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PRESENTACION

El manual que se presenta a la comunidad educativa del Colegio Las Mercedes SAS, es una construccion
colectiva, disefiada con el propdsito de servir de orientador en los diferentes procesos formativos que se
desarrollan en la institucion, fortalecer la sana convivencia, motivando el respeto por la diferencia y una
importante guia en el logro de la mision, vision y de los objetivos propuestos.

Los procedimientos aqui contemplados nos dirigen, para que cada dia apliquemos estrategias que nos lleven a
ser mejores ciudadanos, mejores hombres y mujeres, con integridad y capacidad de entrega para hacer de esta
una mejor humanidad.
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MANUAL DE CONVIVENCIA

TITULO PRELIMINAR.

Articulo 1. DEFINICION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.

Acorde con el articulo 87 de la Ley 115 de 1994, el Manual de Convivencia define los derechos y
obligaciones de los estudiantes y cada uno de los miembros y de la comunidad educativa, a través de los
cuales se rigen las caracteristicas y condiciones de interaccion y convivencia entre los mismos vy, sefiala el
debido proceso que debe seguir el establecimiento educativo ante el incumplimiento del mismo. Es una
herramienta construida, evaluada y ajustada por la comunidad educativa, con la participacién activa de los
estudiantes y padres de familia, de obligatorio cumplimiento en los establecimientos educativo publicos y
privados y, es un componente esencial del Proyecto Educativo Institucional.

El ambito de aplicacion de este manual de convivencia es en el COLEGIO LAS MERCEDES SAS.
Articulo 2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES.
Las actividades de la institucion educativa se fundamentan en los siguientes principios:

1. Los consagrados en los pactos y protocolos internacionales firmados por Colombia, en la
Constitucion Politica de 1991, ley 115/94 y en sus decretos reglamentarios.

2. Respetar la libertad de ensefianza para toda la comunidad educativa, sin que en ningin momento
pueda verse coartada por ideologias sociales, politicas o religiosas, estando precedida la labor
educativa por la objetividad y el respeto mutuo.

3. Gestionar democraticamente el desarrollo de la institucién mediante la participacién de todos los
miembros de la comunidad educativa.

4. Proporcionar a los estudiantes una formacién humana y cientifica que les prepare moral e
intelectualmente para su participacion en la vida social y cultural de su época.

Articulo 3. OBJETIVOS DEL MANUAL

General: establecer una ruta de reflexidn, accién y convivencia democréatica e intelectual a través de las
diferentes actividades con la comunidad educativa que propicie la formacion integral de los alumnos del
Colegio Las Mercedes SAS.

Especificos

- Estimular diferentes mecanismos de convivencia pacifica y democrética en la comunidad
educativa.
- Favorecer el crecimiento personal y armoénico.
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- Fomentar el desarrollo de valores sociales, civicos, morales, humanos y
ecolégicos a través de actividades que den cumplimiento de las normas para lograr el
mejoramiento evolutivo del estudiante.

- Incentivar la participacion de los distintos estamentos en las diferentes actividades.
- Promover un ambiente adecuado para la convivencia, el orden y el bienestar dentro de la
comunidad educativa.

Articulo 4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Los miembros de la comunidad del Colegio las Mercedes SAS consideran al hombre y a la mujer como seres
racionales y sensitivos en proceso de desarrollo, que poseen todas las potencialidades para proyectar en las
diferentes dimensiones del quehacer humano.

Articulo 5. VISION INSTITUCIONAL

Para el afio 2022 nuestra categoria en las pruebas de estado debe ser superior, en las pruebas censales el 95%
de nuestros educandos deben estar por encima de la media nacional. Tener planta fisica propia y una sélida
base financiera.

Articulo 6. MISION INSTITUCIONAL

Somos una institucion educativa de caracter privado que ofrece el servicio educativo en los niveles de
preescolar, basica y media académica, estamos ubicados en el barrio las Mercedes calle 7 # 3-106 de la
comuna uno.

Propendemos por la formacion integral de nuestros educandos, por tal razon desarrollamos en ellos las
competencias basicas, las competencias ciudadanas y las competencias laborales generales mediadas por los
valores axiol6gicos como la responsabilidad, el respeto, la justicia y principios, a fin de que la solidaridad, la
ecuanimidad, la puntualidad, la pro-actividad sean las bases del desarrollo de la personalidad de nuestros
educandos

Articulo 7. SIMBOLOS INSTITUCIONALES
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HIMNO

Estrofa |

Colegio Las Mercedes sinbnimo de entrega
Eres quien nos guia en nuestro caminar,
Con mucha fe, amor y perseverancia
Llevas en alto la bandera de la paz.

Estrofa Il

Como los arboles que dejan el suelo
Rumbo al horizonte en busca del sol,
Somos mercedinos para el mundo entero
Con mucho, orgullo y dedicacion.

Coro
Oh bello claustro, Colegio las Mercedes
De generacion en generacion,
Escribiremos con letras de oro
Tu hermoso nombre en nuestro corazén.
Demostraremos que vencimos la ignorancia
Con nuestras mentes impregnadas de saber,
Reflejando los grandes valores
Que le dan el sentido a nuestro ser.

Estrofa 11

Somos el fruto de grandes luchadores
Que dia a dia ensefian con bondad
Poniendo a Dios como el centro de todo
Asi crecer con paciencia y humildad

Estrofa IV

Y si algln dia decidiéramos dejarte

En nuestras mentes por siempre Vviviras
Gracias por ser el motor de nuestra vida
Seras recordado por toda la eternidad.

Estrofa V
El deporte nutre nuestro espiritu
El estudio nos llena de fervor
Gritaremos con gozo y alegria
iViva la patria, la esperanza y el honor!
Autora: Ofelia Camacho Bermiidez
Arreglos: Herling Robinson Mosquera
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Articulo 8. MARCO LEGAL

El Colegio Las Mercedes SAS, realizara sus actividades dentro del marco de la Constitucion politica de 1991,
la Convencion de los Derechos del nifio Ley 12/91, La convencion relativa a la Lucha contra las
Discriminaciones en la esfera de Ensefianza UNESCO 1960, el Pacto Internacional de los Derechos
Econdmicos, sociales y culturales ONU1996, el Cddigo de la Infancia y la Adolescencia Ley 1098 de 2006,
la Ley 1620 de 2013, ley 115 (Ley General de Educacion), el Decreto 1860/94.

TITULO L.
CAPITULO I. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y NORMAS GENERALES

Articulo 9°. De todos los miembros que hacen parte de la comunidad educativa:

1. Presentarse en forma adecuada de acuerdo a la ocasion.

2. Mantener las ufias, cortas y manos limpias, evitando el uso de esmaltes de colores.

3. Lustrar bien los calzados que utilicemos segun sea el caso.

4. Vivir pendiente de no contraer malos olores corporales.

5. Procurar mantener nuestro salén y demas dependencias en perfecto orden y aseo.

6. Mantener un ambiente amable y acogedor a propios y visitantes.

7. Hacer buen uso de las baterias sanitarias, guardando las mejores normas de higiene.

8. Ultilizar un tono adecuado de la voz en cualquiera de las dependencias de la institucion.
9. Procurar mantener la buena presentacion en sus implementos de trabajo.

10. Cuidar el medio ambiente y el entorno del Plantel.

11. En cuanto al corte de cabello, la presentacion debe estar acorde con la filosofia y perfil de la

institucion. No se admiten cortes ajenos de nuestros patrones culturales, no llevar el cabello largo en
los varones como tampoco la barba sin afeitar.
12. Portar termo de uso personal, para evitar el contagio de enfermedades.

