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MANUAL DE CONVIVENCIA

“EDUCAR Y FORMAR PARA LA VIDA”




MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

RESOLUCION RECTORAL No. 001 DE NOVIEMBRE DE 2022

Resolucion Rectoral No 01 De noviembre de 2022. La Rectora del colegio LICEO
PSICOPEDAGOGICO LEON XIII, en uso de las atribuciones y facultades legales establecidas por
la Constitucidn Politica, la Ley 115 General de Educacion, los Decreto 1860/94, 1290/09, LEY DE
INFANCIA 1098, Ley de la Infancia y la Adolescencia del 8 noviembre de 2006, especificamente
los articulos 18, 26, 42, 43 y 44 que contemplan al sector educativo, LEY 1146 DE 2007,
DECRETO 860 DE 2010, LEY 1620 de 2013, DECRETO 1965 de 2013, vy las demdas normas
concordantes y reglamentarias y teniendo en cuenta que el Manual de Convivencia es un pacto
de reciprocidad, solidaridad respeto y afecto acordados por la comunidad educativa, Directivas,
Docentes, Estudiantes y Padres de familia a través de un proceso de concertacion y valoracién

y

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que es necesario que el LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON XlII disponga de un Manual
de Convivencia debidamente actualizado, que facilite a la Comunidad Educativa, (entiéndase a
partir de ahora en el presente documento que la comunidad educativa la constituyen las
personas que tienen responsabilidad directa en la organizacion, desarrollo y evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional que se ejecuta en la institucion educativa, ellos son:
Estudiantes matriculados, padres, madres, acudientes, responsables de la educaciéon del
matriculado, Docentes, Directivos Docentes, administrativos y egresados.), conocer, valorar
y adoptar criterios y principios que guien la orientacion y formacién integral del individuo,
tomando como base la Constitucién Nacional, el Cdédigo del Menor, la Ley General de
Educacion, el Decreto 3011/97 y todas las normas tendientes a garantizar el ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de los deberes.

SEGUNDO: Que esta necesidad sentida fue debidamente estudiada por cada miembro de la
Comunidad Educativa y son ellos quienes han contribuido en la construccién del presente
Manual, cuyo acatamiento estimula la formacion de virtudes, valores, principios y pautas de
comportamiento que procuren mejorar la calidad de vida de los estudiantes e irradien en las
comunidades con las cuales comparte a diario.

TERCERO: Que la adopcion del Manual de Convivencia y su cumplimiento estara bajo la
Veeduria del Gobierno Escolar,

RESUELVE:
Articulo Primero: Aprobar y Adoptar el MANUAL DE CONVIVENCIA LICEO PSICOPEDAGOGICO
LEON Xl PARA EL ANO 2023.
Articulo Segundo: El Manual de Convivencia sera revisado anualmente para efectuar los ajustes
necesarios.
Articulo Tercero: Este Manual de Convivencia rige a partir del 12 de enero de 2023.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogotd D.C., a los 30 dias del mes de noviembre de 2022.

QUERIDA COMUNIDAD LICEISTA:

ESTAMOS CONVENCIDOS QUE, CON LA AYUDA DE DIOS Y NUESTRO COMPROMISO,
ALCANZAREMOS SIEMPRE LA EXCELENCIA.




LAS PUERTAS DE NUESTRA INSTITUCION SIEMPRE ESTARAN ABIERTAS PARA, MEDIANTE UN
DIALOGO RESPETUOSO ESCUCHAR INQUIETUDES, RECIBIR RECOMENDACIONES Y PROPUESTAS
DE MEJORAMIENTO.

RECORDEMOS SIEMPRE:

SOMOS UNA GRAN FAMILIA TRABAJANDO POR SER MEJOR CADA DIA, LA BUENA DISPOSICION
Y ACTITUD DE PERTENENCIA NOS LLEVARA A TRABAJAR DE MANERA COMPROMETIDA EN
BENEFICIO DE NUESTROS NINOS LICEISTAS.

TRABAJEMOS JUNTOS POR ESTE MARAVILLOSO PROPOSITO

LIBRO|
DE LAS GENERALIDADES

DEL MARCO LEGAL
FINES Y FUNDAMENTOS INSTITUCIONALES
Art. 1. CONCEPTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Un Manual de Convivencia escolar exige ser el producto de una construccidn colectiva de
criterios pedagdgicos para la convivencia, para el progreso y el bienestar de toda la comunidad
educativa en donde primen la concertacién y el dialogo, constituyéndose asi en un contrato
con fuerza de ley para las partes. En este sentido es mdas que un reglamento unidireccional de
las directivas de una institucidn, ya que enlaza los multiples proyectos de vida que cohabitan
en ella.

El Manual de Convivencia es dindmico, recoge la filosofia institucional, los principios, la mision, la
visidn, los compromisos, las normas, protocolo y procedimientos necesarios para un diario convivir
y compartir en paz y armonia. En consecuencia, es necesario que todos nos comprometamos a
cumplir y aplicar lo que nuestro manual expresa.

Este manual estara en permanente construccion y si algun miembro de la comunidad educativa Del
LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON Xlll, tiene nuevas sugerencias para su modificacién o reforma,
puede expresarlas mediante sus representantes en los érganos de gobierno escolar y dichas
propuestas seran tenidas en cuenta en la reestructuracion del préximo afio.

El conjunto de normas, pautas, procedimientos y compromisos que constituyen el presente
Manual tienen por objeto comprender y regular las relaciones entre los miembros vy
estamentos de la institucidn y ayudar en su buena organizacién, funcionamiento y convivencia.
Es necesario que el Proyecto Educativo Institucional, PEl, y todas las normas y reglamentaciones
gue encauzan y orientan la accién del Liceo sean conocidos y comprendidos clara y
precisamente por cada uno de los integrantes de la comunidad Liceista.

A su vez, el Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013, en su capitulo Il, articulo 39, retoma y
enriquece el glosario de la Ley 1620 consignado en su articulo 2, con las siguientes definiciones:

Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miembros de la comunidad educativa de
los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo




o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de
los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electrénica.

Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguiios, pellizcos, jalén
de pelo, entre otras.

Agresion verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones que otros
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos
buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electronica: Es toda accidén que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrdnicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresién, intimidacién, humillacidn,
ridiculizacién, difamacidn, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia
o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nifio, nifia o adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolédgico y
continuado.

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto
de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados
entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una sociedad
democrdtica.

Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacion ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacion
para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifas y
adolescentes desde sus respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema y de
conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Cédigo de Infancia y
la Adolescencia.

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se




entiende por violencia sexual contra nifos, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercidn fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

Restablecimiento de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

Con todo y lo anterior, es un Manual de Convivencia escolar porque las normas y
procedimientos que alli se consignan deben permitir proteger tanto al estudiante y a sus
familias como a la institucidn, sus directivas y docentes, pues en una sociedad como la nuestra,
en la que predomina el legalismo y la permisividad y en donde, en muchas ocasiones, para
dirimir un conflicto referido a la educacion, los criterios que priman son mas de orden juridico
que pedagogico o formativo, es importante que todo sea claro y preciso, que no haya lugar a la
duda, la confusién o la ambigiledad.

Art. 2. SUSTENTO LEGAL, ASPECTO SUSTANCIAL Y PROCESAL, SUSTENTO CONSTITUCIONAL,
LEGAL Y JURISPRUDENCIAL

En uso de las atribuciones y facultades legales establecidas por la Constitucidn Politica, la Ley 115
General de Educacion, los Decreto 1860/94, 1290/09, LEY DE INFANCIA 1098, Ley de la Infancia y
la Adolescencia del 8 noviembre de 2006, especificamente los articulos 18, 26, 42, 43 y 44 que
contemplan al sector educativo, LEY 1146 DE 2007, DECRETO 860 DE 2010, LEY 1620 de 2013,
DECRETO 1965 de 2013, (Sentencias de la Corte Constitucional: SC-555 /94, ST-612/92, ST-
235/97, ST-02/92, ST-316/94, ST-519/92, ST 527/95, ST-402/92) T-301 DE 1996, T-772/2000, T-
402/92, 767/2005, T-569/94 T-671/2003, 316/94, T-478/2015 y las demas normas concordantes
y reglamentarias aplicables a los establecimientos educativos privados, junto con el Proyecto
Educativo Institucional para el logro de la convivencia pacifica y el desarrollo integral de la
Comunidad Educativa

Art. 3. La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcidn social:
con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la tecnologia y a los demas bienes y valores
de la cultura (Art. 64 C. N.).

Art. 4. “El Derecho a la educacidn conlleva dos aspectos: Es un derecho de la persona, como
establece el Art.67 de La Constitucién Politica, y un deber que se materializa en la
responsabilidad del estudiante de cumplir con las obligaciones impuestas por el centro
educativo, tanto en el campo de la disciplina como en el del rendimiento académico (Sentencia
T-092 de 1994). Esto significa que es un Derecho-Deber”. Art.95. “... El ejercicio de los derechos
y libertades reconocidos en la Constitucion Politica implica responsabilidades”.

Art. 5. El Art.44 CONSTITUCION POLITICA NACIONAL. “... La familia, la sociedad y el estado
tienen la obligacién de asistir y proteger al nifio para garantizar su desarrollo arménico e
integral y el ejercicio pleno de sus derechos”. Y todas las demas disposiciones legales vigentes
concordantes. Los derechos de los nifios prevalecen sobre los derechos de los demads.

Art. 6. Decreto 1286 de 2005, normas sobre la participacion de los padres de familia en los




procesos educativos de las instituciones oficiales y privadas.

Art. 7. Se incluye en este manual las disposiciones de orden legal establecidas en la LEY DE
INFANCIA Y ADOLESCENCIA N2 46.446, miércoles 8 de noviembre 2006. “... Articulo 1 Finalidad:
Este cddigo tiene por finalidad garantizar a los nifios, a las nifias y a los adolescentes su plenoy
armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la familiay de la comunidad, en un ambiente
de felicidad, amor y comprension. Prevalecerd el reconocimiento a la igualdad y dignidad
humana, sin discriminacién alguna. Articulo 2: El presente cddigo tiene por objeto establecer
normas sustantivas y procesales para la proteccion integral de los nifos, las nifias y los
adolescentes, garantizar el ejercicio de sus derechos y libertades consagradas en los instrumentos
internacionales de derechos humanos, en la constitucion politica y en las leyes, asi como su
restablecimiento. Dicha garantia y proteccion sera obligacion de la familia, la sociedad y el
estado...”

Art. 8. Se incluyen las disposiciones generales de la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 “POR LA CUAL
SE CREA EL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION
DE LA VIOLENCIA ESCOLAR” y su decreto reglamentario 1965 del 2013, cuyo objeto es contribuir a
la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una sociedad democratica,
participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley
General de Educacion - Ley 115 de 1994- mediante la creacién del sistema nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar, que promueva y fortalezca la formacion ciudadana y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, de los niveles educativos de
preescolar, basica y media y prevenga y mitigue la violencia escolary el embarazo en la adolescencia.

Art. 9. El Manual de Convivencia se propone:

* Propiciar un ambiente de excelentes relaciones humanas entre todos los miembros que
conforman la Comunidad Educativa del liceo psicopedagogico ledn .XllI

e Desarrollar en los estudiantes valores morales, éticos, civicos y humanos, basados en la
Auto Estima, Autonomia, Convivencia, Solidaridad, Lealtad, Honestidad, Responsabilidad,
Liderazgo, Participacion, Respeto A La Diferencia, Justicia, Equidad Y Sentido De
Pertenencia.

e Buscar un buen comportamiento social y los lineamientos necesarios para propiciar un excelente
rendimiento académico, alcanzando los logros propuestos de acuerdo con sus capacidades e
intereses personales.

¢ El manual de convivencia debe identificar nuevas formas y alternativas para incentivar y
fortalecer la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes, que permitan aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos
de manera pacifica, asi como de posibles situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio
de sus derechos. (ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario 1965 de 2013).

. Dar a conocer a los miembros de la Comunidad Educativa del liceo sus derechos, sus
deberes, las normas y los procedimientos que facilitan una convivencia armodnica.

e Teniendo en cuenta que se requiere establecer criterios minimos de convivencia que
obedezcan a una concepcion de vida y favorezcan las relaciones interpersonales, el liceo
genera un proceso constante de revision del Manual, con la participacion de los diversos
estamentos que conforman la comunidad educativa, para ajustarse a las necesidades y
cambios que se requieran.

¢ Elmanual concedera al educador el rol de orientador y mediador en situaciones que atenten




contra la convivencia escolar , asi como funciones en la deteccidon temprana de estas
mismas situaciones, A los estudiantes, el manual les concedera un rol activo para participar
en la definicidon de acciones para el manejo de estas situaciones, en el marco de la ruta de
atencidn integral. (ley 1620 del 15 de marzo de 2013).

PARAGRAFO 1: Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar

La Ruta de Atencion Integral establece las acciones que deben ser desarrolladas por las
instancias y actores del Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en relacidn con sus cuatro
componentes: promocidn, prevencion, atencidn y seguimiento.

El componente de promocion permitira fomentar el mejoramiento de la convivencia y el
clima escolar, con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de
los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

El componente de atencion hara posible asistir a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos, mediante la aplicacion de protocolos internos de los
establecimientos educativos, o mediante la activacion de protocolos de atencidn de otras
entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar (ICBF, Sistema General
de Seguridad Social en Salud, Policia de Infancia y Adolescencia, entre otros).

Art. 10. La educacién es un proceso continuo que le permite al educando apropiarse
criticamente de los saberes, actitudes y destrezas necesarias para comprender la realidad,
valorar su universo simbdlico y darle sentido a los eventos y circunstancias de ella. No se limita
al aula escolar ni a lo propuesto por el curriculo. Desbordan los limites del liceo y copa todos
los espacios y ambientes de la sociedad.

La Ley 115 de 1994 define que la educacidn es un proceso de formacion permanente, personal,
cultural y social que se fundamenta en un concepto integral de la persona humana, de su
dignidad, de sus derechos y sus deberes.

La Constitucién Politica de 1991 contempla el fomento de practicas democraticas para el aprendizaje
de principios y valores de la practica ciudadana (art. 41, C.N.) y, de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 73 y 87 de la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994) y el articulo 15 del Decreto 1860
del mismo afio, le corresponde a todos los establecimientos educativos tener como parte integral del
Proyecto Educativo Institucional, un reglamento o MANUAL DE CONVIVENCIA.

La Educacion, ya sea Formal o no Formal o informal, hace parte del Servicio Publico Educativo y

se rige por la Ley 115 de 1994, sus decretos reglamentarios, en especial los Decretos 1860 de
1994, 114 de 1996y las normas que lo modifiquen o sustituyan.

DE LA FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

Art. 11. PRESENTACION




\;cﬁo"s‘wpm"coﬁ‘lcb El Liceo Psicopedagdgico Ledn XllI presenta a la Comunidad Educativa
el Manual de Convivencia donde aparecen los acuerdos y las
apreciaciones de cada uno de los estamentos de la comunidad
liceista, Estudiantes, Padres de Familia, Profesores, Directivos,
Administrativos. Se trata de establecer en este manual pautas
solidarias, comunitarias y de sana convivencia que nos brinden la
oportunidad de formarnos como personas integras, ciudadanos
auténomos, competentes y capacitados para manejar de forma
satisfactoria relaciones consigo y con las demas personas, con la
sociedad, la comunidad y la familia.

El Manual de Convivencia es la carta magna del Liceo; cada uno de los miembros de la
Comunidad Educativa debe conocerlo y vivenciarlo diariamente y debe convertirse en un texto
de consulta permanente ya que en él se encuentran los principios humanisticos, participativos,
creativos, de liderazgo e investigacion que sirven como base para formar, orientar, corregir y
evaluar los comportamientos de todos los miembros de la comunidad Liceista.

El colegio es nuestro espacio de convivencia para la educacién Holistica que se nos imparte,
donde educadores, nifios y nifias, tenemos la experiencia de compartir en comunidad, en un
clima de libertad, responsabilidad y amor.

El presente Manual de Convivencia del Colegio es parte fundamental y primordial en el proceso
de educacién para la convivencia y democracia que se vive dia a dia y fue creado pory para la
comunidad educativa.

