciones de estudiantes que se realizaran por campos y
coordinacion seguin programacion que se ubicara en la cartelera de la sala de docentes y se enviara via virtual.
Las formaciones se deben hacer semanalmente rotando los dias y los bloques, en la jornada nocturna serealizaran
cada 15 dias.

16. Accidentalidad

Todo accidente de estudiantes debera ser tratado conforme al protocolo establecido en el Convenio inter-
administrativo No 3042 del 19 de septiembre de 2013. En todo caso debe reportarse a coordinacion y/o
orientacion con el fin de garantizar el complimiento la atencion adecuada del estudiante accidentado. Siempre se
debe entregar al coordinador de convivencia el acta de notificacion de accidentes escolares.

El protocolo esta publicado en el sitio WEB del colegio y se reenviara nuevamente a los correos institucionales de
todos los funcionarios del colegio.

Registrar todos los accidentes por leves que parezcan.

El coordinador subirda el caso al aplicativo
ALERTAS de la Secretaria para reportar
accidentalidad en las siguientes 24 horas.

Los coordinadores envian los protocolos a los
correos electronicos de todos los funcionarios
del colegio.

17. Excusas

El docente recibe la validacion del coordinador y procedera a generar las actividades para suplir las realizadas en
su ausencia. Exigir la agenda del colegio en la cual deberan estar escritas las excusas.
Horarios en que se expediran las excusas:
6:00 a.m. a 6:15 a.m. En la jornada mafana.
12:00 m a 12:15 p.m. En jornada tarde.

8:20 p.m. a 8:40 p.m. En la jornada nocturna.

Por ausentismo:

El coordinador validara las excusas por
certificacion médica, calamidad o
representacion que estén  debidamente
certificadas.

En casos sin soporte el padre de familia y/o
acudiente deberd presentarse a la institucién y
gestionar la excusa con el coordinador. Este
dara o negara la excusa.

Por uniforme:

El coordinador evaluara y dara permiso para
que use el uniforme alterno por el tiempo que
considere pertinente. En todo caso el padre de
familia debera gestionar la excusa.

18. Atencion de
Cursos.

Al inicio de la jornada se publica en el tablero de la sala de docentes la asignacion de atencién de cursos por
ausencia docente o por sesion del Comité de Convivencia (el profesor integrante del Comité de
Convivencia asignara el trabajo a los estudiantes). Por lo tanto, es deber de los profesores revisar dicha
publicacién diariamente. El incumplimiento de este aspecto sera reportado a Rectoria.

El coordinador registra en una carpeta de
cubrimientos la atencién realizada por el
docente y reporta mensualmente a rectoria en
el formato establecido.

19. Servicio Social

El estudiante de servicio social es responsabilidad del docente, quien en todo caso debera garantizar la seguridad
del mismo y el cumplimiento del manual de convivencia. Debe tener en cuenta las directrices dadas por
orientacion en el documento denominado DERECHOS Y DEBERES de servicio social, el cual se aloja en el sitio web




institucional.

20. Funciones del
Orientacion de
Curso.

a) Representar a sus estudiantes en situaciones especiales o de dificultad y orientarlos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento académico siempre buscando el

bienestar del grupo.

b) Ejecutar el programa de induccidn del grupo confiado a su orientacion al inicio del afio.

c) Realizar la caracterizacion del grupo asignado.

d) Establecer comunicacién permanente con los padres, demas docentes, coordinadores y orientacion sobre el desempefio de su grupo.
e) Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los estudiantes a su cargo.

f) Rendir periddicamente informe de las actividades y programas a los coordinadores del plantel.

g) Remitir los estudiantes a Coordinacién mediante diligenciamiento del formato institucional.

21. Reporte de faltas
tipificadas en el
manual de
convivencia

INSTANCIA A LA QUE SE REPORTA

NUMERAL

Coordinacion de Convivencia

a) Faltas graves: 1, 2(con soporte a coordinacion), 4 (si se producen dafios a coordinacién), 8, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 21,22 (si causa dafio), 24,
27, 28, 30, 31,
32, 34.

b) Todas las faltas gravisimas.

Rectoria

a) Faltas graves: 7, 20.
b) Faltas gravisimas: 2 (distribucion) 3, 6, 8, 9, 11.

Orientacion

Falta grave: 10

22. Extrafiamiento de
clase.

El extrafiamiento se aplica solo en caso de que el(a) estudiante represente un riesgo a la integridad del grupo y solo serd aplicado por la coordinacién o la rectoria.

23. Modificaciones al
documento.

El presente documento pretende constituirse en un medio de comunicacién entre docentes y Coordinacién de Convivencia. Esta siendo objeto de estudio y elaboracién permanentemente; por lo
que se establece el siguiente procedimiento para sus modificaciones:
1. Si algun(a) docente tiene alguna sugerencia la hace llegar por escrito al Consejo Directivo haciendo entrega de la misma en secretaria de Rectoria, en la Ultima semana del mes de octubre de

cada ano.

2. La sugerencia serd puesta en consideracién por al grupo de directivos.
3. En caso de que la sugerencia no haya sido aceptada se respondera al(a) docente que la hizo por via e-mail exponiendo los argumentos respectivos.
4. En caso de que la sugerencia haya sido aceptada se incorpora al documento y se envia por correo electrénico a todos(as) docentes.

24. Citacion a
reuniones y Solicitud
de Informes

Rectoria

La Rectoria es la Unica instancia que cita a reuniones o autoriza éstas.
La Rectoria es la Unica instancia que solicita informes de gestidn a las diferentes instancias y autoriza la entrega de éstas y otras solicitudes que se hagan
a la institucién para entregar a otras dependencias dentro o fuera de la institucion.

25. Ingreso de
Personas ajenas a la
Institucién y
Padres/Madres de
Familia

Rectoria y Coordinaciones

La Rectoria y las Coordinaciones son las Unicas instancias que permiten el ingreso de Padres/Madres/Acudientes/(Que no presenten citacion previa o que
soliciten el ingreso fuera de los horarios de atencion establecidos) y personas ajenas a la Institucion.

Secretarias

Autorizan el ingreso de las personas que requieren directamente de su gestion.

Atentamente,

HECTOR ALVARO SILVA TOLOZA
Rector