Articulo 10. PAUTAS DE COMPORTAMIENTO PARA TODOS LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA:

1. Sentarse bien.

2. Cumplir con el horario establecido por el Plantel, o en alguna actividad extraclase.

3. Evitar en todo momento la agresividad tanto fisica como verbal.

4. Evitar intervenir inoportunamente en clases.

5. Evitar consumir alimentos en el saldn de clases.

6. No utilizar palabras soeces.

7. Respetar las opiniones de los demas.

8. No traer elementos tecnoldgicos (mp4, celulares, radios, entre otros...) que puedan ser factor de distraccion
o interrupcion en los procesos académicos (no encender y usar durante la jornada escolar)



COLEGIO LAS MERCEDES SAS

Licencia de funcionamiento No. 04203152020 del 24 de julio de 2020, para educacion
Preescolar, basica primaria, basica secundariay media técnica en la modalidad
Comercial, con énfasis en dibujo técnico y electrénica
Reg. DANE 376109007625  Nit 901248723-0
Calendario: A

Articulo 11. NORMAS DE CONDUCTAS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

1. Manejar un vocabulario adecuado.

2. Presentarse sin haber ingerido bebidas embriagantes, sustancias alucindégenas y deméas sustancias
sicotropicas.

Ser respetuoso con los demas.

Respetar las normas de convivencia.

Ser responsable de sus actos.

Ser moderado en sus acciones.

Pedir autorizacién para ingresar a la Rectoria, Coordinacién, Sala de profesores, Laboratorio, Sala de
Informaética, Audiovisuales, y otras.

Nook~w

TITULO Il

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

CAPITULO I. DE LOS ESTUDIANTES:

Articulo 12. Se considera estudiante del COLEGIO LAS MERCEDES SAS, aquel que ha agotado todos
los procesos, procedimientos y firmé la matricula respectiva con la institucion.

CAPITULO Il. PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL DE LOS EDUCANDOS.
Articulo 13. Los estudiantes de la institucion tendran como uniformes los siguientes:
1. UNIFORME DIARIO PARA LAS ESTUDIANTES
1.1 Secundaria (nifias):

e Camisa blanca con cuello, mangas, botones azules, escudo de la institucion al lado izquierdo de la
camisa.

Falda lisa azul turqui en estilo A, bolsillo interno al lado izquierdo; la falda debe cubrir la rodilla.
Zapatos colegiales con cordones o correas, siempre y cuando sean totalmente negros.

Medias totalmente azul turqui hasta media pierna

Se debe usar camisilla o top blanco sin ningun tipo de estampado.

1.2 Primaria (nifias):

e Camisa blanca con vivos azules en cuello, bolsillo y mangas, escudo de la institucion al lado
izquierdo de la camisa.

e Falda azul turqui, ancha plisada atrds y adelante con prenses a cada lado; bolsillo interno al lado
izquierdo; correa color negro; la falda debe cubrir la rodilla.
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e Zapatos colegiales con cordones o correas, siempre y cuando sean totalmente negros.
Medias totalmente azul turqui.
Se debe usar camisilla o top blanca sin ningin tipo de estampado.

1.3 Preescolar (nifas):

Camisa blanca cuello y mangas de bebé, escudo de la institucion al lado izquierdo de la camisa y
mofio en el cuello.

Jardinera azul turqui, ancha plisada atras y adelante con prenses a cada lado; bolsillo interno al lado
izquierdo; correa color negro; la falda debe cubrir la rodilla.

Zapatos colegiales de color negro con cordones o correas, siempre y cuando sean totalmente negros
Medias totalmente azul turqui.

UNIFORME DIARIO PARA LOS ESTUDIANTES
2.1 Secundaria y primaria (nifios):

Pantalén sencillo de color azul turqui, corte convencional con correa de color negro.

Camisa blanca guayabera con vivos azules en cuello y mangas, escudo de la institucion al lado
izquierdo de la camisa.

Zapatos escolares totalmente negros.

Medias azul turqui sin adornos.

Se debe usar camisilla blanca sin ningun tipo de estampado.

Para los educandos que asisten al laboratorio deben utilizar una bata blanca manga larga.

Para las actividades extra escolares se utilizara un blue jean clésico y camiseta clasica blanca sin
estampa.

2.2 Preescolar (nifios):

Pantaldn corto de color azul turqui

Camisa guayabera blanca con cuatro bolsillos, vivos azules en cuello y mangas, escudo de la
institucion al lado izquierdo de la camisa.

Zapatos escolares totalmente negros.

Medias azul turqui sin adornos.

Se debe usar camisilla sin ningln tipo de estampado.

UNIFORME DE EDUCACION FISICA, RECREACION Y DEPORTES
3.1 Secundariay primaria (nifios y nifias):

Camiseta blanca con escudo de la institucion con vivo azul en el cuello, espalda y mangas; franjas
amarillas en el hombro y el nombre de la institucion en la espalda.
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e Sudadera color azul turqui con vivos amarillo a los lados y el nombre de institucion
sobre la pierna izquierda.
Pantaloneta azul turqui con el escudo del colegio estampado en el lado derecho.
Tenis totalmente blanco de cualquier marca.
Medias totalmente azul turqui gruesas.

3.2 preescolar (nifios y nifas):

Camiseta blanco con escudo de la institucion con vivo azul en el cuello, espalda y mangas; franjas
amarillas en el hombro y el nombre de la institucion en la espalda.

Sudadera color azul turqui con vivos amarillo a los lados y el hombre de institucidn sobre la pierna
izquierda.

Tenis totalmente blanco de cualquier marca.

Medias totalmente azul turqui gruesas.

UNIFORME PARA LAS CLASES DEL SENA
4.1 Estudiantes de grados Décimo y Once (nifias y nifios):

Camibuso blanco con escudo del Sena y el nombre del programa en el lado izquierdo

Sudadera color azul turqui con vivos amarillo a los lados y el hombre de institucidn sobre la pierna
izquierda.

Jean azul sin huecos.

Tenis totalmente blanco de cualquier marca.

PARAGRAFO
1. Los uniformes de diario, de deportes y del Sena son de caracter obligatorio. Tanto las nifias
como los varones se presentaran diariamente al colegio con el uniforme completo

correspondiente.

2. Las estudiantes que usen cabello largo, al recogérselo se hara con mofios de colores blanco,
azul o negro, de acuerdo al uniforme correspondiente.

3. Las nifias no usaran ninguna clase de pintura o maquillaje mientras porten el uniforme.

4. El uniforme se portard Unicamente en los diversos actos de comunidad en las que se estén
representando al plantel y en la asistencia diaria a la institucion educativa.

5. El uniforme se portara con el aprecio y respeto que merece la institucién que representan.
Por ninglin  motivo se usara parcialmente y se buscard que cada persona que reconozca el
uniforme de la institucion aprecie la dignidad de quien lo porta.
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6. Presentar el uniforme completo de acuerdo con el modelo, bien sea el de
diario o el de educacion fisica segun el dia correspondiente.

7. No se debe combinar las prendas de los distintos uniformes, presentarse sin joyas, accesorios
0 adornos diferentes a lo establecido para el uniforme.

8. Concluida la jornada escolar no se debe portar el uniforme. Si se permanece con él fuera de
la institucion debera presentar un comportamiento acorde con los principios que rigen la
filosofia institucional.

9. Practicar las normas de aseo: bafio diario, uso de desodorante, cuidado y limpieza del
cabello, los dientes, las ufias y el uniforme.

10. El uniforme de educacion fisica s6lo debe ser usado los dias que tenga esa area.

11. La camiseta, camisilla, brasieres o medio fondo que van por dentro de los uniformes deben
ser totalmente blancos, no se aceptan con estampados o de otros colores.

CAPITULO IlIl. GRADUACION

Para el acto de graduacién los alumnos se presentaran con el siguiente uniforme.

Para las graduadas de Preescolar: los estudiantes deberan presentarse con el uniforme e diario y
zapatos negros.

Para los graduando de quinto: se pondran el uniforme de la institucion zapatos negros.

Para las graduadas de noveno: el uniforme de diario del colegio, zapatos color negro.

Para los graduados de noveno: el uniforme de diario y zapatos negros.

Para los graduando de undécimo: Toga de color escogida por los graduandos.

PARAGRAFO

Si en alguno de los grados anteriores se decide hacer modificacion para la graduacion, ésta debe ser
autorizada por la rectoria y contar con la consideracion de los acudientes.

CAPITULO IV. DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 14. Todos los estudiantes tienen los mismos derechos y deberes basicos sin més distinciones que las
derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

Articulo 15. Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos
establecidos en este manual de convivencia.
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Articulo 16. El ejercicio de sus derechos por parte de los estudiantes implicard el
reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 17. Los estudiantes tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.