Art. 12. IDENTIFICACION

El Liceo Psicopedagdgico Ledn Xl nacid en el afio 2003, su fundadora y duefia de la institucion,
Luz Mery Moreno Gomez , con un espiritu emprendedora y , visionaria , decidid crear una empresa
educativa, comprometida en la formacién y educacién de la nifiez del municipio de Soacha
especialmente en el barrio Ledn XlIl; En el afio 2017 la fundadora decide entregar en venta la
institucion a las docentes Andrea Sandoval y Olga Castillo quienes con esmero y dedicacién
ofrecen nuevas alternativas pedagogicas, metodologias y modelos actualizados para brindarle a
los nifios y nifias una formacion integral y competitiva.

Es una ir]stitucic')n de cardcter privado, Ubicada en el municipio de Soacha, con calendario A,
jornada Unica, con funcionamiento de una sede o planta fisica, ubicadas en el Barrio ledn XIII .
Art. 13. DATOS GENERALES

NOMBRE: LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON Xl

RESOLUCION DE APROBACION: RESOLUCION N. 004204 DE 16 DE OCTUBRE DE 2003
NIVELES DE SEDE A: PREESCOLAR, EDUCACION BASICA DE PRIMERO A QUINTO

DIRECCION: Calle 45 N 09 — 50

TELEFONO/ FAX: 9020248

CELULAR: 3177328817- 3054277115

CORREO ELECTRONICO: coordinacion.l13@gmail.com
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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
“EDUCAR Y FORMAR PARA LA VIDA”

MISION

El Liceo Psicopedagdgico Ledn XllI es una institucidon educativa de caracter privado encaminada
a transmitir y vivenciar principios cristianos y valores humanos centrados en el estudiante,
brindando una educacion integral en el marco de la educacidon por competencias: donde la
creatividad, la innovacidn, la ludica, la persistenciay lacalidad académica son las herramientas
necesarias para el alcance del éxito de cada uno de nuestros educados.

VISION
Lograr el reconocimiento municipal como una institucidon educativa de alta calidad como
resultado de la implementacidn de diferentes métodos de aprendizaje que desarrollan en los
estudiantes habilidades para su vida. Al mismo tiempo hacer de Liceo Psicopedagdgico Ledn
XIll una institucion bilingiie para el afio 2022.

Art. 14. PRINCIPIOS
El liceo psicopedagdgico ledn XllI se fortalece con cinco principios basicos que caracterizan a
cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa:

1. Humanistico:

* Respeta al ser humano y valora su dignidad.

e Essensible hacia el sentir de los demas.

¢ Manifiesta consideracién hacia el otro.

¢ Mantiene armonia y respeto por los espacios de los demas.

2. Participacion:

¢ “Nadie educa a nadie, nadie se educa solo, nos educamos en comuniéon”; ello exige
participar del proceso educativo en una construccion constante siendo promotor de
mejoras que favorezcan el proceso.

e Se apropia de la toma de decisiones que conciernen a la comunidad buscando el
mejoramiento continuo.

e Colabora con sus aportes y participacion en las actividades programadas por la institucion.

e Es activo en su proceso de aprendizaje, logrando asi estimular su deseo por aprender.

3. Liderazgo:

¢ Genera iniciativas orientadas al desarrollo integral de la comunidad.

¢ Promueve el crecimiento espiritual y ético de la comunidad.

e Fomenta actividades de calidad y exigencia académica.

e Formacion de lideres que responden a grandes desafios, estimulan y direccionan procesos,
nutren actividades y generan nuevas formas de construir y ver el mundo.

IS

. Investigacion:
Estd en busqueda de la verdad y el conocimiento.
Observa la realidad y se cuestiona sobre ella.
Nuestro “quehacer” se construye en la investigacion que retroalimenta permanentemente
la accion educativa haciéndola cientifica, verificable y experiencial.
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. Creatividad:
Innova a partir de las experiencias y habilidades adquiridas.
Va de la contemplacién a la accion transformadora.




Convierte su inteligencia activa en opciones creativas.

Art. 15. VALORES
Exploracién
El Liceo Psicopedagdgico Ledn Xlll intensifica los siguientes valores:

1.

5.

Autoestima, autonomia y auto exigencia. Al trabajar estos tres valores se genera en el
educando el liderazgo, participacion y compromiso dentro de su proceso formativo. Al nifio
se le dignifica, se le dan responsabilidades dentro de un grupo para que fortalezca su
personalidad siendo parte activa y primer orientador de su proceso de crecimiento.

Solidaridad, lealtad y tolerancia. En este momento de la historia, donde el individuo prima
sobre la sociedad, la escuela debe trabajar la solidaridad, la lealtad y la tolerancia con el
otro, para generar el respeto a la diferencia, llevando al educando a solucionar sus
diferencias a partir de la concertacién y estableciendo relaciones interpersonales que
favorezcan los ambientes de los cuales haga parte.

Honestidad. El hombre actual tiene que volver su mirada a su formacién integral para que
veamos y valoremos al otro por lo que es como persona, como ser humano, mas no por lo
que tiene, que es efimero y no dignificante. La honestidad nos debe llevar a generar
personas justas y equitativas, que construyan su proyecto de vida bajo la consigna de la
verdad.

Responsabilidad y persistencia. Cada accidn del ser humano debe estar encaminada en la
busqueda de los mejores resultados, aprovechando el papel y el rol que le exija la sociedad
adquiriendo sentido de pertenencia y compromiso. Es fundamental generar conciencia
sobre los compromisos adquiridos consigo mismo y con los demas en la tarea de crecer a
diario en todos los ambitos de su vida.

Alegria: Es necesario generar ambientes propicios para el aprendizaje de nuestros

educandos que le permitan convivir en armonia  y entusiasmo en su quehacer diario.

Durante el proceso educativo y formativo, los liceistas
fortalecen su formacion
Como nivios y nivias integros aportando lo mejor de si a
sus familias v a la sociedad.

DE LOS SIMBOLOS INSTITUCIONALES

Con la finalidad de resaltar el espiritu que guia, al LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON XIlI, se
utilizan los simbolos institucionales que representan e identifican a los nifios Y nifias como
participes de sus retos en la creacién y formacion de su proyecto de vida, en los simbolos
institucionales se halla condensada toda la identidad de una institucidn, en ellos podemos
sentir el respirar y el crecimiento propio que se encuentran plasmados al mismo tiempo en su
misién y su vision.




Art. 16 ESCUDO
RO PICOPEDAG G

Nuestro escudo, lo enmarca una gran franja azul que simboliza la
nobleza de nuestro educandos, en su centro cuenta con las iniciales de
nuestra institucion educativa LP L las cuales forman una sola letra que
simbolizan el trabajo en equipo de hacemos con padres de familia,
docentes y directivos para la formacion integral de nuestros nifios . Por
ultimo encontramos la frase que encierra nuestro proyecto educativo
institucional.

s \LE()N X“\» ~

Llevar el escudo del Liceo Psicopedagdgico Ledn Xlll, en el pecho es y %’“"”““w
debe ser un honor, desde las aulas como estudiantes y docentes, en los hogares como Padres
de Familia, en la sociedad como ex alumnos, toda una comunidad educativa orgullosa de
portarlo.

Art. 17 BANDERA DEL COLEGIO

Los colores que representan la bandera del Liceo
Psicopedagogo Ledn XIll son dos, el blanco y el azul,
representando el primero la pureza y la grandeza de nuestro
Dios fundamento de nuestra institucion. El azul por su parte
representa la nobleza del suefio Liceista que abarca cada
nifo.

LIBRO Il
DE LA PRESENTACION PERSONAL Y UNIFORME DE LOS LICEISTAS

Art. 18 UNIFORME
Los Liceistas deben portar con respeto y dignidad el Uniforme dentro y fuera de la institucion.

El uniforme de Diario para los Liceistas sera el siguiente, de acuerdo con el modelo presentado por
el colegio.

e Pantaldn azul oscuro confeccionado en lino
e Camisa blanca cuello tortuga confeccionada en dacron
e Chaleco rojo tejidoy bordado con el nombre y escudo del liceo, en el pecho al lado
izquierdo.
e Medias y zapatos color azul oscuro de amarrar
El uniforme de Diario para las Liceistas sera el siguiente, de acuerdo con el modelo presentado por
el colegio.
e Jardinera confeccionada en lino color azul oscuro
e  Camisa blanca cuello tortuga confeccionada en dacron
e  Chaleco rojo tejido y bordado con el nombre y escudo del liceo, en el pecho al
lado izquierdo.
e Medias pantaldn azul oscuro
e  Zapatos colegial azul oscuro de amarrar con cordones blancos

El uniforme oficial de Educacioén Fisica y gimnasia sera el siguiente, de acuerdo con el modelo
presentado por el colegio.




e Camiseta blanca cuello azul con el escudo del colegio bordada en costado superior
izquierdo

e Tenis completamente blanco sin lineas o disefios de colores

¢ Medias blancas (media media) sin lineas o disefios de colores,

e Pantaldn confeccionado en anti fluido de color verde con lineas delgadas de color azul
y blanca blanco ubicadas Unicamente en la pierna izquierda.

PARAGRAFO 1: Los nifios deben mantener el cabello limpio y con corte clasico

PARAGRAFO 2: Las nifias deben mantener el cabello limpio, recogido totalmente con hebillas

o mofias totalmente blancas

PARAGRAFO 3: Los uniformes de nifias y nifios deben estar debidamente marcados

PARAGRAFO 4: Los nifios, nifias deberdn portar el uniforme segun el horario de clases, el dia

que les corresponde en ninguna circunstancia puede ser utilizado otro dia.

PARAGRAFO 5: Los nifios y nifias liceistas deberan mantener las ufias cortas y limpias

PARAGRAFO 6: Los nifios y nifias deberan mantener los zapatos bien lustrados y los tenis
limpios con cordones blancos.

Es de caracter OBLIGATORIO el cumplimiento del modelo del uniforme establecido por la

institucion:

NO ESTA PERMITIDO MODIFICAR EL MODELO entubando el pantalén de diario o la sudadera,
cambiando el tono y la calidad del tejido del sacoy el chaleco del uniforme de diario o variando
el modelo de la tela y la confeccidn de la jardinera y el pantaldn. Los zapatos del uniforme para
niios y nifas son: zapatos azules de amarrar COLEGIALES. Recomendamos al momento de
adquirir el uniforme visitar los lugares autorizados con el fin de no tener dificultades con el
cumplimiento del modelo del uniforme establecido. EN CASO DE INCUMPLIR CON EL MODELO
DEL UNIFORME ESTABLECIDO, EL ACUDIENTE SERA NOTIFICADO POR PARTE DE LA
COORDINACION CON EL FIN DE QUE ADQUIERA DE NUEVO EL UNIFORME TENIENDO EN
CUENTA EL MODELO INSTITUCIONAL.

LIBRO I
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa del LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON XIll esta integrada por todas las
personas que directa o indirectamente se encuentran vinculadas con la Institucion.

En esta edicion se tuvieron en cuenta los lineamientos que nos identifican como comunidad, el
horizonte y la identidad institucional.

El Manual de Funciones se encuentra implicito en este libro y hace referencia a los PERFILES de la
Comunidad Educativa y clarifica las tareas especificas en la CONSTRUCCION Y FORMACION DE
LOS LICEISTAS; siendo coherentes con nuestro PEI “EDUCAR Y FORMAR PARA LA VIDA” desde la
busqueda de la calidad educativa, queremos apersonarnos de nuestra responsabilidad y crecer
en pertenencia e identidad LICEISTA. Este Libro tiene como objetivo establecer una mejor
organizacién y ejecucion de las actividades a desarrollar tanto en los aspectos académicos como
de convivencia social, ademds de fortalecer el trabajo en equipo y contar con directrices
unificadas para alcanzar las metas propuestas para este afo lectivo.

PERFIL Y FUNCIONES DE LOS ESTAMENTOS COMUNIDAD EDUCATIVA

DEL CONSEJO DIRECTIVO:
OBIJETIVO: Velar por el cumplimiento de los procesos institucionales enmarcados en la mision,
visién y modelo pedagdgico.




Los integrantes del Consejo Directivo se caracterizan por ser:

Ecuanimes, imparciales, tolerantes; por su capacidad de escucha y de vision amplia de la vida.

Art. 19. Personas que se identifican con la Filosofia del Colegio, apoyan el Manual de
Convivencia y animan el Proyecto Educativo Institucional.

Art. 20. Personas cuya gestidn estd encaminada a mediar entre todos los Estamentos de la
Comunidad Educativa, a generar progreso social, ético y moral.

Art. 21. Quienes buscan mejorar eficazmente las relaciones interpersonales calidas; a
establecer estimulos y sanciones para una sana convivencia dentro de la Comunidad
Integrantes: Dos representantes de los docentes, Dos representantes de los padres y
madres de familia, (dos por el consejo de padres), un representante de los estudiantes
del grado 4° Y representante del sector productivo.

Art. 22. Preside: Rectoria.

Art. 23. FRECUENCIA DE REUNION ORDINARIA: Una vez por periodo.

DEL CONSEJO ACADEMICO

OBIJETIVO: Participar en la orientacion pedagégica de la Institucion, Servir de érgano

consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto educativo

institucional.

Las personas que conforman el Consejo Académico son:

Art. 24. Docentes de diversas especialidades, agentes multiplicadores e identificados con los
valores y principios fundamentados en LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON XIlI

Art. 25. Aquellos quienes poseen gran capacidad de escucha, liderazgo, responsabilidad,
equidad y creatividad para generar y dinamizar estrategias significativas, relacionadas
con el Proyecto Educativo de la Institucidn, el cual propende por una educacidn
encaminada hacia la formacion de personas criticas, reflexivas, libres, fraternas y
solidarias.

Art. 26. Sus Integrantes: Rectora, Coordinadora y docentes.

Art. 27. Preside: Rectoria.

Art. 28. FRECUENCIA DE REUNION ORDINARIA: Una vez al periodo.

DE LA COMISION EVALUACION PROMOCION
OBJETIVO: Definir la promocién de los educandos y hacer recomendaciones de actividades de
refuerzo y superacion para estudiantes que presenten dificultades por grado.

Art. 29. Los integrantes de la Comisidn de Evaluacion y Promocién son:

Art. 30. Docentes dinamizadores de su propia gestion, imparciales, idéneos, exigentes, pero a
la vez flexibles cuando los casos lo ameritan; responsables, organizados, mediadores;
que dan testimonio de los valores éticos que promueve la Institucion.

Art. 31. Son conocedores del perfil requerido para promover a un Estudiante de un grado a
otro, en relacion directa con el Modelo Pedagdgico de la Institucion; para ello adelantan
claros procesos de seguimiento del desempefio general.

Art. 32. Integrantes: Coordinadora general, Director de grupo.

Art. 33. Preside: Rectora o Coordinadora

Art. 34. FRECUENCIA DE REUNION ORDINARIA: Una vez finalizado cada periodo.

DE RECTORIA

La Rectora del LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON XllI se caracteriza por:

Vivenciar los valores institucionales.

Art. 35. Ser una mujer con capacidad de liderazgo, de administracion, organizada e inquieta




frente a las propuestas y cambios pedagdgicos que favorece la dinamizacion y el avance
del Proyecto Educativo Institucional. Del mismo modo es un excelente canal de
comunicacion y mediacién entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.

Art. 36. Estar en funcidon del buen desarrollo de su trabajo es tolerante, respetuosa, justa e
idénea; abierta al didlogo, a la discusion y a la diferencia fruto de su capacidad de
escucha.

Art. 37. Cultivar la humildad, la sencillez y la sensibilidad que le permite reconocer las
necesidades y urgencias de la Comunidad Educativa.

Art. 38. En todo momento manifestar una actitud critica, reflexiva, dindmica e interesada por
encauzar su servicio desde la Pedagogia del Amor.

DE LA CORDINADORA GENERAL:

Art. 39. Directiva responsable y comprometida, tiene como objetivo acompafar el proceso
educativo de la Institucion de acuerdo con su Filosofia y Modelo Pedagdgico.

Art. 40. Humana, lider, auténoma, cercana, responsable, organizada, coherente en la
planeacién, organizacién y aplicacién de las actividades.

Art. 41. Una persona iddnea, dinamizadora de los procesos de formacién para una convivencia
justa.

Art. 42. Mediadora e imparcial en la toma de decisiones.

Art. 43. Una Profesional que genera actitudes de escucha, respeto, tolerancia y autonomia.

Art. 44. Una profesional que ofrece un acompafiamiento constante en la solucién de conflictos,
promoviendo y creando conciencia en los nifios, nifias, Docentes y Padres de Familia, para
asumir el fiel cumplimiento Manual de Convivencia.

DE LOS DIRECTORES DE GRUPO

OBIJETIVOS: Analizar, programar y evaluar los desempeios escolares de cada grado y construir

colectivamente estrategias para el mejoramiento continuo.