Articulol8. La igualdad de oportunidades para los estudiantes se promovera mediante:

a. La no-segregacion por razon de nacimiento, etnia, sexo, capacidad econdmica, nivel social,

convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas,

o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

b. EI establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de
oportunidades.

c. Las politicas educativas de integracion.

Articulol9. La institucion educativa desarrollara iniciativas que eviten la discriminacion de los estudiantes,
pondra especial atencion en el respeto de las normas de convivencia y establecera planes de accion positivas
para garantizar la plena integracion de todos los estudiantes.

Articulo 20. Los estudiantes tienen derecho a que su desempefio sea evaluado con plena objetividad,
teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Conel fin de garantizar el derecho a la evaluacion con criterios claros y con objetividad, al
comenzar el afio, los docentes daran a conocer los criterios generales que van aplicar para la
evaluacion de desempefio y la promocion de los estudiantes consignados en el acuerdo
pedagdgico.

2. A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una mayor eficacia
del desempefio de los estudiantes, los docentes mantendran una comunicacion fluida con los
padres o acudientes por medio de los informes que se entregaran semanalmente.

3. Los estudiantes o sus padres podran reclamar contra las decisiones y valoraciones que, como
resultado del ejercicio, se adopte al finalizar un periodo o afio lectivo.

Dicha reclamacion debera basarse en lo inadecuado de la valoracion del desempefio propuesto a los

estudiantes en relacion con los logros del area o asignatura o en la incorrecta aplicacion de los

criterios de valoracion establecidos.

4, Para hacer efectivo el numeral anterior el docente debe informar al educando sobre las
valoraciones del desempefio o juicios emitidos por él o ella antes de ser entregados a
coordinacion.

5. La administracion de la institucién estableci6 como conducto regular y tramite de las
reclamaciones las siguientes herramientas:
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5.1 DERECHO DE REPOSICION: Ante el mismo funcionario, que tomd la decision y de
forma escrita y se debe presentar hasta tres dias habiles después de conocida la decision. él o ella
tendran el mismo tiempo para que aclare, modifique o la revoque.

5.2 DERECHO DE APELACION: Ante su superior inmediato con el mismo propésito, de la
misma forma y con el mismo tiempo para que aclare, modifique o revoque.

5.3 DERECHO DE QUEJAS: Ante el superior cuando se rechaza el de apelacion, con las
mismas caracteristicas de los anteriores en cuanto a forma, tiempos y propdsitos.

5.4 PETICION: La definicion, sus clases y sus requisitos son las que a continuacion se
presentan:

5.4.1 Interés Particular: Son aquellos que benefician Gnicamente a quien la formula. — Se debe
resolver en 15 dias.

5.4.2 Interés General: Ademas de beneficiar a quien lo formula, favorece a toda la comunidad —
debe resolverse en 15 dias.

5.4.3 Peticion de Informacién: En ella se solicita el acceso a la informacion del Consejo
Directivo... Esto se debe resolver en 10 dias.

5.4.4 Peticion de Consulta: Son solicitudes que se realizan en forma verbal o escrita sobre su
materia a su cargo... Debe resolverse en 30 dias.

5.5 REQUISITOS PARA DILIGENCIAR UNA PETICION:

Lugar

Fecha

Nombre a quien se le dirige la peticion.

Nombre, apellido, identificacion, direccién del peticionario.
Objeto de la peticion.

Razones en la que se apoya.

Documentos que sirven de apoyo a la solicitud.

Firma del peticionario

N~ E

Articulo 21.

1.

2.

Todos los estudiantes tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el
maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.
De manera especial, se cuidard la orientacion escolar y profesional de los estudiantes con
discapacidad fisica, sensorial y psiquica o con creencias sociales y culturales distintas al comdn
de las institucionales.

La orientacidn profesional se basara Gnicamente en las aptitudes y aspiraciones de los educandos
y excluira toda diferenciacion por razén de sexo, raza, religion y otras.

Articulo 22. Todos los estudiantes tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.
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Articulo 23.

1. Los estudiantes tienen derecho a que se les respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

2. El derecho a que se refiere el numeral anterior se garantiza mediante:

a. La informacion, antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto educativo o sobre el caracter
propio de la institucion.

b. EIl fomento de la capacidad y actitud critica de los estudiantes que posibilite a los mismos la
realizacion de opciones de conciencia en libertad.

c. Laeleccion por parte de los estudiantes o de sus padres, si aquellos menores de edad, de la formacién
religiosa 0 moral que resulte acorde con sus creencias 0 convicciones, sin que esta eleccién pueda
derivarse discriminacién alguna.

Articulo 24. Todos los estudiantes tienen derecho a que se respete su integridad fisica, moral y su dignidad
personal, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Articulo 25. La institucién estd obligada a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que dispongan
acerca de las circunstancias personales y familiares del estudiante salvo disposicidén de la ley o decision
juridica. No obstante, la institucion comunicara a la autoridad competente las circunstancias que pueda
implicar malos tratos para el estudiante o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por el
codigo del menor.

Articulo 26. Los estudiantes tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de la institucion
educativa, en la actividad escolar y en la gestion de los mismos.

Articulo 27. Los estudiantes tienen derecho de elegir y ser elegidos, mediante sufragio directo y secreto, a
sus representantes en el Consejo Directivo y a los delegados de grupos para el Consejo Estudiantil.

Articulo 28.

1. Los delegados estudiantiles no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como
portavoces de los estudiantes, en los términos de la normatividad vigente.

2. Los miembros del Consejo Estudiantil, en ejercicio podran conocer las actas del Consejo Directivo y
cualquier otra documentacion administrativa que los afecte, salvo aquella cuya difusion pudiera
afectar el derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de valoracion
de desempefio.

3. El rector (a) de la institucion le permitira al Consejo Estudiantil un espacio adecuado para que pueda
realizar sus reuniones y los medios necesarios para su correcto funcionamiento.

Articulo 29. Los estudiantes tienen derecho a ser informados por los miembros del Consejo Estudiantil tanto
de las cuestiones propias de su institucion como de las que afecten a otras instituciones educativas en general.

Articulo 30.Los estudiantes tienen derecho a la libertad de expresion sin més perjuicios de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.
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Articulo 31. Los estudiantes tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las
decisiones educativas que les afecten. Cuando las discrepancias revistan caréacter colectivo, la misma sera
canalizada a través de los representantes de los estudiantes, en forma escrita.

Articulo 32.

1. Los estudiantes podran reunirse en las instalaciones de la institucion para actividades de caracter
escolar o extraescolar que forme parte del proyecto educativo institucional, asi como para aquellas
otras a las que puedan atribuirse una finalidad educativa o formativa.

2. Para llevar a cabo estas reuniones se haradn en jornadas contrarias a las utilizadas en proceso
ensefianza — aprendizaje.

Articulo 33. Los estudiantes tienen derecho a utilizar las instalaciones de la institucion con las limitaciones
derivadas de la programacidn de las actividades escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias
en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de
los mismaos.

Articulo 34. Los estudiantes tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las actividades de la
institucion.

Articulo 35. En caso de accidente o de enfermedad prolongada, los estudiantes tendran derecho a la ayuda
precisa, ya sea a través de la orientacion requerida, material didactico y las ayudas necesarias, para que el
accidente o enfermedad no se suponga detrimento de su rendimiento escolar.

Articulo 36. Cuando no se respeten los derechos de los estudiantes o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de los derechos, los (as) directivos docentes (segun sea el
caso) adoptaran las medidas que procedan para el caso, previa audiencia de los interesados y consulta, en su
caso, al consejo directivo de la institucion.

Articulo 37. Los estudiantes tienen derecho a que se le expidan las constancias y certificados de notas que
soliciten oportunamente.

CAPITULO V. DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 38. El estudio constituye un deber basico de los estudiantes y se concretan las siguientes
obligaciones:
a. Asistir a clase con puntualidad y participar activamente en las actividades orientadas al
desarrollo del plan de estudio.
b. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades de la
institucion.
c. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.
d. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.
Aprobar el 70% de los logros minimos previstos en cada area del Plan de Estudio
f. Presentar las actividades pendientes por excusas ocho (8) dias maximo después de la misma

®
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Articulo 39. Los estudiantes deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones
religiosas y morales, asi como la dignidad de todos los miembros de la comunidad educativa evitando
cualquier tipo de acto discriminatorio.

Articulo 40. Constituye un deber de los estudiantes evitar al maximo la segregacion, la discriminacion de
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa por razon de nacimiento, etnia, sexo o por cualquier
otra circunstancia social o personal.

Articulo 41. Los estudiantes deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles de la
institucion o en caso de ocasionar dafios en ellos debe resarcir el bien y respetar la pertenencia de los otros
miembros de la comunidad.

Articulo 42. Los estudiantes tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento de la institucion.

Articulo 43. Los estudiantes tienen el deber de dar a conocer a sus padres o acudientes circulares o
comunicaciones enviados por la institucion. Como también la entrega de los informes semanales a sus
acudientes y directores de grupo.

Articulo 45. Los estudiantes tienen el deber de cumplir el Manual de Convivencia.

Articulo 46. Los estudiantes tienen el deber de ser respetuosos con los compafieros y demas miembros de la
comunidad educativa.

Articulo 47. Los estudiantes tienen el deber de asumir con cotidianidad la filosofia y objetivos
institucionales.

Articulo 48. Los estudiantes tienen el deber de ajustar su comportamiento dentro y fuera del Plantel a las
correctas acciones que faciliten la convivencia social y pacifica.

Articulo 49. Los estudiantes tienen el deber de responder por los dafios causados a la planta fisica, demas
enseres de la Institucion y/o a los miembros de comunidad educativa.

Articulo 50. Los estudiantes tienen el deber de presentar por escrito el motivo por el cual no pudieron asistir
al Plantel, refrendado por el padre o acudiente, tenga el visto bueno del coordinador y sean presentadas los
tres primeros dias (maximos) después de la ausencia Ademas presentar las actividades desarrolladas en el
periodo de la inasistencia. . Conforme lo estipulado del articulo 30, literal f.

Articulo 51. Los estudiantes tienen el deber de mantener el aula de clases en perfecto orden y aseo, cuidar el
medio ambiente y el entorno del plantel.

Articulo 52. Los estudiantes tienen el deber de desarrollar actividades de proyeccion social a la comunidad.

Articulo 53. Los estudiantes tienen el deber de evitar el porte de armas, alucindgenos, bebidas embriagantes
y cualquier otro tipo de sustancias prohibidas por la ley que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica
de las personas.



COLEGIO LAS MERCEDES SAS

Licencia de funcionamiento No. 04203152020 del 24 de julio de 2020, para educacion
Preescolar, basica primaria, basica secundariay media técnica en la modalidad
Comercial, con énfasis en dibujo técnico y electrénica
Reg. DANE 376109007625  Nit 901248723-0
Calendario: A

Articulo 54. Los estudiantes tienen el deber de comportarse correctamente en el transporte

(colectivo) y en general en los vehiculos de transporte, de acuerdo, con las disposiciones establecidas que
contemplan aspectos como: tratar con respeto al conductor y a las personas asignadas para el
acompafiamiento, a los transelntes, evitar arrojar basura, objetos y sacar cualquier parte de su cuerpo por las
ventanas.

CAPITULO VI. DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES.

Articulo 55 ; QUIENES SON LOS DIRECTIVOS DOCENTES?

Son los educadores que ejerzan funciones de direccién de coordinacidn, de supervision e inspeccién, de
programacion y de asesoria, son directivos docentes, entre ellos se encuentra La Rectoria, Coordinacién y
Coordinador de Disciplina.

Articulo 56. SON FUNCIONES DE LA RECTORIA

1.

w

o~

9.

10.

11.
12.

Dirigir la preparacion del proyecto educativo Institucional con participacion de los distintos actores
de la comunidad educativa.

Presidir el consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar los distintos
6rganos del gobierno escolar.

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

Formular planes de mejoramiento para asegurar la calidad educativa.

Dirigir los trabajos de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de
las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo.

Distribuir la  asignacion académica, y demas funciones del docente, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos a
su cargo.

Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito 0 municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

Responder por calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada seis meses.

Articulo 57. FUNCIONES DEL COORDINADOR

El coordinador depende del Rector del plantel, le corresponde la administracion académica de la institucion.
De él dependen los jefes de Departamento y por relacién de autoridad funcional, los profesores.

Son funciones del coordinador:

1.

Participar en el Comité Curricular.
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2. Colaborar con el Rector en la planeacion y evaluacion institucional.

3. Dirigir la planeacion y programacion académica, de acuerdo con los objetivos y criterios
curriculares.

4. Organizar a los profesores por departamentos de acuerdo con las normas vigentes y coordinar sus

acciones para el logro de los objetivos.

Coordinara la accion académica con la administracion de alumnos y profesores.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retencion

escolar.

9. Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar horario general de clases del plantel,
en colaboracion con los jefes de Departamento y presentarlos al Rector para su aprobacion.

10. Fomentar la investigacién cientifica para el logro de los propésitos educativos.

11. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes.

12. Rendir periédicamente informe al rector del plantel sobre el resultado de las actividades académicas.

13. Presentar a la Rectora las necesidades del material didacticos de los departamentos.

14. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a
su manejo.

N O

Articulo 58. FUNCIONES DEL COORDINADOR DE DISCIPLINA

1. Asegurar la normalidad académica en la institucion, para lo que acudira al grupo en el que falte
un profesor, sustituyéndolo en su ausencia.

2. Desempefiar sus obligaciones de acuerdo con la mas estricta ética profesional y tomar las

precauciones necesarias para el normal desarrollo de la vida escolar. En caso de enfermedad,

accidente o lesion de un estudiante llevarlo a una institucion médica, para su recuperacion y, en

caso de extrema urgencia, a tomar alli cualquier decision que conduzca a su restablecimiento. En

dichos casos, otro profesor o cualquier directivo deberan informar inmediatamente de lo que

sucede a la familia del estudiante.

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas durante su horario de disciplina.

4. Finalizado su periodo de disciplina, el profesor anotara la parte correspondiente a las ausencias y
retrasos de los demas profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido.

5. Hacerse responsable de las actividades curriculares y extracurriculares programadas por la
institucion.

w

Articulo 59. (QUIENES SON LOS DOCENTES? Las personas que desarrollan labores académicas
directa y personalmente con los estudiantes en su proceso de ensefianza- aprendizaje son denominados
DOCENTES.

Articulo 60. FUNCIONES DE LOS DOCENTES: La funcion docente es aquella de caracter
profesional, que implica la realizacion directa de los procesos sistematicos de ensefianza-aprendizaje, lo
cual incluye el diagnostico, la planificacion, la ejecucién y la evaluacion de los mismos procesos y sus
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resultados, y de otras actividades educativas dentro del marco del proyecto institucional de
los establecimientos educativos, las actividades curriculares no lectivas, el servicio de orientacion
estudiantil ,atencion a la comunidad y preferentemente a los padres de familia o acudientes:

Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de actividades del area respectiva.
Programar y organizar las actividades de ensefianza y aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de
acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel del area.

Dirigir y orientar las actividades de alumnos para el desarrollo de su personalidad y darle tratamiento y
ejemplo formativo.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Participar en la realizacion de las actividades complementarias.

Aplicar oportunamente en coordinacion con el jefe de area o con el coordinador académico, las
estrategias metodologicas a que da lugar el analisis de resultados de la evaluacion.

Presentar al jefe de departamento o coordinador académico informe del rendimiento de los alumnos a
su cargo, al término de cada uno de los periodos de evaluacion certificando las calificaciones con su
firma,

Participar en la administracion de alumnos conforme lo determine el reglamento de la institucion y
presentar los casos especiales a los coordinadores, al director de grupo y/o a la consejeria para su
tratamiento.

Presentar periédicamente informe al jefe de area en su efecto al coordinador académico, sobre el
desarrollo de las actividades propias de su cargo.