Desde el marco institucional, la Filosofia, el Proyecto Educativo y la Ley General de Educacion

115 de 1994, los Directores de Grupo del LICEO PSICOPEDAGOGICO LEON XllII se caracterizan

por:

Art. 45. Su responsabilidad, puntualidad, ecuanimidad y flexibilidad.

Art. 46. Ser dinamizador, activo, creativo y recursivo.

Art. 47. Ser abierto al didlogo, cercano a su grupo, comprometido con su papel formativoy con
un amplio sentido de pertenencia.

Art. 48. Propiciar un ambiente de escucha que favorece el desarrollo de una sana convivencia,
en donde se reconocen los valores y los procesos individuales y colectivos de sus
Estudiantes.

Art. 49. Tener gran capacidad de liderazgo que le permite ser agente multiplicador de valores
humanos, sociales y trascendentes; conciliador frente a los conflictos cotidianos; canal
apropiado de comunicacion entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa,
especialmente en el grupo que acompafia.

Art. 50. Ser testimonio vivo de los principios institucionales.

DEL ESTUDIANTE:

El Estudiante LICEISTA se caracteriza en todo momento porque:

Art.51. Es respetuoso con los simbolos del LICEO. Y los lleva con orgullo dentro y fuera de la
institucion educativa.

Art.52. Es comprensivo y prdctica la idea de la dignidad humana acompafiada con los valores
de respeto, justicia y equidad.

Art. 53. Acepta los principios y la filosofia institucional, respetando y compartiendo la




disposicién de la misma para lograr una formacién integral.

Art. 54. Construye un proyecto de vida que se manifiesta en cada acto de su quehacer diario,
como resultado de su formacién integral.

Art. 55. Es ejemplo positivo a partir de las ensefianzas recibidas en el colegio cada dia.

Art. 56. Es un Lider participativo dentro y fuera de la Comunidad Educativa.

Art. 57. Vivencia y practica todo el tiempo la ética, tolerancia y la solidaridad.

Art. 58. Maneja siempre un lenguaje adecuado dentro y fuera del Liceo.

Art. 59. Demostrar y ser un ciudadano ejemplar en todos los entornos sociales donde se

desenvuelva.

DEL PERSONERITO DE LOS ESTUDIANTES

Art. 60. El Personerito de los estudiantes siempre sera caracterizado por:

Art. 61. Ser una persona lider, objetiva, neutral.

Art.62. Es capaz de promover el ejercicio de los Deberes y Derechos de las Estudiantes
consagrados en la Constitucién Politica, las Leyes y el Manual de Convivencia de la
Institucion.

Art. 63. Ser una persona critica, reflexiva y mediadora. Con excelente rendimiento académico y
convivencial.

Art. 64. Ser capaz de generar cambios positivos dentro de la Comunidad Educativa.

Art. 65. Apoyar las diferentes actividades programadas, siendo consecuente con la Filosofia del
colegio.

EL REPRESENTANTE DE CURSO

EL REPRESENTANTE DE CURSO siempre sera caracterizado por:

Art. 66. Ser una persona lider, objetiva, neutral.

Art. 67. Es capaz de promover el ejercicio de los Deberes y Derechos de las Estudiantes
consagrados en la Constitucién Politica, las Leyes y el Manual de Convivencia de la
Institucion.

Art. 68. Ser una persona critica, reflexiva y mediadora. Con excelente rendimiento académico y
convivencial.

Art. 69. Ser capaz de generar cambios positivos dentro de su curso.

Art. 70. Apoyar las diferentes actividades programadas, siendo consecuente con la Filosofia del
colegio.

DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES

OBIJETIVO: Asegurar y garantizar el continuo ejercicio de la participacion de los estudiantes

en el proceso escolar

Los integrantes del Consejo de Estudiantes son:

Art. 71. Personas dinamizadoras, conciliadoras, con capacidad argumentativa.

Art. 72. |dentificadas con los principios y valores que la Institucién proclama y vive. Con
excelente rendimiento académico y convivencial

Art. 73. Personas que asumen una actitud critica y reflexiva ante las diferentes situaciones que
se dan en los grupos que representan.

Art. 74. Voceros de las necesidades e intereses de sus compafieros propendiendo por el
bienestar de la Comunidad Educativa.

DEL DOCENTE:

El docente Liceista siempre sera caracterizado por:

Art. 75. Ser mediador, guia, veedor y ejemplo de vida para el nifio y la nifia.
Art. 76. Ser orientador accesible a las inquietudes del nifio y la nifia.
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Ser responsable y puntual en todos los aspectos que competen en su quehacer.

Ser un profesional con vocacién a su labor, comprometido con la educacién y la sociedad.
Tener sentido de identidad y pertenencia que enaltezca siempre el buen nombre del colegio
asumiendo plenamente la filosofia institucional.

Ser lider vivencial de los procesos integrales de sus estudiantes.

Ser un profesional abierto al cambio en los procesos académicos y convivenciales de la
institucion.

Apropiarse de su area, proyecto y rol académico con responsabilidad en la elaboracion,
ejecucion, y socializacion.

Ser receptivo al trabajo en equipo, escuchar sugerencias aportar a la construccién
constante, evaluacién y planeacion.

Ser Constructivo y asertivo en su lenguaje frente a la comunidad educativa.

Ser autoexigente en su labor consigo mismo y con los demas.

Servir y buscar el bienestar de los demas desde sus acciones de palabra, pensamiento y
accion.

Esmerarse por aplicar constantemente nuevas tecnologias, formas alternativas de
ensefianza, aprendizaje, motivaciones y evaluaciones.

Solicitar y aceptar, oportunamente, el apoyo de los padres de familia como aporte al
proceso educativo de sus hijos.

Ser humanista de pensamiento, palabray accion.

Ser una persona critica que lucha por la verdad y siempre esta en busca de ella.

Ser analitico, critico y autocritico, fomentando en la comunidad alternativas de solucidn
para cualquier conflicto que se presente.

Reconocer y fortalecer las potencialidades de su estudiante como un modo de contribuir
en su proceso de autodesarrollo.

Brindar conocimiento profundo de su disciplina, en colaboracién con propuestas
interdisciplinarias desarrolladas desde los proyectos institucionales.

Ofrecer a los nifios apoyo vy libertad para ser creativos y sensibles.

Propiciar en los nifios un aprendizaje de interaccion con el ambiente.

Ser un maestro creativo en la construccidn de nuevas ideas y estar a la vanguardia de la
educacion actual.

Dinamizar la implementacién de una metodologia lidica que sea significativa enfocada
para las necesidades de los nifios.

Brindar una formacién integral que promueva el modelo pedagdgico institucional.
Reconocer su responsabilidad al desempefiar este rol, pues la educacion en su etapa
inicial se debe reconocer como la etapa mas importante en la vida de un nifo.

DEL PADRE DE FAMILIA:
El padre de familia liceista se caracteriza siempre por:

Art. 100.
Art. 101.
Art. 102.
Art. 103.

Art. 104.

Art. 105.

Ser respetuoso y cortes en el trato hacia todos los miembros de la comunidad educativa.
Ser el primer educador y formador del nifio.

Ser una persona activa y consciente de su rol como padre.

Colaborar desde el hogar con el cumplimiento del manual de convivencia, el uso de
uniformes y las responsabilidades académicas

Implementar acciones, medidas académicas y convivenciales que ayuden a los procesos
formativos del estudiante liceista.

Participar constante y activamente en las reuniones convocadas, reuniones bimestrales,
escuela de padres, citaciones académicas, convivenciales o con orientacion.

Art. 106. Liderar los procesos y tareas propuestas desde la escuela de padres.




Art. 107. Colaborar en la solucidn de conflicto, presentando alternativas adecuadas en situaciones
dificiles.

Art. 108. Dar a sus hijos, una educacion integral basada en los valores éticos, morales, familiares,
académicos y sociales.

Art. 109. Brindar a sus hijos un acompafiamiento activo de sus potencialidades y en sus
responsabilidades escolares y extraescolares.

Art. 110. Suministrar estrategias para el desarrollo de los principios y la orientacidon humanistica
que caracteriza a la institucion.

Art. 111. Conocer y participar en el proyecto educativo institucional (PEI).

Art. 112. Atender con prontitud las sugerencias hechas por el colegio en relaciéon con el
rendimiento académico y convivencia de sus hijos.

Art. 113. Comunicarse con la institucion en forma oportuna, asertiva y respetuosa siguiendo los
conductos regulares.

Art. 114. Manifestar sentido de pertenencia hacia el liceo.

Art. 115. Estar comprometido con el cumplimiento de los compromisos econdmicos con la
institucion.

Art. 116. Garantizar un acompafiamiento medico regular a sus hijos.

Art. 117. Cumplir con todos los lineamientos establecidos en el contrato de Cooperacidon
educativa.

DE LAS FUNCIONES DE LOS ESTAMENTOS COMUNIDAD EDUCATIVA
COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

OBIJETIVO: Es encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento de la convivencia
escolar, a la educacidn para el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi
como el desarrollo del Manual de convivencia y la prevencion y mitigaciéon de la violencia
escolar. Es un 6rgano de mediacion y tratamiento de conflictos que se ocupa de la
planificacion, gestion y evaluacion de la convivencia en la Institucion canalizar las iniciativas de
todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo,
asi como promover la cultura de la paz y la resolucion pacifica de los conflictos. Corresponde a
este comité mediary ayudar en la conciliacidn y resolucién de los conflictos escolares mediante
la aplicacion del Manual de Convivencia, garantizando en todo caso el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en este ultimo.

PARAGRAFO 1: El comité de Convivencia sera el encargado de Activar la ruta de atencién integral
para la convivencia escolar, (dicha ruta define los procesos y protocolos que deberian seguir
las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion
y mitigacion de la violencia escolar en todos los casos en que se vea afectada la convivencia
escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las
instituciones educativas). Frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar y de
alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no
pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, razén por la cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades que hacen parte del sistemay de la ruta.

Art. 118. RECTORIA
FUNCIONES:
Son funciones de la Rectora:
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Convocar y presidir las reuniones de los Consejos de la Comunidad Educativa.

Elaborar, junto con la Comunidad Educativa, el Plan Operativo Anual, el Proyecto
Educativo de la Institucién, los Avances anuales al P.E.Il, el Plan de Mejoramiento
Institucional.

Orientar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar.

Velar por el cumplimiento del programa y el logro de los objetivos especificos del
Ministerio de Educaciéon Nacional Revisar y fomentar la constante construccion y
actualizacion de los medios y métodos pedagdgicos.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los Docentes, Profesionales, Personal
Administrativo y de Servicios Generales, y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto.

Establecer excelentes canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
Comunidad Educativa.

Cancelar el contrato de trabajo y recibir la renuncia de los miembros de la Institucion
cuando las circunstancias lo ameriten.

Revisar la asignacion académica de los Docentes de acuerdo con su especializacion.
Recibir y analizar los informes presentados por los Coordinadores

Revisar y firmar los libros reglamentarios, certificados, informes, documentos vy
comunicados oficiales.

Aplicar las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el Proyecto Educativo de la Institucion.

COORDINACION GENERAL

FUNCIONES:
Son funciones de la Coordinacién general:
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135.
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136.
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139.

Integrar el Consejo Académico de la Institucion y participar activamente de las reuniones

del mismo siempre que sea convocado por la Rectora.

Promover el desarrollo dindmico del Proyecto Educativo Institucional en funcién de la
persona.

Velar por la cualificacién del proceso educativo a través del acompafiamiento
permanente a los Docentes, a las Estudiantes y a los Padres de Familia.

Elaborar los Horarios de Clase junto con la Rectora.

Realizar un seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades
académicas remitidos por los Docentes, asi como las alternativas propuestas de comun
acuerdo entre los Docentes y las Estudiantes.

Asistir con frecuencia a las clases con el fin de enriquecer y cualificar el que hacer
educativo de los Docentes.

Recibir del titular del area un informe bimestral del proceso académico para sustentar
la citacidn de casos especiales, a Padres de Familia.

Organizar el trabajo académico por areas, asignaturas y proyectos educativos, de
acuerdo a las normas vigentes y coordinar con demas estamentos de la comunidad
educativa
Establecer canales y mecanismos de comunicacidn con los demas estamentos de la
comunidad educativa.

Dirigir y supervisar la implementacién del SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION.
Recibir y firmar las incapacidades médicas de los Docentes, Profesionales, Personal
Administrativo y de Servicios Generales, y concederles los permisos pertinentes para




Art.
Art.
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Art.

Art.
Art.

Art.

Art.

ausentarse de la Institucion.

141. Cuidar permanentemente los intereses del Colegio.

142.Promover en los Estudiantes el fiel cumplimiento del Manual de Convivencia. Verificar
la asistencia al colegio de los Estudiantes, Padres de Familia o Acudientes a las diversas
actividades que realice la Institucién.

143. Apoyar y organizar eventos socioculturales que se realicen dentro y fuera del Colegio.

144 Participar en la planeacién de la estructura curricular, colaborando en el desarrollo
dindamico del Proyecto Educativo Institucional.

145. Autorizar la salida o retiro del Colegio, antes de terminar la jornada de estudio, a los
Estudiantes que lo soliciten, con razones justificadas.

146. Citar a Padres de Familia o Acudientes, cuando el caso asi lo requiera.

147.Generar procesos de reflexion y estudio sobre el manejo de conflicto, negociacién
cultural y autonomia, en la Comunidad Liceista.

148. Presentar al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia de los Estudiantes,
después de agotar todas las instancias del Conducto Regular.

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

DIRECTORES DE GRUPO

FUNCIONES:
Son funciones del Director de Grupo:
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150. Los Directores de Grupo o Titulares son los Docentes encargados de acompaiar
responsablemente el proceso de formacién integral de los Estudiantes, del grupo a su
cargo, con base en la Filosofia y el Proyecto Educativo del Colegio.

151. Son guias y motivadores de excelencia y cambios positivos encaminados a alcanzarla

152. Recibir el grupo a su cargo al inicio de la jornada escolar. Orientarlo y acompaniarlo en el
tiempo de lectura.

153. Tratar en la hora de Direccion de Grupo las inquietudes que mas preocupen a los nifios
y nifas liceistas y hacer participe de esas inquietudes a los Docentes o Coordinadores,
segun los casos.

154. Estimular entre los Estudiantes del curso que dirige, el sentido religioso, estético, civico,
cultural, cientifico y deportivo segun los lineamientos institucionales.

155. Hacer seguimiento de los casos especiales, a nivel académico y de convivencia de los
Estudiantes junto con la coordinadora, y cuando se requiera, remitirlos a Psicologia.

156. Establecer comunicacion permanente con la Coordinadora y docentes a cargo del grupo
que este bajo su direccion.

157. Controlar y llevar las asistencias de los nifios y nifias a su cargo e informar
permanentemente a Coordinacion cualquier ausencia.

158. Velar por el diligenciamiento y uso adecuado del seguimiento estudiantil del grupo a
su cargo, realizando una revision constante del mismo.

159. Atender cordialmente a los Padres de Familia escuchando sus reclamos y sugerencias,
de acuerdo con el horario establecido.

160. Asistir a las reuniones de Padres de Familia, entregar los boletines y darles un informe
completo de sus hijos.

161. Acompaiiar al grupo a su cargo en Convivencias, u otras salidas extra-escolares
programadas.

162. Estar disponible para reemplazar a algin Docente cuando la Coordinacion Académica lo
solicite.




Art. 163. Recibir y responder por los pupitres y demas enseres del curso o el colegio y hacer
entrega del inventario al finalizar cada semestre.

PADRES DE FAMILIA

Son funciones de los Padres de Familia:

Art. 164. Conocer, reflexionar e identificarse con la Filosofia y principios del Colegio.

Art. 165. Participar en la realizacion del Proyecto Educativo Institucional.

Art. 166. Hacer presentes, en el ambito familiar, los valores que se viven y proclaman en el
Colegio.

Art. 167. Asistir puntualmente a las citaciones, taller de padres y reuniones programadas.

Art. 168. Cumplir con los compromisos establecidos en el Contrato de Cooperacion Educativa
celebrado entre el padre de familia y la institucién y los que se establecen en el
Reglamento o Manual de Convivencia.

Art. 169. Participar en las actividades complementarias o extraescolares que se organizan en el
Colegio para favorecer la solidaridad y la formacién integral de sus hijos.

LIBRO IV
DE LOS DEBERES Y DERECHOS

DE LOS DERECHOS DE LOS DOCENTES
El docente liceista tendra derecho a:

Art. 170. Recibir oportuna y clara induccidn sobre los principios y filosofia institucional.