Ejercer la direccion de grupo cuando sea asignado.

Participar en los comités en que sea requerido.

Cumplir la jornada laboral y la asignacién académica de acuerdo con las normas vigentes.

Cumplir con los turnos de disciplina que le sean asignados.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones, convocadas por las directivas del plantel.
Atender alos padres de familia de acuerdo con el horario establecido.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su
manejo.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Articulo 61. (QUIEN ES EL DIRECTOR(A) DE GRUPO? EIl profesor encargado de la direccion de
grupo tendra ademas las siguientes funciones:

1.

~own

~

Participar en el planeamiento y programacion de la administracion de alumnos, teniendo en cuenta sus
condiciones socio-econémicas y caracteristicas personales.

Ejecutar el programa de induccién a los alumnos del grupo confinados a su direccion.

Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.

Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento, en
coordinacion con los servicios de bienestar.

Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en coordinacién con el
comité institucional las soluciones mas adecuadas.

Correspondiente justificacion en forma honesta, adecuada y oportuna ante la coordinacion, dentro de
cinco (5) dias habiles siguientes a la inasistencia.

Asi mismo, solicitar si es posible con anticipacion los permisos pertinentes.

Conocer y asumir la filosofia de la institucion, firmar y enviar los desprendibles de
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Las circulares y las excusas en tiempo fijado por el colegio.

Articulo 62. Los docentes de la institucién son los primeros responsables de la ensefianza, en estrecha
relacién y coordinacién con los compafieros de la misma area. La totalidad de los docentes, junto con los
deméas miembros de la comunidad educativa, asumirdn la responsabilidad global de la tarea educativa de la
institucion.

Articulo 63. LOS DERECHOS DE LOS DOCENTES SON LOS SIGUIENTES:

— - SQ

Los Profesores, dentro del respeto a la constitucion, a las leyes y a éste manual, tienen garantizada la
libertad de ensefianza. EI ejercicio de ésta libertad deberad orientarse a promover una formacion
integral de los estudiantes, que contribuya a formar su conciencia moral y civica de manera
respetuosa con la libertad y dignidad personal del mismo.

A intervenir en la gestion de la institucion a través de los 6rganos establecidos al efecto.

A reunirse en las instalaciones de la institucion, siempre que no perturbe el normal desarrollo de las
actividades. Estas reuniones seran comunicadas a la rectora con la antelacion debida.

A ser tratado en todo momento con dignidad y respeto por toda la comunidad educativa.

A ser informados por sus representantes en los drganos colegiados de los acuerdos adoptados por los
mismos.

A ser informados de cuantas comunicaciones se reciban y les afecten laboral y profesionalmente.

A elegir y ser elegidos miembro de los érganos colegiados.

A recibir cualificacion de acuerdo a las nuevas tendencias.

A conocer el manual de convivencia.

Ser leal con la institucion.

Articulo 64. LOS DEBERES DE LOS DOCENTES SERAN LOS SIGUIENTES:

SQ —ho

Prestar atencién y apoyo a los estudiantes con su presencia continua en el desarrollo de las
actividades escolares.

Dirigir la formacién integral y armoénica de la personalidad del estudiante.

Adoptar a las condiciones peculiares de sus estudiantes el desarrollo de las programaciones didacticas
y utilizar metodologias que considere mas adecuada para los estudiantes.

Aceptar la eleccion como miembro de un 6rgano colegiado, al que se ha presentado de forma
voluntaria, e informar sobre los acuerdos de los mismos.

Justificar sus retrasos y ausencias.

Tomar parte de la disciplina en los recreos.

Cumplir las normas fijadas en este manual de convivencia.

Mantener y fomentar la relacion directa con las familias de sus estudiantes, informéandole la
evolucion del proceso educativo de sus hijos, los logros a conseguir en cada area, grado y las
actividades previstas para conseguirlo.

Atender las sugerencias y reclamaciones de los padres, siempre que sean expuestas con el debido
respeto.

Conocer la falta de asistencia a clases de los estudiantes y las causas.
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k. Colaborar con el mantenimiento de las instalaciones y material de la institucion,

comunicando inmediatamente a la direccion cualquier anomalia o deterioro que se detecte.

I.  Ejercer la funcion docente favoreciendo la creacién de un clima agradable de estudio y de
participacion de todos los estudiantes.

m. Explicar a los estudiantes las valoraciones que se les den.

n. Socializar con sus estudiantes la programacion del curso en su asignatura, asi como cualquier
modificacion que se introduzca en la misma.

0. Brindar espacio de refuerzo y recuperacion académica a los estudiantes.

p. Llevar actualizado el observador del alumno con sus logros y desaciertos.

CAPITULO VII. DE LOS PADRES DE FAMILIAY DE LA ASOFAMILIA

Articulo 65. Los padres o acudientes son los primeros responsables de la educacion de sus hijos. De ahi que
se desprenden sus derechos u obligaciones para con la institucion. Los padres o acudientes constituyen el
elemento clave de la relacion docente — estudiante y de ello depende, en gran medida, la educacién de sus
hijos y la buena marcha de la institucion.

Articulo 66. LOS DERECHOS DE LOS PADRES O ACUDIENTES SON LOS SIGUIENTES:

a. A participar en la gestién y organizacion de la institucion a través de sus 6érganos colegiados.

b. A afiliarse libremente en la asociacion de padres.

c. A estar informado de la gestidn de la institucion.

d. A ser informado por el director de grupo de su hijo sobre el desempefio de este.

e. A presentar propuestas escritas y razonadas para el orden del dia del Consejo Directivo, a través de
sus representantes en el mismo.

f. A ser recibido, previa solicitud o en horas establecidas, por los docentes o directivos docentes de la

institucion.

g. A serinformados de la programacion general y de las actividades extracurriculares que se realizan.

h. A ser informados y oidos sobre las faltas y las posibles sanciones que se le han de imponer a sus
hijos.

i. A exponer las quejas y propuestas que crea convenientes a los 6rganos que gobiernan en la
institucion, a través de los medios reglamentarios.

j- A proponer la modificacion de éste manual de convivencia parcial o total por medio de sus érganos
de representacion.

Articulo 67. DE LOS DEBERES DE LOS PADRES O ACUDIENTES.

Estar al corriente del desempefio de su acudido.

Colaborar con el director de grupo y docente de su acudido para su mayor formacion.

Enviar a su acudido puntualmente, aseado e implacablemente presentado.

Justificar por escrito las faltas de asistencia, asi como las salidas en horas lectivas.

Aceptar los acuerdos de los érganos colegiados de la institucion y cumplir el presente manual de
convivencia en las partes que les afecte.

Proporcionar a sus acudidos el material escolar necesario.

P00 T

=h
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g. Acudir a la institucion cuantas veces sea necesario.
h. Informar a los docentes y directivos docentes sobre las posibles deficiencias fisicas o psiquicas de su
acudido y colaborar en la adopcién de medidas pertinentes.
i Colaborar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades complementarias y extraescolares de
la institucion.
J. Informar a los docentes y directivos docentes de todo cuanto le sea solicitado.

Articulo 68. CONSECUNCIAS DE UN COMPORTAMIENTO INADECUADO POR PARTE DE
LOS PADRES DE FAMILIA.

Cuando los padres como miembros de la comunidad educativa LAS MERCEDES SAS NO cumplan con los
compromisos de la formacion integral ( Art. 311 Cédigo del Menor) , dejen sin cancelar el valor de la
pension mensual escolar, faltan repetidamente y sin justificacion a las reuniones de padres de familia
programadas por la institucién educativa LAS MERCEDES SAS, respalden comportamientos inadecuados,
el caso debera ser estudiado y decidido por las directivas del plantel en unién con el Consejo Directivo,
considerando si es el caso el retiro inmediato o la pérdida del cupo para el afio siguiente.

NOTA: Cuando los padres de familia como miembros de la comunidad educativa no cumplan con los
compromisos de la formacion integral (Art. 331 Cédigo del Menor) o respalden comportamiento que atenten
contra el presente manual; el Consejo Directivo los citard para un dialogo explicativo y aclaratorio donde se
tomaran las medidas necesarias.