Art. 171. Recibir un trato digno y cortés por todos los estamentos de la comunidad.

Art. 172. Recibir un fraterno llamado de atencién en forma directa, privada y oportuna en los
momentos de dificultad o deficiencia.

Art. 173. Trabajar en un ambiente sano de respeto, responsabilidad y camaraderia.

Art. 174. Conocer oportunamente la programacion del colegio, carga académica, horarios y
demas responsabilidades que le sean asignados.

Art. 175. Participar activamente en la eleccion de sus delegados y representantes al Consejo
Directivo.

Art. 176. Ser estimulado cuando se haga merecedor de ello.

Art. 177. Ser evaluado de manera justa, de acuerdo con las exigencias de la institucién y a ser
retroalimentado en el momento oportuno.

DE LOS DEBERES DE LOS DOCENTES

Art. 178.El docente Liceista tiene responsabilidades y compromisos que debe cumplir para el
buen funcionamiento de la institucién, enunciados en forma de deberes respecto a
estudiantes, compafieros, empleados de administracidn y servicios, padres de familia
y la institucién misma.

Esos deberes son los siguientes:

Art. 179. Asumir una actitud con sentido de pertenencia hacia la institucion, aceptando los
principios y filosofia institucional, respetando y compartiendo la disposiciéon de la
misma para lograr una formacién integral.

Art. 180. Poner al servicio de la institucidn su vocacion y labor como maestro, entregando todas
sus cualidades, capacidades, preparaciéon y creatividad apoyando leal vy
comprometidamente sus politicas educativas, siendo facilitador en el proceso
académico y Convivencial, identificandose con la filosofia institucional, proyectandolo
a la comunidad con gran sentido de pertenencia.
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181.Inculcar el amor a la institucidn, su filosofia y simbolos representativos.

182. Asumir el trabajo con responsabilidad profesional, pedagogia en consonancia con la
filosofia, con el PEl y con las expectativas de oferta de calidad educativa institucional.

183. Orientar los trabajos bajo los principios de la moral, la ética profesional y con una
actitud de servicio a la Comunidad Educativa.

184. Cumplir con el horario establecido y en caso necesario justificar su ausencia.

185. Liderar los diversos proyectos y procesos pedagogicos que se llevan en la institucion.

186.Asumir las instancias de la participacién del Gobierno Escolar como son: Consejo
Directivo, Consejo Académico y otros que sean producto del PEI.

187.Atender adecuadamente a los estudiantes en sus reclamaciones e inquietudes.

188.Respetar la dignidad de las personas: Directivos administrativos, compafieros de
trabajo, padres de familia, estudiantes.

189. Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su
personalidad, al igual que darle trato y ejemplo formativo

190. Informar oportunamente a los estudiantes los resultados de las evaluaciones y su
rendimiento académico.

191. Acompafiar a los estudiantes en los descansos y actividades programadas.

192. Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las
directivas.

193. Intervenir, llamar la atencién o al orden y corregir a cualquier estudiante del colegio, sin
importar el curso, cuando la ocasién lo amerite

194.Fomentar el espiritu ecoldgico para la conservacién y respeto de los recursos
naturales.

195. Evitar la recoleccidon de fondos econdmicos con los estudiantes, a menos que sean
autorizados por Rectoria.

196. Acompaiiar a los estudiantes en la oracion de la mafana, liderando y participando en
esta.

197.Elaborar y presentar a quien corresponda y en las fechas establecidas Ia
programacién, el plan de accién, informes académicos y de comportamiento,
proyectos, y otros libros reglamentarios o complementarios que se requiera para el
desarrollo pedagogico y académico de la institucién.

198. Abstenerse de hacer comentarios de mal gusto, propagar chismes que deterioran la
honra de las personas o el buen nombre de la institucion.

199. Participar conforme lo establece el Manual de Convivencia en la formacién del
estudiante, presentando los casos especiales o llevando un seguimiento buscando la
formacion integral del educando.

200. Participar en el desarrollo y en la actualizacién del PEI.

201.Promover la formacion de valores morales, espirituales y civicos a partir del propio
ejemplo de vida.

202. Hacer un seguimiento y control del desarrollo de los ejes tematicos, logros, indicadores de
logros y competencias en cada asignatura y area.

203.Exigir y controlar la asistencia y puntualidad, orden, presentacion personal, aseo y el
comportamiento individual y grupal.

204.Informar a quien corresponda todo hecho o accién contra el bien comun de las
personas o bienes que conforman la institucion.

205. Llevar un seguimiento consecuente y eficaz del proceso de formacién y aprendizaje
de cada uno de los estudiantes a su cargo.

206. Exigir el cumplimiento del Manual de Convivencia dentro y fuera de la institucion..




Art. 207. Contribuir a que los padres de familia interioricen los principios y la filosofia del
colegio, ayudando a crear sentido de pertenencia. .

Art. 208. Atender a los padres de familia de acuerdo con los horarios establecidos por la
institucion.

Art. 209. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los materiales y
equipos confiados para su manejo y bajo su responsabilidad.

Art. 210. Dar cumplimiento de los lineamientos establecidos en el contrato laboral y el manual
de funciones institucional.

DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES

El liceo psicopedagdgico ledn XllI  respeta los derechos consagrados en la Constitucién Nacional,
al igual que los otorgados por la misma Institucién Educativa.

Art. 211. Todo Liceista tiene derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre. El Liceo
debe respetarlos y hacerlos respetar. Y Todos los estudiantes tienen derecho al
libre desarrollo de su personalidad, sin mas limitaciones que las que imponen los
derechos de los demas y/o el orden establecido en el Manual de Convivencia.

Art. 212.El derecho a la vida es inviolable. Todos los estudiantes recibiran la misma proteccion
y trato respetuoso, cordial, sincero y de didlogo por parte de los Directivos,
Educadores y Empleados de la Institucion.

Art. 213. El estudiante del liceo psicopedagdgico ledn Xlll tendra derecho a participar en las
actividades programadas por la Institucion.

Ademas, tendra derecho a:

Art. 214. Pertenecer a los grupos de servicio, culturales, deportivos y otros que ofrezca el liceo.
Y a participar en forma dinamica en el proceso de aprendizaje en actividades
académicas, culturales y deportivas, dentro y fuera de la Institucidn.

Art. 215. Tomar parte activa en las elecciones del gobierno escolar desde su nivel de competencia.

Art. 216.Elegir y ser elegido/a, teniendo en cuenta los requisitos que establece la Ley General
de Educacién, el Proyecto Educativo Institucional y el Manual de Convivencia.

DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:
Todos los estudiantes del liceo ledn XlII tienen derecho a:

Art. 217.Ser tratados por parte de toda la Comunidad Educativa con respeto, aprecio y justicia
debidos.

Art. 218. Participar en salidas pedagdgicas que ayuden a la formacién integral.

Art. 219.Ser evaluados en forma objetiva, transparente y permanente, conociendo los
resultados obtenidos en forma oportuna.

Art. 220.Conocer, interiorizar y utilizar los procesos para participar en el Gobierno Escolar
(Consejo Directivo, Consejo de Estudiantes).

Art. 221.Ser atendidos en los reclamos y solicitudes particulares haciendo uso del conducto
regular y con el debido respeto dentro de los principios de veracidad, responsabilidad
y objetividad.

Art. 222.Conocer las normas académicas y disciplinarias, la filosofia institucional y los
planteamientos del PEI.

Art. 223.Su descanso reglamentario dentro de la jornada escolar a actividades recreativas y
culturales de acuerdo con el cronograma general.

Art. 224. Un Servicio adecuado en la cooperativa y variedad de alimentos nutritivos.

Art. 225. Ser orientado en los diferentes métodos y técnicas de estudio e investigacion de cada
asignatura, teniendo presente los recursos con los que cuenta el colegio.




Art. 226.Tener en cuenta las excusas justificadas por ausencias firmadas por los médicos y/o
entidades acreditadas, que puedan respaldar el ejercicio de su profesién. Debe
presentar la excusa justificada en el momento de regresar a la institucién, de lo contrario
deberd presentarse con el acudiente al vencimiento de la excusa o incapacidad ante el
director de curso.

Art. 227. Expresar sus opiniones e inquietudes en forma respetuosa.

Art. 228. Ser apoyado(a) por los padres y maestros en su proceso formativo.

Art. 229. Disfrutar responsablemente de las instalaciones, dotacién, materiales, equipos y servicios
que corresponden a las actividades curriculares y extracurriculares debidamente
planeadas.

Art. 230. Presentar trabajos, evaluaciones, tareas e informes atendiendo a la programacion de
cada asignatura y de la institucion en general.

Art. 231.Recibir en el seguimiento recomendaciones que le ayuden a mejorar su proceso
académico y convivencial, siendo ellas escritas por sus docentes o por el director de grupo
en cualquier momento del periodo o al finalizar el mismo.

DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:
Todos los estudiantes del Liceo Psicopedagdgico Ledn XllI tiene el deber de:

Art. 232.Respetar, defender y cuidar el nombre, prestigio y bienes del liceo, procurando
expresarse siempre con carifio y lealtad acerca de él, aceptando los principios y
filosofia institucional, respetando y compartiendo la disposicion de la misma para
lograr una formacion integral.

Art. 233. Mantener un comportamiento normalizado en el liceo y fuera de él, de acuerdo con
los principios Cristianos, éticos y morales de nuestra propuesta Liceista.

Art. 234. Informar a Directivos y acompainantes grupales sobre cualquier situacidn de irrespeto
que vulnere los valores éticos, morales y afectivos de la Comunidad Educativa.

Art. 235. Ser honestos (a) en todas las manifestaciones de su vida escolar y cotidiana.

Art. 236. Participar activamente en las convivencias, fiestas de la Institucidn, eucaristias, salidas
pedagdgicas, lo mismo que en los programas y proyectos especiales de formacion y
demas actividades que el liceo ofrece para su formacién Integral.

Art. 237.Propender por el logro y mantenimiento de la paz, dentro y fuera del liceo.

Art. 238.Estar a paz y salvo con todas las dependencias del Liceo para recibir sus informes
periddicos y matricularse.

Art. 239. Cumplir cabalmente con el Manual de Convivencia, siendo facilitador en el proceso
académico y convivencial, identificAndose con la filosofia institucional, proyectandolo
a la comunidad con gran sentido de pertenencia.

Art. 240. Cumplir puntualmente con tareas, lecciones y trabajos, horarios escolares y demas
actividades individuales y colectivas programadas por el colegio.

Art. 241. Portar dignamente el uniforme dentro y fuera de la institucion.

PARAGRAFO 1: Queda claro que el al igual que las demas instituciones educativas a nivel
nacional tienen autonomia para establecer las normas de presentacion de sus estudiantes.

Art. 242. Respetar la dignidad personal y las opiniones de los compafieros, maestros, directivos,
personal administrativo y de servicios generales.

Art. 243. Cuidar los inmuebles, paredes, equipos e instalaciones del colegio. Al no hacerlo debe
responder por los dafios causados ya que todo estd hecho para su formacion y bienestar.

Art. 244. Favorecer con su buen comportamiento el ambiente de estudio.

Art. 245, Participar activamente en el proceso de evaluacién con honestidad, justicia, lealtad,




veracidad y responsabilidad.

Art. 246. Participar con autonomia y responsabilidad en los procesos democraticos y ejercer los
cargos asignados en caso de ser elegido.

Art. 247.Informar o dar a conocer al padre de familia o acudiente todo tipo de comunicado
emitido por el colegio.

Art. 248. Entregar oportunamente a los Padres y Madres de familia o Acudientes la informacion que
les envie el LICEO por medio de circulares o boletines y devolver los desprendibles
debidamente firmados y entregarlos al Director de Curso.

Art. 249. Favorecer, con reciprocidad y lealtad, las relaciones entre el Liceo y la Familia.

DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 250. Los padres de familia son los primeros y principales educadores de sus hijos; por ende
son eje de formacion y ejemplo de vida.

Recordemos:

“EL COLEGIO ES APOYO A LA EDUCACION DADA EN EL HOGAR
DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Los Padres de Familia tienen la obligacién de:

Art. 251.Conocer e interiorizar la filosofia de la institucion y el manual de convivencia,
aceptando los principios y filosofia institucional, respetando y compartiendo la
disposicidn de la misma para lograr una formacion integral.

Art. 252. Fomentar en los nifios y nifias, el sentido de responsabilidad (tareas, puntualidad,
presentacion personal).

Art. 253. Estar en permanente contacto con la institucidn con el objetivo de recibir informacion
sobre el proceso formativo del estudiante.

Art. 254, Asistir puntualmente a las reuniones programadas por la institucion, presentando
justificacion escrita por la ausencia de las mismas.

Art. 255, Asistir a los talleres de Padres programados por el departamento de Orientacion.

Art. 256. Asistir a las Citaciones realizadas por Coordinacion o Rectoria en el momento que se
hicieran y si fuese necesario.

Art. 257.Cancelar la pension los primeros 05 dias de cada mes, pasados estos se
incrementaran un recargo de $5.000 como lo estipula la ley.

Art. 258. Hacer que los y las estudiantes cumplan con las normas del colegio, entendiendo que
es un elemento formativo.

Art. 259.Participar en las actividades programadas por la institucion.

Art. 260.Motivar a los nifios y nifias para que mantengan un nivel académico alto en la
obtencidn de sus logros

Art. 261.Respetar el conducto regular en caso de presentarse algin inconveniente de tipo
formativo o académico.

Art. 262.Fomentar el dialogo como mecanismo de concertacién y soluciéon frente a diversas
situaciones.

Art. 263.Apoyar y aplicar las estrategias que el Liceo proponga como parte del proceso de
aprendizaje y formacidn de sus hijos, siendo facilitador en el proceso académico y
Convivencial, identificdndose con la filosofia institucional, proyectandolo a la
comunidad con gran sentido de pertenencia.

Art. 264.Asumir responsablemente la tarea de ser los primeros educadores de sus hijos.

Art. 265.Brindar a sus hijos un ambiente familiar agradable, que favorezca el trabajo escolar, y




protegerlos de toda forma de abandono fisico o moral, descuido, mal trato o abuso
sexual que perjudique su integridad personal.

Art. 266.Enviar a sus hijos a tiempo al colegio y controlar su regreso a casa.

Art. 267.Solicitar con anterioridad permisos necesarios teniendo en cuenta una causa justa
y/o justificar ausencia por escrito con alto criterio de responsabilidad.

Art. 268.Valorar la institucion y guardar fidelidad a la misma, ser justo y veraz al formular
juicios sobre las personas y las actividades de la institucidn, asi contribuira a
proporcionar un ambiente armadnico.

Art. 269.Apoyar con entusiasmo y conviccién las actividades que contribuyan a la formacion
espiritual de los estudiantes.

Art. 270.Colaborar en la conformacién del Consejo de Padres de Familia.

Art. 271.Cumplir del contrato de cooperacién educativa de manera que a través del afio
podamos dar ejemplo de responsabilidad y cumplimiento de las obligaciones
adquiridas.

Art. 272.Plantear inquietudes o sugerencias de forma respetuosa, objetiva y veraz teniendo
en cuenta el conducto regular.

Art. 273.Hacer uso adecuado de la agenda escolar, revisarla y firmarla diariamente.

Art. 274.Informar oportunamente cualquier ausencia del estudiante, de forma previa via
telefénica o por escrito y posteriormente a la ausencia enviando la respectiva
justificacion por escrito en la agenda del educando y adjuntando soportes.

PARAGRAFO 1: Es deber de todo padre de familia agotar las vias de comunicacién oportuna,
con los diversos miembros de la comunidad educativa, teniendo presente hacer una
comunicacion directa y adecuada, es deber del padre de familia, abstenerse el utilizar los
sitios Web, las redes sociales, tales como Facebook, Whatssap, H5, Instagram, y demas
redes similares para hacer comentarios mal intencionados y poco éticos del trabajo de los
diferentes estamentos y miembros de la comunidad educativa, comentarios que atenten
contra la integridad y buen nombre de los mismos o de la labor realizada por ellos.

PARAGRAFO 2: Los padres de familia que incumplan con el pago oportuno de la pension
tendran como fecha limite para realizar el pago los tiempos establecidos, segtin las fechas
registradas en los recibos de pago y como fecha maxima de retraso 2 meses. Una vez supere
las fechas establecidas se notificara al padre por parte de rectoria, LA CANCELACION DEL
CONTRATO DE COOPERACION EDUCATIVA por incumplimiento de los acuerdos
establecidos.