TITULO I

CAPITULO I. NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 69. Los incumplimientos de las normas de convivencia seran valorados considerando la situacién y
las condiciones personales del estudiante.

Articulo 70.

1. Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia tendran
caracter educativo y recuperador, buscardn garantizar el respeto a los derechos del resto de los
estudiantes y mejorar las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Entodo caso, en la correccion de los incumplimientos se tendran en cuenta:

No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del educando.

a. La imposicion de la correccion respetara la proporcionalidad con la conducta del educando y debera
contribuir a la mejora de su proceso formativo.

b. Los érganos competentes para la instruccion del expediente o para imposicion de las correlaciones se
tendran en cuenta la edad del educando, en tanto en el momento de decidir sobre la iniciacion el
procedimiento como a efectos de guardar la aplicacion de la sancion cuando proceda.
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c. Se tendrd en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del educando
antes de resolver el procedimiento corrector. A estos efectos, se podran solicitar los informes que se
estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los padres o
acudientes del estudiante la adopcion de las medidas necesarias.

Articulo 71.

1. Los educandos que individualmente o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones de la institucion o en su material quedan obligado a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del costo econdmico de su reparacion. Igualmente, los que se sustrajeran
bienes del colegio deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o acudientes seran
responsables civilmente en los términos previsto por las leyes.

2. Lafalta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion correcta de los
criterios generales de evaluacion continua. Cualquier area se pierde con el 25% de la falta de
asistencia.

Articulo 72.

1. Se consideran circunstancias atenuantes:
a. El reconocimiento instantaneo de su conducta incorrecta
b. La falta de intencionalidad.

2. Se consideran circunstancia agravantes:

a. La premeditacion y la reiteracion

b. Causar dafos, injuria u ofensa a los comparieros.

c. Cualquier acto que atente contra el derecho de igualdad.

Articulo 73. Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a las normas de
convivencia de la institucién realizados por los educandos en el recinto escolar o durante la realizacion de
actividades complementarias y extraescolares.

Igualmente podran corregirse las actuaciones de los educandos que, aunque realizadas fuera del recinto

escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compafieros o a otros
miembros de la institucion.

Articulo 74. El consejo Directivo supervisara el cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en
gue se hayan sido impuestas.
Articulo 75. NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA:

1. Laorganizacion de la institucion esté reflejada en Proyecto Educativo Institucional.
2. Las responsabilidades de los distintos 6rganos, son las que establecen las normas vigentes.
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3. La institucion abrird las puerta a la hora exacta del inicio de clase y la cerrara diez
minutos después sin que ningun estudiante pueda entra en ella sino es por excusa médica u otra de
fuerza mayor debidamente justificada.

Todo conflicto entre miembros de la comunidad educativa sera resulto en el mismo ambito, es decir
entre las mismas personas implicadas en primera instancia. Si no quedase resuelto intervendria el
coordinador.

La violencia en todas sus formas debe ser desterrada de la institucion ya que la comunidad educativa
considera el dialogo y la paz como principios fundamentales.

Se fomentara la comprension y el respeto

Articulo 76. NORMAS ESPECIFICAS:

1.

Queda prohibida la entrada de los padres, acudientes o familiares a las aulas en horas de clase sin la
debida autorizacion.

Todos los padres o acompafiantes deben traer y recibir sus acudidos en la puerta y no pasar al
interior.

Los educandos entraran en orden, sin correr ni empujarse, pero tampoco se podran quedar en los
pasillos.

En la hora de descanso, los estudiantes no se podran quedar en los salones, salvo que estén
acompafiados por algun docente.

El material de la institucién es para el uso comun de los que conviven en él; a todos los miembros de
la comunidad les corresponde su cuidado y conservacion.

Los dafios ocasionados por el educando en las dependencias e instalaciones de la institucion correran
a cargo de las correspondientes familias, aplicando al estudiante la medida correctiva
correspondiente contemplada en el presente manual.

Los libros entregados en biblioteca deben ser conservados en buen estado en el momento de
devolverlos, en caso de pérdida o deterioro habran de ser repuestos o pagar el costo del mismo.

Articulo 77. PAUTAS O COMPORTAMIENTOS SOBRE LA TIENDA ESCOLAR:

- Solicitar el servicio respetuosamente.

- Hacer buen uso de las instalaciones y enseres de la misma

- Evitar acciones dolosas.

- La tienda escolar estara abierta al servicio durante los descansos, no se atenderd 15 minutos
antes de la primera clase.

- Todos deben Colaborar para que la atencidn sea rapida y oportuna sin crear discusiones o peleas.

- Los empaques o desperdicios deben arrojarse en los recipientes para la basura.

Articulo 78. PAUTAS O COMPORTAMIENTOS EN LOS LABORATORIOS

- La hora de llegada debe ser puntual.

- Se debe portar siempre en el laboratorio con el uniforme de diario y la bata de laboratorio, para
cuidar el uniforme y evitar accidentes.

- Las normas disciplinarias seran regidas por el manual de convivencia de la institucion.

- Los informes de los laboratorios se deben presentar al finalizar las practicas de ellos

- Cualquier permiso para no asistir a los laboratorios se debe solicitar a la Coordinacion con 48
horas de antelacion o presentar excusa posterior valida.

- Los alumnos se deben presentar con los materiales solicitados.
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- En los laboratorios no se debe ingresar ni consumir comidas.

- No se colocaré informes para realizar en grupos en las casas ya que esto se hace en el laboratorio.

- Seguir al pie las instrucciones de los profesores para poder entender y realizar bien la préctica
como también para evitar accidentes.

- En los laboratorios se realizan précticas e investigaciones, por lo tanto se debe evitar conversar
de los temas que no tienen relacion con lo que se esté haciendo.

- El alumno(a) que no presente un informe y/o no asista a alguna practica debe posteriormente
realizar la practica correspondiente.

- Enel laboratorio no se realizaran tareas ni consultas de otras asignaturas.

- Los alumnos(as) se deben regir por la programacion y horario establecido para los laboratorios,
cualquier modificacion debe contar con el visto bueno del coordinador.

- Los alumnos que rompan elementos del laboratorio deberan realizar la reposicion de los mismos.

Articulo 79. PAUTAS O COMPORTAMIENTOS EN EL TRANSPORTE ESCOLAR

- A continuacion una serie de normas que se deben tener en cuenta para que la convivencia en el
servicio del transporte sea Optima. Recuerden que son para su bienestar y seguridad.

- La ruta es una parte del colegio que se desplaza por la ciudad. Por lo tanto es nuestro deber
conservar la imagen que exteriorice la calidad de educacién que compartimos a diario.

- Es muy importante que las personas encargadas de traer y recibir los nifios(as) pequefios(as) en
los paraderos, estén por lo menos cinco minutos antes de la hora prevista pues por normas de
trafico el horario puede alterarse.

- Los otros estudiantes estaran esperando la ruta en el paradero asignado y la hora acordada.

- Se deben conservar durante el trayecto los puestos asignados; no pararse, hasta que el automovil
no se haya detenido.

- Por ninguna razén hay cambio de ruta o de paradero. A excepcion de cambio de domicilio, o
que el padre de familia autorice a las directivas del plantel escrita o telefénicamente.

- El colegio les informard anticipadamente, cuando las salidas se efectlen antes de lo
programado. Por favor téngalo en cuenta ya que hacia el mediodia el recorrido se puede alterar.

- El uniforme en la institucion debe portarse en forma completa y con decoro, tanto en el plantel
como en el recorrido.

- Abstenerse de comer durante el trayecto y colaborar no botando desechos dentro del bus o por
las ventanillas. Para tal fin hay una canastilla de basura dentro del bus.

- Es deber de los alumnos(as) mayores, velar por la seguridad de los mas pequefios(as), al igual
gue usar un lenguaje apropiado y extremando su delicadeza con ellos.

- Todas las personas que conforman los diferentes recorridos, deberan distinguirse por sus buenos
modales dentro de un ambiente de respeto y de buena educacion.

- Hablar dentro del bus en un tono de voz adecuado, no gritar, cantar, o hablar en voz alta.

- Si el o la coordinadora del recorrido autoriza, se puede ir escuchando mdsica suave y con un
volumen moderado.

- Porseguridad la postura cuando estén sentados(as) debe ser adecuada.

- Al recorrido del bus no debe ingresarse radios, grabadoras, celulares, walkman, etc.

- Durante el recorrido, por salud, se debe evitar leer, realizar tareas y cuidarse de no manejar
objetos que puedan ocasionar algun accidente (lapices, tijeras, etc.).

- El o la coordinador(a) de la ruta, velara constantemente por la disciplina y todo lo relacionado
con la convivencia armonica durante todo el recorrido.
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- Por seguridad los estudiantes deben comportarse correctamente en el bus y
en general en los vehiculos de transporte, de acuerdo, con las disposiciones establecidas que
contemplan aspectos como: tratar con respeto al conductor y a las personas asignadas para el
acompafiamiento, a los transelntes, evitar arrojar basura, objetos y sacar por la ventanilla
cualquier parte de su cuerpo.

- No escupir y tirar objetos a los transeuntes pues de incurrir en faltas se considerard como grave
para amonestacion y posterior suspension.

CAPITULO II.
FALTAS LEVES DE LOS EDUCANDOS.

Articulo 80. Se Consideran Faltas Leves Las Siguientes Actuaciones:

N

E

o

8.
9

10.
11.
12.

Poner apodos.

Descuido ocasional en el estudio, tareas, preparacion de lecciones y trabajos académicos.

Llegar tarde reiteradamente a clase y a los actos que programe la comunidad educativa o dejar de
asistir sin mandar excusas por escrito y firmada segln sea el caso por el padre o acudiente.

Muestra de desinterés, apatia o indisciplina en las clases, practicas deportivas o actos culturales.
Entrar sin autorizacion a las dependencias de la Direccidn, Secretaria, Sala de Materiales,
Coordinacion, Sala de Sistemas.

Gritar en los corredores o en el sal6n cuando se esta en clases.

Hablar reiteradamente con sus compafieros mientras el profesor o alguna otra persona se esté
dirigiendo al grupo.

Charlar en los actos, eventos y formacion.

Inasistencia e impuntualidad a las actividades escolares, siempre que no perjudique la imagen del
colegio.

No disponer de los materiales y (tiles escolares.

No informar a sus padres o acudientes de las actividades a realizar en el Plantel.

Ser sorprendido ocasionalmente fuera del aula de clase o sitios restringidos (Secretaria, Direccion,
Sala de Sistema, Coordinacién, Tienda Escolar, entre otros).

Articulo 81. Las faltas leves a las normas de convivencia de la institucion podran ser corregidas con:

oINS =

Amonestacion escrita en el parcelador diario, informe semanal y observador del educando.
Presentacion ante el coordinador.

Realizacién de trabajos especificos en horario no lectivo.

Suspensidn del derecho de asistencia a la institucién por un plazo méaximo de tres dias. Durante el
tiempo que dure la suspensidn, el estudiante debera realizar y presentar los deberes o trabajos que se
determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo después de terminada la sancion.
Cambio de grupo del educando.
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Articulo 82. Serdn competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo

anterior:

1.

no

Los docentes pueden imponer la correccién del numeral uno (1), después de escuchar el
estudiante en descargo. El docente debe dejar un registro escrito de ese procedimiento y obtener
la firma del educando.

Si la situacion lo amerita el docente remitira al educando ante el coordinador.

El coordinador después de escuchar al estudiante en sus descargos y dejando copia escrita en el
observador del educando, si lo amerita procedera a imponer la correccién del numeral tres (3) e
informaré a los padres o acudientes bien citdndolos a su oficina o por medio de comunicacion
escrita que debe tener la firma de recibido y ser archivada en el observador del educando y en el
informe semanal la valoracion de insuficiente en el aspecto disciplinario.

El coordinador disciplinario podra imponer la correccién de el numeral cuatro (4) después de
escuchar el descargo del estudiante, citar a los padres o acudientes a su oficina y levantando un
acta formal del procedimiento y realizar la resolucion de sancion que entregara al padre de
familia quien firmara el recibido.

El rector es el Unico funcionario que podra imponer el numeral cinco (5) previa realizacion de
los procedimientos aqui acordados.

Articulo 83. Las faltas leves a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de un mes, contando a
partir de la fecha de su comision. Las correcciones impuestas como consecuencias de estas conductas
prescribiran a la finalizacion del afio lectivo.

CAPITULO III.
FALTAS GRAVES DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 84. No se podran emitir juicios sancionatorios frente a las faltas graves sin la previa instruccion de
un expediente, que tras el acopio de necesaria informacion, decida iniciar la rectoria de la institucion, por su
propia iniciativa o del Consejo Directivo.

Articulo 85. Se consideran faltas graves para la convivencia de la institucion:

agrwbdE

La injuria, la difamacidn, u ofensa grave contra un miembro de la comunidad educativa.

La reiteracion, en un mismo afio lectivo de falta leves.

La agresion grave fisica o moral contra los demas miembros de la comunidad educativa.

La discriminacion a un miembro de la comunidad educativa.

La suplantacion de personalidad en actos de la vida escolar y la falsificacion o sustraccion de

documentos académicos y el fraude en las evaluaciones.

o

Los dafos graves causados por el uso indebido o intencionado en los locales, material o documentos

de la institucion o en los bienes de algin otro miembro de la comunidad educativa.

~

Los actos que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades de la institucion.

8. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa de la institucion, o la iniciacion a las mismas.
9. El incumplimiento de las sanciones impuestas.
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10. Las amenazas a miembros de la comunidad educativas.
11. Porte o uso de armas, bebidas alcohdlicas y drogas alucindgenas
12. Expendio de drogas alucindgenas.
13. Hurto
14. Escaparse de la institucion.

Articulo 86. Las conductas enumeradas en el articulo anterior podran ser corregidas con:

1. Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades de la
institucion o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a la instalaciones o al material de la
institucion o a las pertenencia de otros miembros de la comunidad educativa. Estas tareas
deberan realizarse en horario no lectivo.

2. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias de la
institucion.

3. Cambio de grupo.

4. Suspension del derecho de asistencia a la institucion durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el educando debera
realizar los deberes y trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.

5. Exclusion de la ceremonia de graduacidon para el caso de los educandos del grado once (11).

6. Cancelacion de la matricula.

Articulo 87. EIl coordinador impondra las correcciones 1 y 2 del articulo anterior, el rector impondra las
correcciones 3, 4, 5, previstas en el articulo anterior y el Consejo Directivo impondra la correccién 6 con
arreglo al procedimiento previsto en el articulo 76 de este manual. Cuando se imponga la correccion 4 del
articulo anterior, la rectora podra levantar la suspension de su derecho a la asistencia a la institucion o
readmitirlo en la misma antes del agotamiento del plazo previsto en la correccidn, previa constatacion de que
se ha producido un cambio positivo en su actitud.

Articulo 88. El educando que sea sancionado con base en el articulo anterior queda con matricula
condicional de tal forma que la correccion por la comision de una siguiente falta comprobada y previo
concepto del Consejo Directivo dara para expulsion de la institucion.

Articulo 89. Las acciones disciplinarias por faltas graves prescribiran en el plazo de cuatro meses, contados a
partir de la fecha de su comision. Las sanciones correctivas impuestas como consecuencia de estas conductas
prescribiran a la finalizacion del afio escolar.

Paragrafo: Los estudiantes o sus padres pueden interponer recurso descritos en articulo 12. Numerales 6.1;
6.2 y 6.3 de este manual.
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CAPITULO IV.
TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

Articulo 90.

1. La instruccion del procedimiento disciplinario se llevard a cabo por un profesor de la institucion
designado por la rectoria. Dicha iniciacion del procedimiento se comunicara a los padres o
acudientes.

2. El estudiante y, en caso sus padres o acudientes podran recusar al instructor ante la rectoria cuando
de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad en la instruccién del
procedimiento disciplinario.

3. Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instruccion, la rectoria
por decisién propia 0 a propuesta, en su caso, del instructor podra adoptar las medidas provisionales
gue estime convenientes. Las medidas provisionales podran consistir en el cambio temporal de grupo
0 en la suspension del derecho de asistencia a la institucion por un periodo que no seré superior a
cinco dias. Las medidas adoptadas seran comunicadas al Consejo Directivo.

Articulo 91.

1. La instruccién del procedimiento disciplinario debera acordarse en un plazo no superior a los diez
dias, desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de correccion.

2. Instruido el procedimiento disciplinario se dara audiencia al estudiante, ademas a los padres o
acudientes de aquel, comunicéndoles en todo caso las conductas que se le imputan y las medidas de
correccion que se proponen al Consejo Directivo. El plazo de instrucciéon del procedimiento
disciplinario no podré exceder de siete dias.

Articulo 92. La resolucion del procedimiento debera producirse en el plazo maximo de un mes desde la
fecha de iniciacién del mismo y contra la resolucion del Consejo Directivo podra interponerse recurso
ordinario de apelacion ante la dependencia asignada por la secretaria de educacion municipal.

CAPITULO V.
ESTIMULOS O RECONOCIMIENTOS.

Articulo 93. El o los Docentes que se destaquen por su buen desempefio, colaboracién y compafierismos,
seran exaltado en las reuniones de padres de familia y publicada ésta en los periodicos del colegio, también
se le haré llegar una Resolucion por parte del Consejo Directivo con copia a su hoja de vida.

La educacion en EL COLEGIO LAS MERCEDES SAS asume a la persona con sus capacidades,
posibilidades diversas de realizacion buscando humanizar y personalizar. Por lo tanto la comunidad
mercedina reconoce los esfuerzos que realizan los alumnos para alcanzar su crecimiento personal, grupal,
los siguientes estimulos:

1. Medalla al mérito al primer puesto de cada curso (excelencia).
2. Mencidn en privado y en publico a los mejores deportistas.
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3. Mencion en privado y en publico, como medio de motivacion personal y de sus
comparieros.
Representar al colegio en la participacion de actividades extraescolares y en eventos de otras
instituciones.
Ser miembro del gobierno escolar.
Asumir responsabilidades en las actividades disciplinarias, académicas, sociales, culturales y
deportivas.
Ser vocero del curso.
Izar el pabellon nacional durante el algin acto civico por rendimiento académico, superacion
personal, colaboracion y vivencia de valores.
Reconocimiento en acto publico a los alumnos que hayan alcanzado durante el periodo de
optimizacion sus logros.
Ser monitor de area.
Ser llamados para recibir felicitaciones escritas, orales por situaciones dignas de resaltar.
Reconocimiento por perseverancia a los alumnos que hagan estudios desde primero de primaria
hasta once sin interrupcion.
Reconocimiento por puntualidad, asistencia, delicadeza, solidaridad, presentacion personal, méritos
deportivos, artisticos y respeto al otro.
Reconocimiento al alumno que obtenga el mejor puntaje en las pruebas de estado.
Proclamacion de su titulo de bachiller en ceremonia solemne.

TITULO IV

REGLAS PARA LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA ANTE LOS DIFERENTES ENTES

CAPITULO I. EL GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 94. Para elegir a estos representantes de cada uno de los érganos del Gobierno escolar, se debe
hacer por mayoria simple, es decir que en las votaciones gana el que mayor cantidad tenga.

Articulo 95. En el caso de los estudiantes para poder ser elegido debe:

1.
2.
3.

Estar legalmente matriculado.
No haber sido suspendido individualmente.
No ser sospechoso y tener investigacion en tramite.

Articulo 96. El consejo Directivo quedara conformado por Representantes de los diferentes entes propias de
la institucion, asi:

1. El Rector, quien lo Preside

2. Representantes de los Docentes

3. Representante de los Estudiantes

4. El Representante del Sector Productivo y, tendrd las siguientes funciones:
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- Participar en las decisiones que tenga que ver con el funcionamiento del plantel,
excepto las que sean competencia de otra autoridad.
Servir de instancia para resolver conflictos.
Participar en la elaboracion del proyecto institucional.
Recomendar criterios de participacion en actividades comunitarias, deportivas y culturales.
Fijar criterios para la asignacion de cupos.
Las demas contenidas por la ley.
El personero de los estudiantes

TITULOV
FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
INTERNOS DE LA INSTITUCION

CAPITULO I. MEDIOS DE COMUNICACION

Articulo 97. En el colegio existen como medios de comunicacion:

1. El periédico mural, que cada semana lo hace un grupo
2. El periddico interno. Cada grupo sacara sus representantes para conformar el Comité para el
funcionamiento del mismo, sin descartar la participacion de cualquier estudiante, docentes o padres
de familia, en la publicacion de un Articulo de interés para el resto de la comunidad educativa.
3. La péagina web o blog donde se publicaran las actividades del cronograma.
CAPITULO II
Articulo 98. REGLAS PARA EL USO DE LOS MATERIALES, AYUDAS EDUCATIVAS Y

OTROS IMPLEMENTOS QUE POSEA LA INSTITUCION

1.

N

e

N o

10.

11.

Estos materiales y ayudas estaran bajo la responsabilidad del Coordinador o de la Secretaria General
con el visto bueno del Coordinador.

El Coordinador distribuira el material de acuerdo con las areas de ensefianzas.

Debe llevar un Registro o Inventario del material comprado o producido, igualmente el uso de los
mismos.

Responder por la administracion y mantenimiento del material de ayudas educativas.

Elaborar el diagnostico de los materiales requeridos para la docencia, investigacion y difusion de la
Institucidn, pasar a la Direccién.

Abriry cerrar la puerta de los espacios donde se encuentren los materiales.

El profesor encargado de la actividad debe acompafiar a los estudiantes.

El Docente y sus estudiantes deben dejar todo limpio y organizado, Ilamar al responsable del espacio
o0 del aula y hacerle entrega.

El material didactico sera solicitado por el educador con un dia minimo de anticipacion.

Una vez utilizado el material, debera ser devuelto a la Sala de Materiales a més tardar al terminar la
jornada.

Cuando el material se vaya a utilizar por varios dias seguidos, el encargado hara firmar una orden de
salida al educador indicando la fecha de su devolucion.
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12. Por ningln motivo se permitira a la salida del material de la Institucion a no ser que
autorice la Rectora.
13. Si por algin motivo el estudiante o el Profesor hace uso inadecuado del material didactico debe

responder por él.
14,
TITULO VL.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 99. EI presente manual de convivencia entrara en vigor al dia siguiente en que se firme el acta por
medio de la cual el consejo directivo, después de haberlo sometido a debate y aprobacion de la comunidad
educativa ,adopta el manual de convivencia de la institucion con base al literal ¢ del articulo 23 del decreto
1860 de 1994. EIl consejo directivo establecera el procedimiento adecuado para garantizar la difusion del
presente manual de convivencia a todos los miembros de la comunidad educativa. Ejemplares del mismo
estaran en la secretaria y la coordinacion disciplinaria de la institucion para consulta de los interesados.

Articulo 100. Este manual de convivencia tendra una vigencia indefinida, pero se podra modificar cuando
concurra alguna de las siguientes causas:

1. Cambio de las normas legales que sirvieron de fundamento para su construccion que son las siguientes:

. Constitucion politica Colombiana de 1991.

. Ley general de educacion.

. Decreto 1860 de 1994

. Decreto 0230/2001

.Ley 1620 de 2013

. Los acuerdos y protocolos internacionales firmados por Colombia.

®® d® O O T D

2. A peticion de un tercio del consejo directivo de la institucion y con la aprobacion de la mayoria absoluta de
sus miembros.

Nota: Este manual de convivencia fue aprobado por el consejo directivo el 30 de marzo de 2014 y entr6 en
vigor el 3 de abril de 2014.

Paragrafo: El presente manual de convivencia fue modificado y aprobado por el consejo directivo el 14 de
diciembre de 2020

Atentamente,

YENNY STELLA CAMACHO
Representante legal consejo directivo
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“Formando lideres para el futuro
con amor, voluntad y disciplina”