PARAGRAFO 3: Los padres de familia que incumplan el contrato de cooperacién educativa
y se encuentren en mora, seran reportados a Data crédito segin los ultimos decretos
establecidos por la ley.

DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA:
Los Padres de Familia tendran derecho a:

Art. 275. Conocer la informacion referente a la filosofia institucional y el manual de convivencia.

Art. 276.Ser informados oportuna y objetivamente del comportamiento y rendimiento escolar
de los y las estudiantes.

Art. 277.Ser escuchados con respeto y buena disposicion por parte de los docentes y directivas
en el horario establecido.

Art. 278. A que los y las estudiantes tengan un orientador especializado en dicha area.

Art. 279. A que los nifos y nifias tengan una excelente preparacidn ética y académica.




Art. 280. Exigirles responsabilidad a los nifios y nifias.

Art. 281. A participar activamente en el Gobierno Escolar.

Art. 282. A la concertacion.

Art. 283. Contar con el apoyo del departamento de Orientacidn escolar para casos especiales
segln la evaluacion y remisién del caso por parte del Director de Grupo, la
Coordinacién general.

Art. 284. Participar de todas las actividades que la institucidon programe estando enterados con
anterioridad.

LIBRO V
DEL MANUAL OPERATIVO

DE LOS HORARIOS Y JORNADAS LABORALES

JORNADA DE TRABAJO

Art. 285. HORARIO: 6:35 a.m. a 1:30 p.m.

Art. 286. A las 6:45 a.m. el docente recibira a los estudiantes en su salén de clases

Art. 287. A las 6: 55am inician las actividades de rutina clases y el docente acompafiara a los
estudiantes en la oracidon de la mafiana, liderando y participando en esta. Este
momento tiene como objetivo principal fortalecer la formacion espiritual de nuestros
estudiantes destacando el valor de la vida y la diaria oportunidad de ser mejores seres
humanos, para ello se realizara la oracion por el colegio, la oracién por la paz, accion
de gracias y peticiones grupales y personales, es deber del docente a cargo liderar esta
actividad segun los lineamientos establecidos.

DE LA PRESENTACION PERSONAL

Art. 288. La belleza es vitalidad, es una fuerza interior que se irradia a través de todo el cuerpo:
gestos, movimientos, miradas, posturas, atuendos, silencios, expresiones. La
apariencia corporal es el reflejo de nuestro estado interior. Si poseemos paz y armonia
espiritual nuestras expresiones, posturas, imagen y movimientos luciran mds esbeltos,
espontaneos y coordinados. El maestro tiene que mirarse a si mismo, descubrir que
reflejan sus expresiones corporales, su presentacidon, percatarse de la fuerza
comunicativa que tiene y proyecta su cuerpo. El rasgo mdas hermoso que puede
acompanar la presentacion del maestro es una actitud que revele nitidamente
autoestima, alegria, sensibilidad, compromiso, esfuerzo, deseo de superacion,
conviccion moral, y honradez intelectual.

Art. 289. La institucién hara entrega de un uniforme institucional que todos los docentes y
coordinadoras deberdn utilizar de manera diaria, es responsabilidad de cada uno
mantenerlo limpio.

Art. 290. Todos los docentes deben usar pantalon formal y camisa, zapatos formales, para las
reuniones con padres de familia.

Art. 291. Se utilizara la sudadera con Tenis blancos y haciendo uso de la camiseta institucional
establecida.

Art. 292, El horario del uniforme institucional sera establecido por la coordinadora general.

Art. 293.Es fundamental ensefiar con el ejemplo por tal razén todos los miembros de la
comunidad deberan presentarse debidamente, dando cumplimiento a las normas de
aseo y cuidado personal demostrando una alta autoestima cuidando con ello su
imagen y la imagen institucional.

DE LOS TURNOS DE VIGILANCIA
Art. 294. Al momento de ingreso de los estudiantes, las docentes recibirdn a los estudiantes en




el salén de clase verificando su presentacion personal y puntualidad.

Art. 295. Las docentes se encargaran de la vigilancia en cada uno de los salones. De recibir los
estudiante en la puerta estard a cargo la rectora o coordinadora general.

Art. 296. La Coordinadora o rectora (segln corresponda) estara atenta de cerrar la puerta una
vez suene la campana. A las 7:00 am la Coordinadora Académica o de Convivencia,
abrird de nuevo para dar ingreso a los estudiantes que llegaron tarde y hacer la
respectiva recomendacion frente al cumplimiento el horario.

DEL CAMBIO DE CLASE

Art. 297. Antes de finalizar la clase y de retirarse del saldén el docente deberd verificar que los
estudiantes organicen el saldn (guardar los Utiles, aseo del salén, borrar tablero, organizar los
puestos, etc.)

Art. 298. Para los cambios de clase se utilizard el timbre el cual sonard anunciando su terminacion.

Art. 299. Durante el intercambio de clase los estudiantes deben permanecer en el saldn, los
permisos de salida al bafio serdan dados por el docente correspondiente durante los 5
minutos finales de la clase y podra salir al bafio solo un estudiante a la vez. En el momento
en el que el docente se retira ningln estudiante debe estar fuera del salén de clase.

Art. 300 “RECORDEMOS QUE LA ORGANIZACION Y LA COLABORACION CONJUNTA FACILITA

NUESTRA LABOR “

Art. 301.El uso de un espacio distinto para el desarrollo de la clase (parque, aula multiple, sala
de informatica o rincones de aprendizaje) debe ser planeado dentro del médulo y
aprobado por la coordinacién, por ninguna razén podra modificarse la planeacién de
las clases sin haber sido aprobado por la coordinacion.

DEL DESCANSO
Pre—escolar

Art. 302. Los estudiantes de Pre—escolar tomaran su lonchera (15 min) en el salén de clase con
la orientacién y supervision de su director de grupo de acuerdo a lo establecido para
esta seccion., luego se dirigiran al patio para disfrutar un tiempo de juego libre (30
min). Es importante que la profesora vigile y oriente adecuadamente vy
permanentemente los juegos de los nifios con el fin de evitar posibles accidentes, en
ningun momento podra dejarlos solos en la zona de juegos ni el salon de clase. Se
dirigiran 2 turnos de 15 min para ingresar a la piscina de pelotas, el primero de nifias
y el segundo de nifios.

Primaria

a. Los estudiantes de primaria tomaran su lonchera (15 min) en el salén de clase
con la orientacidén y supervision de su director de grupo de acuerdo a lo
establecido para esta seccidn., luego se dirigiran al patio para disfrutar un tiempo
de juego libre (30 min). Es importante que la profesora vigile y oriente
adecuadamente y permanentemente los juegos de los nifios con el fin de evitar
posibles accidentes, en _ningun momento podrd dejarlos solos en la zona de
juegos ni el saldn de clase. Se dirigiran 2 turnos de 15 min para ingresar a la piscina
de pelotas, el primero de nifias y el segundo de nifios.

Art. 303. Antes de salir todos los docentes deberan dirigir y verificar el orden, aseo del salén y
apagar la luz, asi mismo brindar las orientaciones acerca del desplazamiento.
Art. 304. Cada Docente estara pendiente de su grupo y se abstendrd de didlogos o reuniones




con padres y compafieros.
PARAGRAFO 1: Es responsabilidad de todos los docentes la seguridad y el bienestar de los nifios
durante el tiempo de descanso.
Durante el desplazamiento los estudiantes deberdn mantener el orden y las filas de la
formacion II.
DE LA SALIDA
Pre-escolar

Art. 305. Al momento de la salida la docente verificara las personas que retiraran a cada nifio
del colegio solicitando al padre de familia el carnet que le fue entregado. En caso de
que un padre no presente el carnet el estudiante no podra ser retirado, el acudiente
deberd esperar mientras se comunica con el padre o la madre a fin de autorizar el
retiro.

Primaria

Primero- Segundo — Tercero - Cuarto

Art. 306.Cada docente de la Ultima hora de clase se encargara de dejar el salén organizado y
de disponer el grupo para la salida.

Art. 307.Alas 1:10pm la directora de curso se dirige con sus estudiantes en fila al sitio destinado para
la espera de los nifios, la coordinadora general entregaran a los estudiantes luego de que el
acudiente haya presentado el carnet correspondiente.

Art. 308. Para entregar a los estudiantes, el acudiente presentard el carné al docente. En caso
de que un padre no presente el carnet el estudiante no podra ser retirado, el
“acudiente” debera esperar mientras se comunica con el padre o la madre a fin de
autorizar el retiro.

PARAGRAFO 1: Los docentes de las ultimas horas de clase deberan velar por la presentacidn
personal de los estudiantes al momento de dar la salida de la institucién, de manera tal que
salgan organizados y bien vestidos. Con el uniforme dispuesto correctamente.

PERMISOS
PERMISOS A DOCENTES:

Art. 309.En caso de necesitar una cita médica, solicitarla en horario que no interfiera con las
labores académicas si es durante la semana, o preferiblemente para el dia sabado.

Art. 310. En caso de alguna calamidad doméstica comunicarse oportunamente a los teléfonos: 9 02
02 48 o al nimero celular de rectoria 3177328817 y/o coordinacion general 3054277115

Art. 311. En caso de requerir un permiso por motivos de fuerza mayor debe presentar la solicitud
5 dias habiles antes del dia del permiso, con el fin de revisar la viabilidad de la solicitud
teniendo en cuenta la organizacion de las actividades y la afectacidon de las labores
diarias.

Art. 312. En cualquier caso, de ausencia debera presentar los soportes el primer dia de retorno a
sus labores a primera hora en la secretaria del colegio, expedidos por la entidad de salud
u otras con el fin de excusar formalmente su ausencia.

Art. 313. Toda ausencia justificada a consideracion del empleador sera liquidada de acuerdo a
lo establecido por la ley.

Art. 314.Toda ausencia injustificada a consideracion del empleador sera liquidada de acuerdo
alo establecido por la ley y hara efectivas las clausulas de incumplimiento del contrato
de trabajo establecido.

PERMISOS PARA ESTUDIANTES:




Art. 315. El estudiante que requiera permiso para ausentarse de la institucién debe diligenciar
el formato que se encuentra en la agenda, anexando el soporte correspondiente, el
cual debe presentar a primera hora a coordinacion o rectoria. Este serd revisado por
la Coordinadora o rectora quien dard la aprobacion, en el momento en el que el
estudiante deba retirarse de la institucidn el docente a cargo debera verificar que el
permiso haya sido aprobado.

DE LA ATENCION A PADRES

Art. 316.Cada docente cuenta con una hora a la semana para la atencidon de padres de
familia, este horario sera enviado en la agenda por cada director de grupo.

Art. 317. El padre de familia que requiera de atencién del docente en un horario distinto al
horario establecido deberd enviar una nota en la agenda con el fin de que el profesor
le dé respuesta con la fecha y la hora en la que podra ser atendido.

Art. 318.En caso de que un docente requiera citar a un padre de familia debera hacer uso de la
agenda escolar, enviar la nota con la citacion describiendo Unicamente que el padre
de familia es requerido en la institucidn con caracter urgente a fin de dialogar sobre
el proceso de formacion de su hijo el dia y la hora establecida. En caso de que el padre
no se presente registrar en el seguimiento. Es completamente necesario informar a
la coordinadora o rectora la situacidn.

Art. 319. Cada docente dard a conocer el horario de atencién a padres, oportunamente en cada curso.

Art. 320. Es importante dar cumplimiento a este horario, con el fin de no afectar las planeaciones
académicas, los docentes no atenderan a los padres de familia en momentos o lugares
inadecuados (siempre dentro de las instalaciones del colegio), deben hacerlo de acuerdo
a los horarios destinados y a las citas acordadas.

Art. 321. El docente antes iniciar clase debera preguntar a los estudiantes si algin padre de
familia envid comunicacion escrita en el caso de tratarse de una solicitud de cita,
responder asignando el horario. En caso de tratarse de una reclamacion o sugerencia
solicitar al padre presentarse en un horario previamente establecido con el fin de aclarar
el asunto personalmente. En caso de tener dudas sobre la manera en la que debe ser
resuelta la situacion, consultar con la Coordinacién o la Rectoria.

Art. 322.Toda citacion de caracter académico o convivencial debera ser informada con
anterioridad a la coordinadora y se realizard teniendo en cuenta las instancias
correspondientes al conducto regular.

Art. 323.Los acuerdos establecidos en cada citacién a padres deben quedar registrados y
firmados en el seguimiento al igual que la asistencia e inasistencia de los padres

SALIDAS AL BANO

Art. 324. Los docentes deben recalcar el buen uso del baiio y los elementos de aseo.

Art. 325. Los docentes deben estar pendientes del tiempo en que el estudiante esta en el bafio.

Art. 326.Los estudiantes que necesiten ir frecuentemente al bafio debido a problemas de salud
deben presentar la certificacion médica, esta informacion debe ser presentada a la
Coordinacién o rectoria por parte del padre de familia, con el fin de informar a todos
los docentes sobre el asunto.

Art. 327 En los grados de preescolar las docente deben establecer rutinas para ir al bafio en
horarios determinados, con el animo de facilitar en cada nifo el control de esfinteres.

SOLICITUD DE MATERIALES




Art. 328.Cada docente debe mantener de forma organizada sus materiales de trabajo en el
lugar asignado para tal fin.

Art. 329 es responsabilidad de cada docente cuidar y mantener durante el afio electivo los
elementos del kit docente, al igual devolver el mismo al finalizar el afio escolar

Art. 330. Cada docente debe diligenciar el formato para solicitud de material escolar y didactico
o recursos de apoyo que requiera en la semana de acuerdo a la planeacion
establecida, este formato debe ser entregado a coordinacion el dia viernes de cada
semana. La entrega de los mismos, debera hacerse una vez terminada la jornada en
el mismo dia de su utilizacién.

PARAGRAFO 1: Si los materiales no son solicitados en el momento oportuno no se hara
efectivo el préstamo.

PARAGRAFO 2: Se deben utilizar todos los elementos y espacios de acuerdo a su respectivo
reglamento.

DISCIPLINA EN GENERAL
CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 331. Cada docente debe verificar y registrar la asistencia diaria de los estudiantes en todos
los cursos.
DISCIPLINA GRUPAL

Art. 332.Cada docente debe establecer estrategias de motivacién que generen ambientes de
organizacion y disciplina propendiendo por el debido ambiente de aprendizaje y
velando por el bienestar del estudiante. Poniendo en practica los pardmetros
establecidos en el proyecto de convivencia.

Art. 333.Es importante organizar a los estudiantes antes de iniciar la clase, un ambiente
armonico nos permitira dar inicio debidamente a las actividades programadas.

SEGUIMIENTO DEL ESTUDIANTE:

Art. 334.El seguimiento del estudiante es el documento en el cual se registra la informacion
personal del estudiante concerniente a las fortalezas y debilidades académicas y
convivenciales evidenciadas durante el afio.

Art. 335. Es importante hacer el registro de las observaciones de manera oportuna y basar los
registros en el Manual de Convivencia institucional.

Recuerde:

Art. 336. Diligenciar el seguimiento cada vez que sea necesario, registrando la atencién a
estudiantes, cada vez que atienda a un padre o madre de familia, teniendo en cuenta
el hecho o situacién, las estrategias que usted utilizd, los compromisos y/o acuerdos,
las firmas de los padres, nombre y apellido del estudiante y firma del profesor o de la
persona que atienda la situacién. Sea muy cuidadoso con la grafia y la ortografia.
Verificar posteriormente el cumplimiento con las estrategias y registre su
efectividad.

Art. 337.Regresar siempre el seguimiento al lugar asignado para ello.

Art. 338.Cada vez que se termine el periodo, realizar la observacion correspondiente de
acuerdo a los resultados obtenidos tanto académicos como convivencialmente.

Art. 339. El seguimiento debe ser utilizado para registrar tanto las observaciones relacionadas




con las faltas a las normas como las fortalezas de nuestros estudiantes.

Art. 340.En el dia de la reunion de padres hacer firmar a los padres de familia cada una de las
notas registradas en el seguimiento del estudiante.

Art. 341.S6lo se debe diligenciar con esfero negro.

DIRECCION DE GRUPO

Art. 342. La direccion de grupo es la responsabilidad delegada en el docente que velara por la
formacion integral del grupo asignado atendiendo oportunamente sus necesidades
grupales e individuales. Es deber de director de grupo tratar en los espacios de orientacién
los asuntos del grupo, estudiar el Manual de Convivencia, fijar estrategias y/o establecer
compromisos, teniendo en cuenta las directrices dadas por coordinacion.

Art. 343. Registrar en el acta los asuntos tratados en cada uno de los espacios asignados para
la orientacidn. El registro se revisara segin cronograma entregado al comienzo del
afo, pero debe estar disponible en caso de requerirse un acompafiamiento puntual.

AGENDA:

Art. 344.La agenda escolar es una herramienta que propende por la formacién de nuestros
estudiantes en los hdbitos de planeacidn y preparacién de sus actividades y
responsabilidades, ademds de permitir la comunicacién permanente con los padres
de familia.

Recuerde:

Art. 345. Para los estudiantes de primaria escribir de manera clara a un lado del tablero en el
espacio asignado para la agenda las actividades que deberdan realizar los estudiantes
para la proxima clase.

Art. 346.Solicite a los estudiantes como actividad final de la sesidn de trabajo diligenciar la
agenda, verifique que el registro haya sido realizado.

Art. 347.Por tratarse de una herramienta que fortalece los habitos de estudio es importante
implementar su uso debidamente. Ejemplo: Ingles: Tarea en libro; Matematicas:
Ejercicio en guia; espaiol: Practica la lectura; Sociales: Quiz.

Art. 348. Enviar pegadas en la agenda las circulares que se entreguen y recordar en la direccién
de grupo la importancia de entregarlas a los padres de familia.

Art. 349. En caso de presentarse una falta leve informe:

Art. 350. Ejemplo: “Estimado padre de familia, solicito dialogar el dia de hoy con Daniel sobre
la importancia de realizar de manera comprometida las actividades planteadas en
clase”

Art. 351. “Estimado padre de familia, solicito dialogar el dia de hoy con Ana Maria sobre la
importancia del respeto y la manera adecuada de referirse a sus compafieros”,

Art. 352.Es ideal enviar a los padres comentarios informando sobre el buen desempefio de su
hijo, destaque los logros obtenidos por los estudiantes. Ejemplo: “Felicitaciones
Camilo el dia de hoy te destacaste por tu activa participacion y aportes constructivos.

Art. 353.En caso de recibir una nota especial de parte de un padre de familia solicitando las
explicaciones de un caso en particular, realice una citacion para aclarar personalmente las
inquietudes.

Art. 354. Verificar el correcto manejo de la agenda desde su clase.

Art. 355. Constatar que cuando se entregue una circular, los estudiantes escriban su nombre y
el grado respectivo en la parte superior derecha y peguen la circular a la agenda.

Art. 356. En el caso de pre-escolar todo los dias se debe registrar las actividades mas




importantes que se realizaron durante el dia, por ejemplo “El dia trabajamos animales
domeésticos”

CITACION A PADRES:

Art. 357. Registrar con antelacion (minimo el dia anterior) en la oficina de coordinacion en la carpeta
correspondiente las citas que haga a los padres.

Art. 358. Citar al padre de familia cuantas veces se requiera y no esperar la reunion de periodo
para informar logros y aspectos a mejorar, de tal manera que se brinden a tiempo las
estrategias pertinentes.

Art. 359. Registrar en el Seguimiento la asistencia o la inasistencia de los padres de familia y la
citacién e indicar la nueva cita. (Se informa y se solicita la firma del estudiante).

JORNADA DE INDUCCION:

Art. 360.Los docentes durante esta jornada conocen el modelo pedagdgico, el manual de
funciones inmerso en el Manual de Convivencia, y demas documentos tendientes al
buen desarrollo de su labor. Estara bajo la responsabilidad de cada docente el buen
uso del tiempo para la planeacién del cronograma del proyecto de 4drea,
modificaciones o ajustes al plan de estudios y médulos de trabajo correspondientes al
primer y segundo semestre del afio, las cuales deben ser presentados a coordinacion
segln el cronograma establecido. Es deber del docente o personal administrativo
preguntar oportunamente a quien corresponda sobre las responsabilidades propias
de su cargo.

PROYECTO DE AREA:

Art. 361.Es la manera de organizar actividades propias del drea considerando necesidades,
oportunidades de mejora de cada uno de los niveles de la institucion, y los intereses
del contexto que pretenden alcanzar un propdsito comun, aportando asi a la
construccion de un proceso de formacién integral. Los proyectos deben ser
desarrollados de manera integradora (en torno al problema que se establece a partir
de las necesidades) y significativa (dinamica e interés)

Los aspectos a tener en cuenta serdn los siguientes.

a. Formulacion de la pregunta o problema

b. Objetivos que responden a dos preguntas: ¢Para qué? y por qué?

c. Plan operativo

d. En donde se describen:

e. Actividades, responsables, tiempo, recursos, observaciones

f. Plan de accidn: Incluye la misma informacién que el plan operativo, pero con mayor grado
de detalle.

g. Cronograma de actividades con responsables y tiempos de ejecucion.

h. Recursos necesarios para la ejecucién del proyecto

Distribucidn de tareas entre los integrantes del drea

j- Plan de evaluacidn y verificacidon con cronograma y revision de evidencia

k. El proyecto de area debe presentar la vinculacién de una entidad externa que apoye los
objetivos y el plan de accion propuesto.

PROYECTOS TRANSVERSALES

Art. 362. Los proyectos transversales establecidos por la normatividad vigentes son:




Estudio y practica de la Constitucién Politica — Ley 107 de 1994

Educacién para la Democracia — Resolucion 1600 de 1994

Educacion Ambiental — Decreto 1743 de 1994

Educacion Sexual — Resolucién 3353 de 1993.

Recreacidn, deportes y utilizacién del tiempo libre — Ley 181 de 1995.

Catedra de Derechos Humanos y pedagogia de la reconciliacion - Acuerdo 125 de 2004 del
Concejo de Bogota.

h. Prevencién de emergencias y desastres — Ley 46 de 1988, Resolucion 3459 de la SED.
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MODULOS ACADEMICOS

Art. 363.Teniendo en cuenta las necesidades de nuestra comunidad educativa, el liceo
psicopedagogico ledn Xlll implementa los mdédulos académicos, los cuales desarrollan
una metodologia activa a través de diferentes etapas del aprendizaje las cuales le
facilitan al estudiante la construccion, la apropiacion y el refuerzo en el conocimiento.

Art. 364.El médulo académico del liceo estd estructurado de acuerdo al Plan de Estudios
Institucional y debe contener los elementos necesarios, sean tedricos, practicos o de
conexion multimedia (links de pdaginas de internet), para facilitar al estudiante el
aprendizaje de conceptos en forma auténoma, que a su vez le permiten desarrollar
las habilidades comprendidas dentro del SABER, SABER HACER y el SABER SER, guiados
por el Educador.

Art. 365. Su estructura debe responder a los lineamientos establecidos desde la coordinacion y
rectoria y es responsabilidad del docente manifestar oportunamente las inquietudes
que tenga frente a la elaboracién o ejecucién de los médulos académicos.

LIBRO VI
DE LA EVALUACION LICEISTA

ASPECTOS DE EVALUACION Y METODOLOGIA:

Art. 366.En el marco de la propuesta institucional de evaluacidon consideramos fundamental
identificar las caracteristicas de las metodologias propuestas dentro de la dindmica de
planeacion de actividades de clase de cada una de las areas.

RECOMENDACIONES GENERALES:
Art. 367. Presente el primer dia de clase del periodo el cronograma de evaluacion establecido
en el maddulo, aclare las inquietudes que los estudiantes puedan tener el respecto.

a. Evalue permanentemente, recuerde que la evaluacion permite establecer el nivel de
aprendizaje de los estudiantes y replantear las estrategias de trabajo de manera oportuna.

b. Eltotal de los procesos de evaluacion debera ser de caracter individual

c. Recuerde presentar la descripcion clara del método de evaluacidon establecido y los criterios
cualitativos y cuantitativos de evaluacion.

d. Aprovechar los primeros minutos de clase para preguntar sobre lo visto en la clase anterior;
de esta manera los estudiantes se acostumbraran a repasar en casa y se fortalecen los
habitos de estudio.

e. Las actividades establecidas como herramienta para realizar la evaluacidn estan
determinadas de manera especifica de acuerdo al area, a continuacién, presentamos las
que de manera transversal deberan ser implementadas:

PRUEBAS:
Art. 368. Las evaluaciones apuntardn al desarrollo de los procesos del Saber, Saber Hacer y
Saber Ser; deben tener preguntas tipo ICFES, y/o preguntas abiertas donde se




evidencie la produccién escrita y la oralidad. Tenga en cuenta que las actividades
procedimentales planteadas para el desarrollo de la clase deben tener como objetivo
la practica de las habilidades, competencias y componentes de cada area.

AUTOEVALUACION- HETEROEVALUACION — COEVALUAION:

Art. 369. Estos procesos hacen referencia a que sean los estudiantes quienes evallden su hacer
escolar desde el inicio de la clase hasta el final de la misma, verificando si su trabajo
cotidiano contribuye o no al alcance del logro propuesto. Para ello siempre y sin
ninguna excepcion, los maestros iniciaran su clase presentando a los estudiantes el
logro que se espera alcanzar durante el desarrollo de la clase, para lo cual se sugiere
hacerse las siguientes preguntas:

a. ¢éQué parte del Ser vamos a desarrollar en esta clase?, ¢A través de qué Saber? y éQuién
ganard o aprobard este o estos logros de area? équién sepa saber hacer que? De esta
manera los estudiantes reconoceran el Ser, Saber y Hacer. El tener claridad del Hacer, les
permite que en todo momento estén verificando a través de su actitud y sus actividades
pedagdgicas, si alcanzaran el Hacer o no.

b. Al terminar la clase el maestro llevara a los estudiantes a que se conteste cada uno a
conciencia, hasta dénde alcanzo el ser, saber y saber hacer propuesto en el logro trabajado.
Es importante que los estudiantes entiendan que el logro se alcanza o no se alcanza.

c. La autoevaluacion no tiene valoracidn cuantitativa.

REGISTRO DE NOTAS:

Art. 370 Durante el proceso de evaluacidn es fundamental identificar las tareas derivadas de
dicha implementacion a fin de apoyar desde todos los ambitos el debido proceso de
evaluacion, por esta razén es importante identificar las siguientes tareas.

Art. 371.El registro de notas tanto fisicas como virtuales sera diligenciado de la siguiente
manera:

PLANILLAS FISICAS

Art. 372. Las planillas fisicas son la herramienta que permite el registro fisico oportuno de los
juicios cuantitativos de los estudiantes.

Art. 373.Deben mantenerse en la carpeta de manera organizada, y actualizadas segun los
procesos de evaluacion realizados.

Art. 374.Serdn revisadas cada 15 dias por la coordinacién. Y .Seran registradas Unicamente por
los docentes.

PLANILLAS DE VIRTUAL

Art. 375. Las planillas del sistema son la herramienta que permite el registro digital de los juicios
cuantitativos de los estudiantes.

Art. 376. Deben mantenerse actualizadas segln los procesos de evaluacion realizados.

Art. 377.Seran solicitadas de manera simultanea al realizar la revision de las planillas fisicas.

Art. 378.Serdn revisadas cada 15 dias por la coordinacién académica. Y . Seran
registradas Unicamente por los docentes.

Recuerde:

Art. 379.Registrar las notas de cada estudiante en las fechas establecidas.

Art. 380.Tener en cuenta ser cuidadosos al momento de digitar las notas con el fin de no
cometer errores en la digitacion, ya que el costo de aquellos boletines que haya que
repetir deben ser asumidos por el docente.

Art. 381. El docente enviard por correo electrénico a la Coordinacidon Académica las notas de los




estudiantes en la mitad y al final de cada periodo.

RECOLECCION DE DINEROS:

Art. 382. Para la institucién es fundamental velar por el buen nombre de los miembros de la
comunidad educativa y de la institucion en general. Por esta razon es un aspecto de
caracter IMPORTANTE, que serd evaluado Unicamente a juicio de la RECTORIA Y LA
DIRECCION GENERAL.

Art. 383. Los dineros para cualquier actividad deben ser cancelados en Rectoria.
1.No podran ser realizados ningun tipo de recaudos de dinero sin autorizacién de la

Rectoray coordinadora.
2.Por ningiin motivo los docentes exigirdn o recibiran dineros de estudiantes o padres
de familia. Se abstendran de realizar negocios o compras a los mismos..

Art. 384. El cumplimiento de cada uno de las directrices dadas en este documento, sera insumo
para la evaluacién de desempefio.

DEL SIE
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION

Art. 385. El Liceo Psicopedagdgico Ledn Xl adopta el Sistema Institucional de Evaluacion (SIE)

teniendo como referentes los articulos 3 y 4 del decreto 1290 del 16 de abril de 2009.

PARAGRAFO I: Articulo 3: Son propdsitos de la evaluacién de los estudiantes en el ambito
institucional:

e |dentificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje del estudiante para valorar sus avances.

e Proporcionar informacidn bdsica para consolidar o reorientar los procesos educativos
relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

e Suministrar informacion que permita implementar estrategias pedagdgicas para apoyar a
los estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores en su proceso
formativo.

¢ Determinar la promocidn de estudiantes.

e Aportar informacion para el ajuste e implementacién del plan de mejoramiento
institucional.

PARAGRAFO 2: Articulo 4. Definicion del sistema institucional de evaluacién de los estudiantes.
Para definicion del SIE, es importante establecer las condiciones que permitan su desarrollo
y aplicacién en el ambito institucional asi:

Art. 386 El SIE hace parte del Proyecto Educativo Institucional y se rige por los criterios
establecidos en su horizonte institucional y las normas estipuladas en la ley 115 de 1994
donde se determinan las areas obligatorias y fundamentales asi:

e Ciencias Naturales

* Ciencias Sociales

¢ Educacion Artistica

* Etica y educacion religiosa
¢ Educacion Fisica

¢ Humanidades y Lenguaje
e Matematicas

¢ Informatica y Tecnologia

Art. 387.El Liceo Psicopedagdgico Ledn Xl presenta su sistema institucional de evaluacidn
basado en el decreto 1290 del 2.009 y en el proyecto educativo institucional que busca




mediante la lectura y la escritura poder descubrir el mundo que el hoy y el mafiana les
estd exigiendo.

Art. 388.El SIE del Liceo mediante su horizonte institucional fortalece los principios
humanisticos donde la exigencia por la calidad y la excelencia son aspectos
fundamentales en el desarrollo de su formaciéon como persona y como ser intelectual
logrando su formacion holistica como esencia de vida.

Art. 389.El SIE para el Liceo es la estrategia para alcanzar la calidad y la excelencia porque la
calidad de la educacion debe ser coherente con los diferentes ambitos que la sociedad
hoy exige.

Art. 390. La calidad del Liceo significa un nifio y nifia con excelentes niveles de competencias
y desempefiios, que logren dimensionar un desarrollo equilibrado y apropiado en los
aspectos fisicos, sociales, intelectuales y psicolégicos, enmarcados en un proyecto de
vida que les presente una luz en el horizonte a la cual se dirigen con seguridad.
Mediante las diversas metodologias pedagdgicas el Liceo logra un nivel maximo de
motivacién para alcanzar los objetivos propuestos.

Art. 391. La evaluacion en el liceo es una estrategia de aprendizaje que se utiliza para valorar

los alcances de los estudiantes, superar sus dificultades y determinar la promocién.

DE LAS CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

La evaluacion debe ser:

Art. 392. Continua: Se realiza de manera permanente, con un seguimiento que permita apreciar
el desarrollo y las dificultades en el logro de las funciones cognitivas y las operaciones
mentales dentro del proceso de cada estudiante.

Art. 393. Integral: Tiene en cuenta todos los aspectos o dimensiones del desarrollo humano.

Art. 394. Sistemdtica: Organizada con los principios pedagdgicos y que guarde relaciéon con los
fines y los objetivos de la educacién, las funciones cognitivas, las operaciones
mentales y la metodologia propuesta por los docentes en cada grado.

Art. 395. Interpretativa: Involucra a varios agentes, donde se propicie la auto evaluacion, co-
evaluacion y Heteroevaluacion.

Art. 396. Formativa: Permite observar los procesos educativos y no solamente el resultado de estos,
los docentes observan sus practicas evaluativas y consideran diversos factores que
influyen en ellas, con el fin de tomar decisiones para mejorar.

PERIODOS ACADEMICOS

Art. 397. Los estudiantes deben cursar 4 periodos académicos
Art. 398. Los periodos seran de 10 semanas cada uno.

Art. 399. 35 horas de clase semanales en primaria

Art. 400 25 horas de clases semanales en preescolar

DE LA MATRIZ DE EVALUACION

A continuacion se presenta la matriz que resume los criterios de evaluacién que permiten
establecer el nivel de formacién académica del estudiante.

A. SISTEMA DE EVALUACION

Art. 401. En el Liceo adoptamos un sistema de evaluacién MIXTO entre el JUICIO VALORATIVO
que establece el resultado de la evaluacion segun la escala del MEN, el JUICIO CUALITATIVO
(descripcion del desempefio en la habilidades y competencias del estudiante) y el JUICIO
CUANTITATIVO que indica el desarrollo porcentual de cada estudiante del 0 al 100%.

Art. 402. El sistema de evaluacion cuantitativo se manejara dentro de los siguientes rangos para




los grados preescolar hasta 32° (tabla anexa A)

Tabla A
i/L;-\lLC(l)CI)RATIVO JUICIO CUALITATIVO juicio
- . . CUANTITATIVO
Descripcidn del | Nivel de Competencia .
o Porcentaje
Desempeio
SUPERIOR: El estudiante supera el logro
. habili .
S y tiene habi |dades,destr.ezas, métodos, 100% / 90%
y los saberes que le permiten desarrollar
un alto grado de autonomia.
ALTO: El estudiante alcanza el logro con
A las habilidades, metlodos y saberes 89% / 80%
esperados dentro del drea y nivel que se
espera.
BASICO: El estudiante alcanza el logro,
sin  potenciar  sus  habilidades, | __, 0
B obteniendo el saber esperado para el 79% | 65%
grado y el nivel de desarrollo.
BAJO: El estudiante no alcanza el logro
BJ con las habilidades, y saberes esperados | 64% / 0%
para el grado y el nivel de desarrollo.

Art. 403. Las actividades de evaluacién son continuas durante el proceso, determinadas como
TRABAJO ACADEMICO y de PRUEBAS POR LOGRO; en donde el juicio cuantitativo y cualitativo
son resultado de las pruebas escritas, trabajos, exposiciones, foros, sustentaciones y todas las
actividades que bajo los parametros institucionales el docente considere acorde para el
desarrollo adecuado del proceso. Estas se obtienen durante el periodo y son denominadas
TRABAJO ACADEMICO. Al finalizar cada logro se aplicara la prueba escrita que refleje el sabery
saber hacer de los estudiantes, alli se evaluaran los referentes tedricos y ejes tematicos mas
relevantes, deben estar planteadas en un 100% con la estructura de la PRUEBA SABER; en ellas
se fortalece el analisis de graficas, tablas, asociacién de conceptos, comprension de lectura,
lectura de imagenes, analisis de datos, mapas, causas, consecuencias, tienen aplicacion de la
teoria a situaciones practicas y cotidianas desde un contexto cognitivo.

Art. 404. Una vez finalizado cada logro se realiza la aplicacién de la evaluacion final del mismo,
mediante la agenda se informara a los Padres de Familia las fechas de aplicacién en cada
asignatura.

Art. 405. La calificacion del periodo se obtiene del promedio del trabajo académico mas la
evaluacién final de cada logro. La calificacidn final del afio se obtiene a partir de cuatro periodos
académicos como se muestra en el siguiente grafico:

MOMENTOS ITEM 1 TOTAL

1,2,3,4 Periodo | Trabajo Académico, actitudinal y

0,
Académico prueba saber 100%




Art. 406. Se presentaran cursos de nivelacién académica segln sea establecido por el consejo
académico para el aiio en curso.

Art. 407. Los procesos de NIVELACION y SUPERACION DE PERIODOS se realizaran durante los
cuatro periodos del afio en horario extra escolar, los estudiantes seran citados por medio de la
coordinacién académica.

Art. 408. Las nivelaciones y superaciones de periodos se realizaran de preescolar a cuarto y
tendran como objetivo realizar un trabajo personalizado con los estudiantes con el fin de
apoyarlos en su proceso de mejoramiento.

Art. 409. El estudiante que no obtenga como minimo un nivel de desempefio BASICO como
evaluacion final del periodo, tendra derecho a participar de las jornadas de nivelacién extra
curriculares y podra recuperar el promedio de la nota con las sesiones de superacién de
periodos, lo cual se reflejara en el boletin del siguiente periodo.

Art. 410. La asistencia a las sesiones de nivelaciones y superacion de periodos sera programada
por coordinacion académica notificada mediante una circular y su asistencia es caracter
obligatorio.

VALORACION CUALITATIVA

Art. 411. La valoracion cualitativa describird los desempefios del estudiante indicando las
fortalezas y debilidades.

DE LAS CONDICIONES PARA LA EVALUACION Y PROMOCION

Art. 412. Un estudiante que falte el 20% o mas de las clases presenciales con justificacién o
injustificadamente debera aprobar los procesos de nivelacidon programados por coordinacién.
De lo contrario, no cumpliria con el tiempo necesario para alcanzar los desempefios esperados
y su resultado final seria de un desempefio bajo.

Art. 413. Un estudiante sera promovido una vez alcance como minimo un promedio basico al
finalizar sus cuatro periodos académicos.

Art. 414. Una vez finalizado cada periodo el padre de familia recibira su boletin en la entrega
de informes académicos programada por la institucion.

Art. 415. Una vez haya finalizado el 1,2 o 3 periodo del afio escolar la COMISION DE
PROMOCION Y EVALUACION verificard los resultados obtenidos por los estudiantes, si el
resultado de una o mas asignaturas es inferior a desempefio basico, el estudiante debera
realizar un compromiso académico que lo comprometa en su proceso de mejoramiento para
los siguientes periodos del afio escolar.

PARAGRAFO 1: los estudiantes que una vez finalizado algiin periodo académico presenten
resultados inferiores al desempefio basico en alguna asignatura, deberdn asistir con caracter
obligatorio a las sesiones programadas por coordinacién académica para la superacion de
periodos pendientes.

Art. 416. Un estudiante serd promovido al grado siguiente solamente cuando haya obtenido el
total de sus desempefios y competencias acordes al nivel, obteniendo como minimo un
resultado basico en cada una de las asignaturas.

PARAGRAFO 1: Cuando los acudientes de un estudiante soliciten el retiro anticipado de la
institucién por motivos de fuerza mayor, serd fundamental que el estudiante haya cursado
como minimo el 80% del afio escolar para establecer estrategias de apoyo por parte de la
institucién con el fin de favorecer la promocidén al siguiente grado; el colegio evaluara las
razones del retiro para determinar este aspecto.

Art. 417. En caso que un estudiante no haya alcanzado el maximo de sus desempeiios y




competencias, la comision de promocién y evaluacion determinara los criterios y mecanismos
de promocidn evaluando de manera especifica el caso y de ser promovido al grado siguiente
firmara compromiso académico.

Art. 418. El estudiante que sea promovido al grado siguiente con compromiso académico debe
asistir a las jornadas de nivelacién durante el primer periodo del siguiente afio segun el
cronograma acordado por coordinacidon académica.

Art. 419. En caso de que un estudiante no alcance los desempefios requeridos para ser
promovido al siguiente nivel podra reiniciar (repetir) el nivel en la institucién cuando:

Art. 420. Su evaluacion final en Convivencia Social sea igual a 100% equivalente a un
desempefio Superior.

Art. 421. Obtenga como resultado final del desempefio académico como maximo tres
asignaturas no aprobadas. Y un promedio general no inferior al desempefio basico.

Art. 422. La promocién estd determinada por la Comisidon de Promocion y Evaluacién y sera
ANALIZADA, POR AREAS Y POR ASIGNATURAS.

Art. 423. Su forma de evaluacién es la siguiente:

Se evalla durante el periodo académico:
TEORICA 70% TRABAJO ACADEMICO ,10% ACTITUDINALY 20% PRUEBAS
SABER.

REVISION DE EVALUACIONES ESCRITAS

Art. 424. Es deber del docente entregar los resultados de las pruebas dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la presentacion de la evaluacion.

Art. 425. Es obligacion del padre de familia y del estudiante hacer seguimiento permanente del
desempefio académico, haciendo uso de las herramientas y canales de comunicacion
propuestos por la institucion.

BOLETIN DE INFORMES ACADEMICOS

Art. 426. Al finalizar cada uno de los cuatro periodos académicos los Padres de Familia recibiran
un informe escrito que evidencie los resultados y/o debilidades de los educandos en cada una
de las areas.

Este debe incluir:

¢ Las areas fundamentales que se definen en la Ley General de Educacion 115 de 1994 La
intensidad horaria semanal de cada area o asignatura.

¢ El nimero de fallas o inasistencias que acumulé el estudiante en cada area durante el periodo
académico

e Las valoraciones cuantitativas y cualitativas obtenidas en cada area y/o asignatura.

¢ El grado de avance o el nivel de dificultad en cada una de las areas plasmado a través de
indicadores de logro que evidencien: Las fortalezas y/o las debilidades

Art. 427. El COLEGIO expide el boletin de calificaciones una vez se ha finalizado el periodo
académico.

Art. 428. Al COLEGIO no le es permitido dar informacidn a personas que no sean los padres o
acudientes registrados en la matricula salvo autorizacién escrita por parte de ellos.

Art. 429. El liceo entregard cuatro boletines que seran el resultado del desempefio de los
estudiantes en cada periodo y reflejaran las descripciones cualitativas y cuantitativas.




ANULACION DE EXAMENES

Art. 430. Si un examen se anula por fraude, la evaluacién de dicho examen es diez (10) con la
anotacion ANULADO POR FRAUDE en el Seguimiento del estudiante, asumiendo las
consecuencias a que haya lugar en el Manual de Convivencia.

ASISTENCIA

Art. 431. La asistencia de los estudiantes debe ser del 80%, de lo contrario no cumplira
con el tiempo de trabajo presencial establecido por el SIE. (CONDICIONES PARA LA
EVALUACION Y PROMOCION.)

Ejemplo:

Ciencias naturales tiene 5 horas semanales por 20 semanas de duracién del semestre esto es
igual a 100 horas, luego se plantea una regla de tres.

100 horas ----------- 100%

X horas ----------- 80%

80% x 100 horas = 8000 horas = 80 horas.
100%

De 100 horas dictadas el estudiante debe asistir como minimo a 80, por tanto puede tener
hasta 20 fallas, cuando la insistencia supera este valor se dara por perdida la asignatura.

PARAGRAFO 1: Las fallas se contaran por dia de clase que el nifio, nifia falle, si el estudiante
tiene 2 horas de clase y no asiste, tendra una falla acumulada para la asignatura.

PRUEBAS ACADEMICAS
Art. 432. Estas pruebas intentan mejorar la gestion académica de los estudiantes:

El COLEGIO realiza las siguientes pruebas académicas.

Art. 433. La Evaluacion por logro: Es la prueba que se realiza una vez finalizado el tiempo
programado para abordar el logro trabajado. El objetivo principal es elevar el nivel académico
de los estudiantes, reforzar los temas trabajados durante el logro y familiarizar a los estudiantes
con la presentacion de pruebas tipo SABER.

Art. 434. Para fortalecer e implementar el sistema institucional de evaluacién liceista ,
presentamos a continuacion los derechos y deberes de la comunidad educativa que establece
el decreto 1290 del 2.009.

DEL SEGUIMIENTO, REVISION Y AJUSTES AL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE
ESTUDIANTES.

Durante el afo lectivo se establecerd un monitoreo o seguimiento permanente al Sistema
Institucional de Evaluacion que servird de referencia y analisis para establecer acciones
correctivas y de mejora.

Otros aspectos que no aparecen en estos acuerdos seran tomados de forma textual del Decreto
1290.

El Consejo Directivo aprueba los ajustes teniendo en cuenta el decreto 1290 al Sistema
Institucional de Evaluacién de Estudiantes mediante acuerdo 001 de octubre 30 de 2009.

“LA EVALUACION, MOMENTO DE REFLEXION PARA LOGRAR UN MUNDO MEJOR”
DE LA EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO




Art. 435. El liceista permite clarificar y fomentar la practica moral, ética, la calidad personal y
académica, la convivencia pacifica, la responsabilidad, la libertad y la autonomia para fortalecer
el crecimiento personal disciplinario de los estudiantes. Por ello las correcciones se haran con
el animo de orientar la inteligencia y la reflexion de los nifios que se encuentran en proceso de
formacion que necesitan re direccionar su proyecto de vida.

Art. 436 Esimportante resaltar que al liceista se le premia en publico y se le corrige en privado

De los Retardos

Los retardos sé tendrdn en cuenta en la evaluacidn de la disciplina tal como aparece en el
Manual de Convivencia a se bajaran 5 décimas por cada grupo (6,10,12 llegadas tarde ) en la
nota final.

De la Presentacion personal
De acuerdo a los registros hechos en los formatos de revision de uniformes y registros del
seguimiento se bajaran 5 décimas a la nota final o si es reiterativo

Art. 437. El principal instrumento para el procedimiento sera el Seguimiento del Estudiante, en
el cual se registran procesos, aptitudes, actitudes y comportamientos. Las anotaciones siempre
seran conocidas por el estudiante y los padres de familia, con el fin de llevar a la practica la
democracia participativa y el respeto por el otro.

DE LA PROMOCION ANTICIPADA

Art. 438. Un estudiante tendra promocidn anticipada cuando:
e Elacudiente solicite por medio escrito la promocion anticipada.
e Elestudiante cumpla con los requisitos para la promocién anticipada:
e Presentar un promedio de superior en el primer periodo académicos en todas las
asignaturas segun el SIE del liceo.
e Tener la edad establecida segun el ministerio de educacién Nacional.
e  Presentar un excelente comportamiento.

DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Art. 439. Cualquier actividad programada por docentes y estudiantes debe ser informada
oportunamente a Coordinacion General y de la Rectoria, con el fin de establecer si es
factible su realizacion.

LIBRO VII
DE LA PERMANENCIA 'Y CONTINUIDAD DE LA MATRICULA EN EL LICEO PSICOPEDAGOGICO
LEON Xl

DE LA MATRICULA

Art. 440. La matricula es el acto que formaliza la vinculacién del educando y los padres de familia
y/o acudiente al servicio educativo; se realiza por una sola vez, renovandose para cada afio
lectivo, de acuerdo con el previo cumplimiento de las clausulas del contrato de prestacién
de servicios educativos, las normas institucionales, y el presente manual de convivencia.

Art. 441. Mediante reunién de la comision de evaluacion y promocidn se decide la renovacion de la
matricula para el siguiente afio lectivo. Esta decisidn es avalada por la Rectora.




ESTIMULOS

Art. 442 El LICEO psicopedagdgico Ledn XlII de acuerdo con su competencia otorgara incentivos
a los estudiantes que se distingan por su rendimiento Académico y por su desarrollo de
habilidades. Que sobresalgan en certamenes deportivos, culturales y cientificos o por
antigliedad y comportamiento asi:

e Ser nombrado liceista Ejemplar, por sus compafieros en votacion.

* Publicacidn de los nombres de estudiantes en el cuadro de honor que se distingan por su
excelencia

e Publicacidn de los trabajos mas distinguidos en los medios de comunicacion del colegio.

¢ Ser elegido; representante del consejo Estudiantil- Monitor disciplinario académico o de alguna
area especifica, por su excelente responsabilidad y desempefio.

¢ Derecho a recibir, condecoraciones, premios, menciones especiales y a representar el curso
en izadas de bandera, con notificacidn al padre de familia y anotacién en el seguimiento del
estudiante.

DEL SEGUIMIENTO DEL ESTUDIANTE

Art. 443 Es un instrumento de acompafamiento y control de los procesos de los estudiantes,
que le permite a los directores de grupo, Docentes, Directivos, registrar el proceso académico,
de convivencia social y los estimulos obtenidos por el estudiante en su quehacer escolar,
permite a los padres de familia hacer anotaciones y dejar evidencia escrita respecto a las
citaciones e informes que reciben de sus hijos y permite a los estudiantes reconocer, aclarary
explicar las situaciones en las que se ven involucrados y los reconocimientos que son objeto.

Procedimiento en el manejo del seguimiento

El Seguimiento del estudiante debe permanecer en coordinacién y ser controlado por el
director de curso, las hojas del seguimiento del estudiante deben estar debidamente
diligenciadas, foliadas y secuenciadas.

Las anotaciones que se registren deben mantener secuencia cronolégica, toda observacion que
se realice debe ser firmada (NOMBRE CLARO Y COMPLETO) por el docente que la realiza y por
el estudiante correspondiente. Debe contener la fecha en la que se hace la anotacién y en la
que sucedié la eventualidad, al igual que la firma del padre de familia cuando amerite su
presencia. En el seguimiento del estudiante se deben registrar los aspectos positivos y las
dificultades en las actividades programadas dentro y fuera del colegio.
LIBRO VIII
GOBIERNO ESCOLAR

Art. 444 E| gobierno escolar y sus estamentos seran constituidos segln establece la ley 115/94
y propendera por el bienestar institucional dentro de todas sus dependencias y roles acogiendo
y apoyando la normativa establecida en el manual de convivencia, sus funciones seran
presentadas en el PEl y el cumplimiento de las mismas sera verificado por el comité de Gestidn
Directiva y el Departamento Administrativo.

DEL PERSONERITO ESTUDIANTIL

Art. 445.El personerito o personerita es un estudiante representante de ciclo uno y
perteneciente a grado cuarto, que es elegido mediante voto secreto.

Art. 446.El consejo de estudiantes esta integrado por un vocero de cada uno de los cursos que
existan en la institucidon y seran elegidos por votacién secreta, uno por cada grupo de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Los representante organizaran una mesa




directiva y se reuniran periddicamente; sus reuniones dejaran constancia en un libro de
actas. Los estudiantes de preescolar, primero, segundo, tercero y cuarto tendran un solo
representante, que sera de grado cuarto.
Art. 447.Para elegir y ser elegido los estudiantes deben cumplir los siguientes requisitos:
e Estar legalmente matriculados.
e Conocer y respetar las propuestas de los diferentes candidatos.
* Presentar el carnet estudiantil en el momento de sufragar.
* Seguir atentamente las instrucciones que establezca el comité organizador.

DEL REPRESENTANTE DE CURSO

Art. 448.El representante de curso es un estudiante del mismo curso, que es elegido por los
estudiantes que pertenecen a dicho salén, mediante el voto secreto.

Art. 449. El representante del curso pertenece al consejo de estudiantes actuando como vocero de su
curso elegidos por votacion secreta, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Los
representante organizaran una mesa directiva y se reuniran periédicamente; sus reuniones
dejaran constancia en un libro de actas.

Art. 450. Para elegir y ser elegido los estudiantes deben cumplir los siguientes requisitos:

e Estar legalmente matriculados.

e Conocer y respetar las propuestas de los diferentes candidatos.

* Presentar el carnet estudiantil en el momento de sufragar.

* Seguir atentamente las instrucciones que establezca el comité organizado.
LIBRO IX

COSTOS EDUCATIVOS

Las tarifas sobre matriculas, pensiones y otros cobros, anualmente seran estudiadas y avaladas
por el Consejo Directivo atendiendo los lineamientos dados por art. 202 de la Ley 115 vy el
Decreto reglamentario 2253 de 1995 y las disposiciones que fije el Gobierno Nacional para los
colegios particulares.

El liceo psicopedagégico ledn Xl es una institucién que se encuentra clasificada en REGIMEN
DE LIBERTAD CONTROLADA,

Anualmente fijara como parte del Proyecto Educativo Institucional el acta de aprobacion de
tarifas del Consejo Directivo de la institucion.

Art. 451. El valor anual de la pensidn vy de la matricula serd estipulado por la institucion
atendiendo las disposiciones del Ministerio de Educacion Nacional, segin Decreto 2253 de
diciembre 22 de 1995 por medio del cual se reglamenté la definicidn de tarifas de matriculas y
pensiones y cobros periddicos originados en la prestacion del servicio educativo segun Ley 115
art. 202.

Art. 452. Tratamiento de situaciones de mora en el pago y de pago oportuno. El padre de familia o

acudiente incurre en mora cuando vence la fecha limite establecida en el contrato de
prestacion de servicios educativos para efectuar el pago de la pensiéon mensual, lo cual
causara o hara exigibles las sanciones convenidas y/o el pago de los intereses de mora que
fije mes a mes la Superintendencia Financiera.
No obstante lo anterior el establecimiento educativo podra a libertad otorgar de manera
voluntaria beneficios, subsidios o descuentos por pagos oportunos de las pensiones, los
que igualmente podra suspender, modificar o suprimir. Si se conceden beneficios,
sanciones o se fijan intereses, deberdn incorporarse en los correspondientes contratos
de cooperacidn educativa o de servicios educativos.




Art. 453. Otros cobros:

Son los cobros que se pagan, por concepto de derechos de admisién o inscripciédn, actividades
extraescolares, constancias, certificados, salidas pedagdgicas, publicaciones, guias de trabajo,
evaluaciones semestrales, nivelaciones de logros, materiales para preescolar, agendas,
papeleria, carnet.

Cada estudiante debera tomar un seguro estudiantil contra accidentes. Su valor sera el que se
determine por aprobacién de costos.

Art. 454. En el momento de formalizar la matricula en la institucidn, se asumen y acogen los
costos y la metodologia de este sistema de trabajo institucional.

Art. 455. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION.
Toda familia interesada en ingresar un estudiante nuevo a la institucién deberd dar
cumplimiento con el proceso de admisidn establecido para el afio en curso.

Realizar el proceso de matricula, es el acto que formaliza el ingreso del estudiante a la
institucién, debe ser realizado solamente una vez haya sido admitido y sea informado sobre la
vinculacion del mismo.

a. Adquirir en las instalaciones del colegio la informacion propicia sobre la filosofia y perfil del
liceo costos y documentacién requerida.

b. Solicitar el formulario de inscripcién presentandolo de forma diligenciada en la secretaria
del colegio con los documentos requeridos en las fechas establecidas.

d. Una vez aprobado el proceso de seleccion, se deben presentar a los acudientes del
estudiante para realizar la legalizacidn de la matricula

e. Se entiende que la filosofia institucional es adoptada y apoyada por los padres o acudientes
y el estudiante al momento de formalizar el proceso de matricula.

CRITERIOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR NORMAS, INSTANCIAS, FALTAS, PROCEDIMIENTOS Y
CORRECTIVOS, CORRECTIVOS Y ESTIMULOS

LIBRO X
DE LA CONVIVENCIA SOCIAL

FALTAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

En uso de las atribuciones y facultades legales establecidas por la Constitucidn Politica, la Ley
115 General de Educacidn, los Decreto 1860/94, 1290/09, LEY DE INFANCIA 1098, Ley de la
Infancia y la Adolescencia del 8 noviembre de 2006, especificamente los articulos 18, 26, 42, 43
y 44 que contemplan al sector educativo, LEY 1146 DE 2007, DECRETO 860 DE 2010, LEY 1620
de 2013, DECRETO 1965 de 2013, (Sentencias de la Corte Constitucional: SC-555 /94, ST-612/92,
ST-235/97,ST-02/92, ST-316/94, ST-519/92, ST 527/95, ST-402/92) T-301 DE 1996, T-772/2000,
T-402/92, 767/2005, T-569/94 T-671/2003, 316/94 y las demdas normas concordantes y
reglamentarias, se tuvieron en cuenta para la realizacion de este libro del Manual de
Convivencia Institucional.

FALTAS

Las faltas disciplinarias al Manual de Convivencia se clasifican segun la gravedad de las mismas
en: leves, graves y gravisimas.

DE LAS FALTAS LEVES.




Son aquellos actos que comprometen el buen nombre de la institucién y/o afectan la integridad
fisica, moral, econdmica y social de cualquier integrante de la comunidad educativa o del
mismo estudiante que comete la falta.

Son faltas leves:

Art.

Art.

Art.
Art.

Art.
Art.

Art.
Art.

Art.
Art.

Art.
Art.
Art.

Art.

Art.
Art.
Art.

Art.
Art.

456. Irrespeto a cualquiera de los Simbolos patrios e Institucionales, entiéndase como
irrespeto el porte inadecuado o mala utilizacidn de cualquiera de ellos.

457.No utilizar o vestir inadecuadamente el uniforme de diario, educacion fisica, utilizando
diferentes modelos o modificando el modelo establecido tanto en camiseta, jardinera,
tenis, zapatos, cordones, medias (tobilleras o de otro color), pantalén, saco.

458.Descuido en el aseo o higiene personal reflejado en su cabello, uias, medias, zapatos,
cordones, en el uso correcto del uniforme.

459. Portar el cabello suelto y utilizar hebillas y accesorios para el colegio de diferente color
a los permitidos

460. Perturbar el desarrollo de las clases y de las actividades dentro y fuera del salén

461. Laimpuntualidad hasta cuatro (4) llegadas tarde al colegio, acumulativas durante el afio
académico, sin justificacion.

462. Masticar chicle durante la jornada escolar y desobedecer al llamado de atencion de
forma constante.

463. Mal comportamiento en el descanso, tienda escolar y servicios sanitarios, pasillos o
escaleras, asi como el uso inadecuado de la piscina de pelotas.

464.Permanecer en la puerta del salén durante o en el intercambio de clase.

465. Deslizarse por la baranda de las escaleras poniendo en riesgo su integridad y su vida y
la de los demas.

466.Formacion de grupos que fomenten la indisciplina, el mal ambiente dentro del curso
o institucion.

467.Perdida de elementos colocados bajo su responsabilidad tales como botones,
escarapelas y otros materiales que brinde el colegio de caracter devolutivo.

468.Dar mal uso a los materiales deportivos, informaticos o de otras asignaturas que prestan
los docentes y pertenecen a la institucion.

469. No informar oportunamente a padres y/o acudientes sobre las reuniones del colegio,
entrega de citaciones o circulares y notas enviadas en la agenda.

470.No portar diariamente la agenda escolar entorpeciendo asi el control y organizacién
de sus deberes académicos.

471.Incumplir con las tareas, trabajos y/o exposiciones asignados dentro de la asignatura
en los tiempos establecidos.

472.Irresponsabilidad para asumir sus compromisos académicos.

473. Evadir sus responsabilidades académicas ante la ausencia ya sea justificada o injustificada.

474.Faltar al compromiso en el desarrollo y ejecucion de los proyectos transversales
realizados por cada una de las asignaturas.

DE LAS FALTAS GRAVES

Son aquellas situaciones o comportamientos que perjudican o atentan de manera grave contra
la integridad fisica o moral del estudiante de otras personas o de la institucion y que requieren
una adecuada atencidn dialogo correccién o seguimiento.




SE CONVIERTE EN UNA FALTA GRAVE CUALQUIER FALTA LEVE QUE SEA REPETITIVA DE MANERA
QUE LA REINCIDENCIA EN LAS FALTAS LEVES MENCIONADAS , SERA CONSIDERADA COMO TAL

Art. 475. Inasistencia sin excusa justificada hasta por dos (2) dias, (Luego de dos (2) dias de
ausencia el padre de familia o acudiente debera comunicarse con el colegio y
presentar incapacidad médica o carta dirigida al Colegio argumentando la
inasistencia).

PARAGRAFO 1: Cuando el estudiante regrese de su incapacidad o de su ausencia, siempre
deberd presentar a la Coordinadora, la excusa escrita en la agenda y también adjuntar
el soporte respectivo o carta de justificaciéon, la nota en la agenda deberd
presentdrsela a los docentes de las asignaturas en las cuales falto.

Art. 476.Hasta seis (6) llegadas tarde a la clase o al liceo, acumulativas durante el afio
académico.

Art. 477.  Arrojar objetos, papeles, agua, tierra o cualquier otro elemento en las diferentes
estancias o lugares que pertenezcan a la institucion (salones de clase, corredores,
escaleras, oficinas, pasillos, bafios, parque, calle). Lanzar objetos por las ventanas de
la instituciéon durante cualquier momento de la jornada escolar o el desarrollo de
cualquier actividad institucional

Art. 478. El comportamiento inadecuado en clase, actos artisticos, culturales, deportivos y
otros, Indisciplina reiterada ya sea en forma individual o grupal que impida el correcto
desarrollo de las actividades.

Art. 479.Responder con agresividad o palabras injuriosas o gestos inadecuados a las
observaciones o llamadas de atencidn de las directivas, docentes u otros miembros de
la comunidad educativa.

Art. 480. Agresion verbal, fisica, psicoldgica y/o moral.

Art. 481. Falta de respeto verbal a los docentes, directivos, personal de apoyo y a los demas
estudiantes.

Art. 482. Realizar escritos en las puertas, paredes, muros internos, bafios, sillas y pupitres de la
institucion.

Art. 483. Daiiar algun objeto o util escolar de un compaiiero o que forme parte de la planta fisica
de la institucidn. El dafio mal intencionado o por indisciplina en objetos, implementos,
muebles, la decoracidn, carteleras y demas instalaciones propios del colegio o ajenos a
este.

Art. 484. No comunicar oportunamente a sus padres o acudientes la necesidad de hacerse
presente al colegio por citacidn de profesores o directivos.

Art. 485. Presentar mal comportamiento dentro o fuera del plantel segun lo establecido en el
manual de convivencia.

Art. 486. Irresponsabilidad, despreocupacion, falta de interés e incumplimiento de sus deberes
académicos tales como tareas, trabajos, exposiciones y recuperaciones de forma
repetitiva en el transcurso del periodo académico.

Art. 487. Inasistencia injustificada a las nivelaciones y superaciones de periodos que estan
programadas con anterioridad.

Art. 488. La falta de compromiso con los procesos de nivelacion académica y superacion que
se brindan por periodo.

DE LAS FALTAS GRAVISIMAS

Se considera falta GRAVISIMA, todos aquellos actos que comprometen el buen nombre del
Colegio y afectan la integridad moral, fisica o social de cualquier integrante de la comunidad,




aquellas situaciones o comportamientos que perjudican o atentan de manera gravisima la
integridad fisica o moral de otras personas o de la institucion y que requiere una intervencion
inmediata en la conducta de quien la comete para proteger oportunamente a los miembros de
la comunidad, a la institucidn, o al mismo estudiante, este tipo de falta evidencia una no
adaptacion del estudiante a la filosofia y objetivos del colegio, evidencia un carente sentido de
pertenencia y atentan contra la organizacion institucional.

Se consideran faltas gravisimas:

UNA FALTA GRAVE SE CONVIERTE EN GRAVISIMA AL PRESENTARSE REINCIDENCIA EN SEGUNDA
OPORTUNIDAD AUN HABIENDOSE APLICADO LOS CORRECTIVOS PERTINENTES.

Art. 489. La intimidacidn, conducta agresiva, que se repita con el fin de hacer daio deliberadamente
a otra persona de manera fisica o mental.

Art. 490. Cualquier conducta en forma de intimidacidn con uso deliberado de las tecnologias de
Informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

Art. 491. Propiciar y participar en juegos agresivos, violentos o peligrosos que atentan contra la
vida y salud de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Art. 492. Ser responsable de sustraccion adulteracion o falsificacion de documentos, trabajos,
evaluaciones o calificaciones pertenecientes a la institucion.

Art. 493. Incumplir los compromisos académicos y/o disciplinarios o de puntualidad y reincidiren la
violacion del acuerdo con las respectivas partes.

Art. 494. Asumir actitudes y conductas que atenten contra la moral y buenas costumbres de la
comunidad educativa

Art. 495. Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad educativa ya sea a nivel directivo
administrativo, docente o de servicios dentro o fuera de la institucién manifestando
amenazas. Difamar, desacreditar o calumniar al colegio o a cualquier miembro de él.

Art. 496. Incumplimiento con los compromisos adquiridos con el Liceo al momento de firmar
matricula o los firmados con posteridad.

DE LAS CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad las siguientes:

Art. 497.Ser reincidente en la comisidn de faltas.

Art. 498. Excusarse en el desconocimiento de la falta para cometerla.

Art. 499. El no admitir y negar la falta, hasta la comprobacion de la misma.

Art. 500. El cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

Art. 501. Cometer la falta aprovechandose de condiciones de inferioridad de otras Personas.
Art. 502. El haber preparado conscientemente la falta o con la complicidad de otras personas.

DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Art. 503.INTERPRETACION E INTEGRACION NORMATIVA: Cualquier duda o vacio que se
presente en la interpretacion del presente paginario sera despejada y/o aclarada por
las autoridades del colegio.

Art. 504 VIGENCIA Y EJECUTORIA
La presente edicidn fue revisada y actualizada en noviembre de 2019 por los miembros del
Consejo Directivo.




Una vez realizado el proceso de matricula en la institucion se ACEPTA, ACATA Y APOYA EL
CUMPLIMIENTO del Manual de Convivencia Institucional y es compromiso del Padre, Nifio y
nifa liceista interiorizar y cumplir todas las normas alli expuestas.

En seiial de constancia y aceptacidn firman:

PADRE DE FAMILIA MADRE DE FAMILIA
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cc: Cc:
ACUDIENTE ESTUDIANTE
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

Cc: Cc:




