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El Consejo Directivo de Aspaen Gimnasio Los Corales en uso de sus facultades legales y
CONSIDERANDO:

e Que la Constitucién Politica de Colombia en los articulos 67 y 68, ampara el derecho a
la educacién y a la participacion en la direccion de las instituciones educativas.

e Quelaley 115 de 1994 en sus articulos 73 y 87, exige y establece para toda institucion
educativa un Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la comunidad
educativa.

e Que laley 12 de 1991 aprueba la Convencion sobre los Derechos del Nifo.

e Que el decreto 1860 de 1994 reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los
aspectos pedagogicos y organizativos generales y en sus articulos 14 y 17, establece
los parametros del Manual de Convivencia.

e Que laLey 124 de 1994 establece la prohibicion del expendio de bebidas embriagantes
a menores de edad y en su articulo 2 establece que el menor hallado consumiendo
bebidas embriagantes o en estado de beodez, debera asistir con sus padres al ICBF a
un curso sobre prevencién del alcoholismo.

e Que la ley 1098 de 2006 establece el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia. En los
articulos 17 a 37, establece los Derechos y Libertades de los nifios, nifas y
adolescentes. En el Decreto 860 de 2010 se reglamenta la ley 1098 de 2006 con
respecto a las obligaciones del Estado, la Sociedad y la Familia en la prevencién de la
comision de infracciones a la ley penal por parte de nifos, nifias y adolescentes y su
reincidencia, asi como las responsabilidades de los padres o personas responsables del
cuidado de los menores de edad que han cometido tales infracciones.

e Que la Ley 1146 de 2007 expide normas para la prevencion de la violencia sexual y
atencion integral de los nifos, nifias y adolescentes abusados sexualmente. En sus
articulos 11 a 14, establece las medidas y obligaciones de los establecimientos
educativos para prevenir el abuso sexual contra nifios, nifias y adolescentes.

e Que la Ley 1335 de 2009 expide politicas para la prevencién de dafios a la salud de los
menores de edad y poblacion no fumadora, previniendo el consumo del tabaco. En su
articulo 19, prohibe expresamente el consumo de tabaco y sus derivados en las
instituciones educativas.



Aspacn

Que el Decreto 1290 de 2009 reglamenta la evaluacion del
aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de educacién basica y
media.

Que la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 establecen los parametros del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Que la sentencia T-478 de 2015 ordena al Ministerio de Educacién cumplir con lo
establecido en la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 sobre convivencia
escolar.

Que la Ley 1801 de 2016, expide el Cddigo Nacional de Policia y Convivencia y en su
articulo 34 establece, los comportamientos que afectan la convivencia en los
establecimientos educativos y en su articulo 39, las prohibiciones a nifios, nifias y
adolescentes.

Que el Manual de Convivencia tiene por objeto contribuir a la formacion integral del
educando, sefalando los deberes, derechos, las obligaciones y el procedimiento
aplicable para hacerlos valer, consagrar sanciones de caracter pedagdégico, determinar
pautas de comportamiento, garantizar el debido proceso; manifestar la voluntad de la
comunidad educativa y servir como instrumento pedagdgico de caracter preventivo y en
forma subsidiaria aplicar correctivos pedagdgicos”

Que el decreto 1421 de 2017 reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la
atencion educativa a la poblacién con discapacidad.

RESUELVE:

. Adoptar el presente Manual de Convivencia como carta de navegacion y referencia de

los deberes, derechos, las obligaciones y el procedimiento aplicable para hacerlos valer,
consagrar sanciones de caracter pedagogico, determinar pautas de comportamiento,
garantizar el debido proceso; manifestar la voluntad de la comunidad educativa y servir
como instrumento pedagodgico de caracter preventivo y en forma subsidiaria aplicar los
correctivos pedagdgicos, que regiran el buen desarrollo de la vida académica, social,
disciplinaria y moral de la comunidad educativa de Aspaen Gimnasio Los Corales.

Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a cada uno de los miembros de la
comunidad educativa para su cumplimiento.
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INTRODUCCION

Siendo el educando, para Aspaen Gimnasio Los Corales, el centro del proceso educativo,
es importante que el estudiante, como miembro de la comunidad educativa, conozca cuales
son sus derechos y deberes en ese proceso de formacion personal, en el cual debe
participar activamente.

Aspaen Gimnasio Los Corales lleva a cabo procesos para una educacion del estudiante,
los cuales permiten desarrollar, dignamente, su proceso para el Desarrollo Armdnico de su
Identidad Personal (DAIP). Parte esencial de esa educacion, se realiza en la libertad y para
la libertad, a través del ejercicio de las virtudes humanas.

El ambiente de Aspaen Gimnasio Los Corales esta constituido por el alto nivel de trato entre
los miembros de su comunidad educativa. Esto lleva consigo a que en todos sus miembros
existan habitos de respeto, buen trato, de correccion, de trabajo, de lealtad, de disciplina y
de conservacion del medio ambiente, que constituyen también deberes para todos.

Se da especial importancia a cada estudiante, ayudandole a conseguir autodisciplina.
Aspaen Gimnasio Los Corales ensefia que la libertad es responsable y que tiene un limite:
los derechos de los demas.

La bien comun prima sobre el bien particular.
Con el fin de facilitar la convivencia entre los distintos estamentos de la comunidad

educativa de Aspaen Gimnasio Los Corales, se presenta el siguiente Manual de
Convivencia.



Aspacen

CAPITULO |
GENERALIDADES
PRINCIPIOS EDUCATIVOS, MISION, VISION Y VALORES
QUE GUIAN A ASPAEN GIMNASIO LOS CORALES.

“Un buen comienzo para un buen futuro”

Articulo 1. Los Principios Educativos. Definicion: son los fundamentos o los pilares de la
institucion sobre los que se desarrolla la accion educativa y su mision.

Los principios educativos de Aspaen Gimnasio Los Corales, necesarios para alcanzar su
mision, son los siguientes:
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1. Principios Educativos Fundacionales '

a. El fin de la educacion que promueve Aspaen es formar hombres y mujeres
auténticamente colombianos desarrollados en la cultura colombiana, abiertos a la
cultura universal, y preparados para el servicio, que de ellos como ciudadanos
necesita Colombia en el momento actual. Auténticos depositarios y sinceros
transmisores de los valores espirituales cristianos de nuestra cultura, conscientes de
sus deberes religiosos, sociales y patrioticos.

b. El espiritu y la practica educativa se basan en la concepcion cristiana del hombre y
de la vida, guiada siempre por la fidelidad a las ensefianzas doctrinales y morales del
Magisterio de la Iglesia Catdlica.

c. Proporciona una educacion integral personalizada y diferenciada desde la etapa
escolar, como proceso que permite desarrollar la totalidad de cada ser humano como
hombre y mujer en su dignidad como persona.

d. Educa en la libertad y para la libertad, por medio del ejercicio de la autonomia
personal, de la responsabilidad, de la capacidad de eleccién y fomentando la
iniciativa, la imaginacion, la creatividad y la decision.

e. Entiende que el hombre se realiza como persona en la entrega generosa de si mismo:
esta es la raiz de la educacion para el amor.

f. Busca la formacién del caracter y el desarrollo de la personalidad de los alumnos a
través del cultivo de las virtudes humanas, prestando especial atencién a la
sinceridad, alegria, generosidad, companerismo, reciedumbre, justicia, confianza,
sencillez, trabajo, constancia, sobriedad y orden.

g. Es una educacion para vivir en sociedad y prestarle a esta el mas eficiente servicio,
por lo cual imparte una educacion civico-social que busca la adquisicion de habitos
de adaptacion social, de convivencia, de solidaridad y de cooperacion.

h. En la formacién intelectual se insiste en que el sentido de la inteligencia humana es
la busqueda de la verdad.

i. Incorpora el trabajo a la educacién como medio para alcanzar la perfeccién humana
y el desarrollo social, mediante el espiritu de servicio a los demas. Se hace una
educacion para la vida.

j. Fomenta la formacién del criterio y de la voluntad que permite a los alumnos actuar
buscando practicar el bien en las diversas circunstancias de la vida.

k. Capacita a los educandos para que alcancen una vida personal rica en bienes
culturales y estén en disposicion de participar eficazmente en las diferentes
manifestaciones de la vida de amistad, de trabajo, de familia y de fe.
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Esta educacion integral solo puede realizarse con una colaboracion
estrecha entre Familia y Colegio. Con la presencia y colaboraciéon constante de
Padres y Profesores es posible lograr los objetivos educacionales que Aspaen se
propone.

2. Principios Corporativos?

a.

La educacion impartida por Aspaen es de inspiracion cristiana, con plena fidelidad al
Magisterio de la Iglesia Catdlica, dentro de una clara secularidad, por lo tanto, abierta
a personas de todos los credos.

. La formaciéon humana y espiritual tiene como fundamento el espiritu del Opus Dei y

esta orientada a que cada persona alcance la unidad de vida en un clima de libertad
responsable y sentido sobrenatural.

. Los padres de familia son, por naturaleza, los primeros y principales formadores de

sus hijos. Aspaen es una iniciativa propia de padres de familia, por lo anterior, el orden
en la formacioén es: primero los padres de familia, segundo los profesores y tercero
los alumnos.

. La unidad de los padres de familia, profesores y estudiantes es esencial para llevar a

cabo la tarea educativa.

. Elrespeto profundo a cada persona, la valoracion positiva del esfuerzo, de las virtudes

y de los valores humanos es el ambiente en el cual se genera la educacién de Aspaen.

A peticion de los promotores de Aspaen se ha encomendado al Opus Dei:

e La atencién sacerdotal de las seccionales.

e La seleccion y formacion de los profesores de Educacion Religiosa y Moral.
e La orientacion espiritual y personal de los alumnos.

Existira en cada institucién, y con la Direccién Nacional, unidad de gobierno y de
cultura corporativa, plenamente fiel a sus principios fundacionales.

El estilo de gobierno es colegiado y esta basado en la confianza.

La cultura corporativa tiene como bases:

e El trabajo bien hecho.

e Una alegria derivada de la confianza entre las personas.

o El espiritu de servicio.

e La constante innovacion.

e La calidad con base en la autoevaluacion y mejora continua.

IASPAEN. PROYECTO EDUCATIVO Documento interno. Noviembre de 2012, p 6-7 Bogotd-Colombia.
2|DEM., p 7. (Proyecto Educativo de Aspaen)
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Articulo 2. La Mision.

Somos una institucion educativa de inspiracion cristiana catélica, con visién
internacional, promovida por padres de familia a quienes acompafnamos en su mision
de ser los primeros educadores de sus hijas. Con un enfoque educativo personal,
integral y diferenciado, formamos a nuestras estudiantes en virtudes y las preparamos
para afrontar los retos del mundo globalizado a través de la consolidaciéon de un
proyecto de vida, que las lleva a ser mujeres felices con capacidad de amar, espiritu de
servicio y excelencia como estilo de vida.

Articulo 3. La Visiéon — Objetivo de Orden Superior.

Seremos reconocidos a nivel nacional e internacional por el perfil de nuestras
estudiantes como mujeres que se destacan por su solida formacion humana, excelencia
académica, trilingles con certificado internacional, liderazgo, competencias necesarias
para influir positivamente en la sociedad y afrontar los retos del mundo actual.

Articulo 5. Definicion de Manual de Convivencia del Colegio. El Manual de Convivencia
es el documento en el que se contemplan los principios fundamentales que rigen
normativamente los procesos de la organizacién y socializacién de una comunidad. Como
tal, es producto del consenso de todos los miembros de la institucion y fundamenta la
armonia, el buen comportamiento, el respeto y la excelencia humana individual y colectiva.

Articulo 6. Objetivos del Manual de Convivencia del Colegio. Estos objetivos pueden
ser los que se enuncian a continuacion.

1.

General:

Fomentar un ambiente que favorezca el desarrollo del proyecto educativo de educacion
centrado en la persona, que, garantizando la participacion activa de los miembros de la
comunidad educativa, inculque una formacion en virtudes para ejercer la libertad con
responsabilidad.

2. Especificos:

a. Orientar la formacion hacia la creacién de un espiritu critico y democratico que
abogue por el respeto a los derechos humanos, ejercicio activo de la ciudadania y
el crecimiento personal.

b. Establecer canales de comunicacion y didlogo para propiciar la convivencia entre
los estamentos que integran la comunidad educativa.

c. Estimular el cultivo y vivencia de los valores cristianos, sociales, politicos y culturales.

d. Garantizar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como
el cabal cumplimiento de los deberes que asumen al hacer parte de ella.

11
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Sobre la base del reconocimiento al derecho fundamental a la educacion y dentro del marco
general establecido por la mision, la visién y los principios educativos de Aspaen Gimnasio
Los Corales, en razén a que los Padres hicieron uso de su derecho a escoger libremente el
tipo de educacion que deben recibir sus hijos, los estudiantes tendran los siguientes
derechos y obligaciones:

Articulo 7. Derechos de los estudiantes.

a) Recibir una educacion de excelente calidad, acorde con los principios educativos del
Colegio. Derecho a recibir normalmente las clases.

b) Recibir un trato digno y respetuoso de sus derechos legales y reglamentarios, por parte
de todos los integrantes de la comunidad educativa.

c) Derecho a recibir oportunamente los certificados que acrediten sus calificaciones y a
conocer, oportunamente, los resultados de sus evaluaciones parciales.

d) Derecho a recibir una explicacion en relacion con los resultados de las evaluaciones,
cuando asi lo solicitaren.

e) El debido proceso que les permita la defensa de sus derechos y obtener una absolucién
o la medida correctiva que corresponda.

f) El estudiante, como su representante, tienen derecho a ser oidos en sus quejas sobre
companeros, profesores, empleados, directivos del Colegio y del servicio que se les
brinda, respetando el conducto regular.

g) Cuando Aspaen Gimnasio Los Corales, programe actividades libres extraescolares, el
estudiante tiene derecho a ser aceptado sin mas requisito que su voluntad y el
cubrimiento de los gastos de dicha actividad.

h) Todo estudiante tiene derecho a ser evaluado y, en caso de faltar a una evaluacién, a
ser examinado posteriormente, una vez aporte una excusa justificada, dentro de los tres
(3) dias siguientes a la inasistencia y ésta sea aceptada por los estamentos docentes.

i) Todo estudiante tiene derecho a postularse y ser elegido para los cargos de
representacion, establecidos por la ley y segun los reglamentos acordados por el
Colegio.

j) El derecho a la discusion y a la discrepancia, siempre y cuando no atente contra la
integridad fisica, psicologica y moral de los demas miembros de la comunidad educativa.

k) El derecho a utilizar adecuadamente los espacios, recursos o materiales que ofrece el
Colegio.

I) A emplear la red de internet que el Colegio tiene para fines formativos, a que les sean
protegidos sus derechos, integridad psicologica, sexual, moral, y a participar de las
estrategias de la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, y el embarazo en la
adolescencia (Decreto 1965 de 2013)

m)Si los principios educativos de Aspaen Gimnasio Los Corales no se acomodan a las
necesidades individuales, de caracter intelectual, de presentacion personal, de
comportamiento general y moral, el estudiante como persona tiene el derecho y el deber
de expresarlo a su familia.

12
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Articulo 8. Deberes de los estudiantes. El derecho a la educacion
comporta un deber que se materializa en la responsabilidad del estudiante, de cumplir

con las obligaciones sefaladas por el Colegio. Obligaciones que se traducen en el campo
de la formacion actitudinal (habitos, disciplina, comportamiento) como en el rendimiento
académico, y son:

1. Normas generales de comportamiento.

a.

b.

Llegar al plantel a la hora prevista en el horario para la entrada.

Asistir diariamente y con puntualidad a todas las actividades académicas
programadas, segun el calendario escolar que tengan asignado.

Respetar de palabra y hecho toda la formacién recibida que esta centrada en el
Desarrollo Arménico de su Identidad Personal y los valores sociales impartidos dentro
de Aspaen Gimnasio Los Corales.

. Respetar de palabra y de hecho a los compafieros, profesores, directivas y empleados

de Aspaen Gimnasio Los Corales, evitando expresiones ofensivas y grotescas,
chistes obscenos, agresiones fisicas, sobrenombres, insultos, palabras soeces y
difamacién del buen nombre e imagen.

Cumplir oportunamente con las obligaciones establecidas para la clase, como las
tareas, los trabajos de investigacion, los talleres, las evaluaciones, los trabajos de
campo, los entrenamientos, las competencias deportivas, el servicio social, y las
actividades del programa de solidaridad, cuidando la excelencia en el trabajo y calidad
de dichas obligaciones. (Ver Anexo Regulacion de tareas.)

Comportarse adecuadamente en el aula de clase, los espacios comunes, las rutas
escolares, y en las actividades que el colegio organice para su formacion.

. Mantener una presentacién personal excelente dentro y fuera de la institucion

mientras porte el uniforme del colegio.

. Evitar un vocabulario soez o insultante con todos los miembros de la comunidad

educativa llamese Padres de Familia, Profesores, alumnos o visitantes.

Se prohibe fumar, dentro y fuera de las instalaciones de la Institucion Educativa
mientras porte el uniforme del Colegio.

Por el bien personal y comun, se prohibe consumir sustancias psicotropicas,
farmacodependientes o alucindégenas o bebidas alcohdlicas, dentro del Colegio o
fuera de él en las actividades que este programe.

Se prohibe portar armas y usar elementos que atenten contra la integridad moral y
fisica de todos y cada uno de los miembros que conforman la Comunidad Educativa.

13
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3TA)

(l(/n l. Comportarse adecuadamente y siguiendo los lineamientos de
este manual de convivencia, en todo lugar, dentro y fuera del Colegio o en
representacion de la misma: salidas de campo, convivencias, retiros, competencias
deportivas, actividades artisticas, visitas a museos, etc.

.Respetar los bienes ajenos, tanto los que pertenecen al Colegio como los que

pertenecen a las demas personas que laboran y estudian en Aspaen Gimnasio Los
Corales.

. Entregar a los Padres de Familia las circulares que envia el Colegio y las

Asociaciones que coadyuven con el Colegio.

Seguir el conducto regular previsto en este Manual de Convivencia para buscar
soluciones a los problemas que se presenten.

. Abstenerse de usar, simbolos, objetos o palabras que lesionen la dignidad de las

personas o que promuevan algun tipo de rechazo o discriminacion, o que atenten
contra los valores nacionales, institucionales o religiosos.

. Tender hacia una auténtica autodisciplina, de modo propio y un comportamiento que

no dependa de los mecanismos de vigilancia y coordinacion que tenga el Colegio:
actuar acorde con las convicciones personalmente asumidas.

Abstenerse de agredir de cualquier forma, sea fisica, verbal, gestual, relacional y
electrénica o digitalmente, a cualquier miembro de la comunidad educativa (Art. 39 D.
1965):

e Agresion Fisica: Toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o
a la salud de otra persona.

o Agresion Verbal: Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas vy
amenazas.

e Agresion Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

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

e Agresion Electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros
a través de medio electrénicos o digitales. Incluye la divulgacion de fotos o videos
intimos o humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos
sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de
texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la
identidad de quién los envia.

14
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a.

Comportamiento durante las Clase.

Tratar a los Profesores y a sus compafieros con el respeto que ellos se merecen por
su dignidad humana y en virtud de la labor que realizan.

. Permitir un ambiente positivo de aprendizaje en todas las actividades del aula:

explicaciones de los profesores, trabajos en grupo e individuales, lecturas (orales y
mentales), empleo de textos, uso de dispositivos electronicos para la produccion
intelectual.

Cuidar el mobiliario del aula.

Salir de la clase solamente con permiso del Profesor.

. Ingerir alimentos, siempre fuera del salén de clase y/o en los lugares y horarios

asignados para tal fin.

Practicar juegos fuera de los salones de clase, empleando para ello los lugares
determinados por la Institucion para este fin y en los horarios establecidos.

. Durante el desarrollo de las clases, solamente se deben usar el equipo electronico

y/o cualquier dispositivo similar de acuerdo con las indicaciones del profesor y
garantizando que no interrumpa el normal desarrollo de la clase. Si en algin momento
se diera esta interrupcion, dicho objeto podra ser retenido por el profesor.

3. Comportamiento en Celebraciones Liturgicas.

a.

Comportarse adecuadamente cuando asiste a la Santa Misa y/o en todo tipo de
actividades relacionadas con la educacion de este constituyente del DAIP.

. Seguir las indicaciones del capellan o Profesor a cargo.

Procurar un ambiente de silencio y de intimidad con Dios y consigo mismo.

. Tratar con cuidado y respeto el mobiliario y todos los elementos del oratorio.

. Favorecer un ambiente de mutuo respeto en las celebraciones.

Atender las indicaciones para el uso de los libros de la biblioteca del oratorio.

4. Comportamiento en la biblioteca y/o demas espacios destinados para estudio.

a.

Comportarse con orden y disciplina en la biblioteca.

b. Cumplir el reglamento interno de la biblioteca.

C.

d.

Acatar las orientaciones de la persona a cargo de la biblioteca.

Utilizar un lenguaje respetuoso.
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e. Cuidar los libros, periddicos, revistas y elementos para la lectura que
esta al servicio de la comunidad educativa, sin rayarlos ni maltratarlos.

No consumir alimentos ni bebidas en la biblioteca.

. Tratar con cuidado el mobiliario de la biblioteca.

. Devolver cumplidamente los libros de la biblioteca.

Hacer buen uso de los computadores de consulta y de los programas informaticos de
investigacion.

5. Comportamiento en las instalaciones del Colegio.

. Comportarse adecuadamente en los pasillos, canchas y areas comunes.

. Desplazarse por los pasillos sin correr, sin gritar y sin perjudicar las actividades

educativas de los demas.

Hacer buen uso de las locaciones del Colegio: canchas, coliseo, jardines, bafos,
entre otros.

. Seguir las indicaciones de los Profesores, empleados y personas a cargo de las

Zonas comunes.

. Disfrutar de los lugares destinados al deporte y esparcimiento, en actitud de respeto

hacia los demas, sin agresiones y usando un lenguaje decente.

Tratar con cuidado las plantas, las instalaciones, pupitres, carteleras, los recursos
materiales y didacticos, implementos deportivos y demas enseres del Colegio.

6. Comportamiento en el comedor.

. Comportarse adecuadamente en el comedor.

Dar buen trato a las personas que atienden.

Organizarse en fila y respetar el turno de los comparieros.

. Contribuir al aseo de las instalaciones, depositando en las canecas papeles,

plasticos, etc. si lo hubiere.

. Participar de manera activa en las acciones para la reduccién, reutilizacion vy

reciclaje de residuos, con el animo de cuidar el medio ambiente.

No desperdiciar los alimentos y darles un adecuado consumo intentando comer la
totalidad de lo que se les sirva.

. Mantener un ambiente que haga agradable la estancia en el comedor de los

estudiantes, evitando los gritos, los juegos y el vocabulario soez.

. Bendecir y dar gracias por los alimentos.
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No ingresar a las zonas restringidas.

Comportamiento en el bus escolar.

Comportarse adecuadamente en la ruta del Colegio.

Portar el uniforme completo y en forma adecuada durante todo el recorrido de la ruta
escolar, tanto en el trayecto de venida al Colegio como en el de regreso a casa.

Respetar a las personas responsables del transporte acatando las orientaciones y
ordenes prudentes en la prevencion y seguridad de todas las personas.

. No ingerir alimentos ni bebidas dentro del bus escolar.

. Usar un vocabulario decente.

Mantener el orden y el aseo.
Utilizar la ruta en los paraderos asignados y en el horario previsto.

Cambiar de ruta, paradero o usar otro medio de transporte sélo cuando hayan sido
autorizados, por escrito, por parte de los Padres o acudientes y por el funcionario
del Colegio.

Todo cambio de direccion debe ser notificado por escrito al jefe de transporte con
antelacién para poder hacer los cambios pertinentes y prever con las empresas
transportadoras.

Los estudiantes no pueden traer y parquear su carro particular en las instalaciones
del colegio en la jornada escolar ordinaria.

Los estudiantes para llegar al colegio sdélo podran utilizar el servicio de transporte
ofrecido por la institucion. en caso de venir en un vehiculo particular, este debe ser
conducido por sus padres o un adulto responsable y el vehiculo no debe quedarse
estacionado en el colegio

8. Comportamiento en los actos de Izada de Bandera

a.

b.

C.

Entonar el Himno Nacional de la Republica de Colombia y los demas himnos con el
debido respeto, asumiendo una postura adecuada y mostrando amor por la patria y
las instituciones.

Participar activamente en los actos de izada de bandera.

Demostrar respeto y amor por nuestras insignias patrias e institucionales.

9. Con el uso del uniforme del colegio:

a.

Portar el uniforme limpio, bien puesto y en buen estado.
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El uniforme de diario consta de blusa blanca, con el escudo
institucional. (Siempre por dentro de la falda), falda escoses con su nodriza, 4 cms
arriba de la rodilla.

Medias blancas, mantenerlas limpias, en buen estado y a mitad de pierna.

. Los zapatos deben ser de cuero de color rojo limpios, en buen estado, amarrados

con cordones rojos, estar limpios permanentemente.

El uniforme de Educacion fisica consta de camiseta blanca con el distintivo del
colegio segun modelo, sudadera de color azul turqui, tenis de color blanco, sin
colores o0 accesorios de ninguna clase, medias blancas. El uso de zapatos diferentes
s6lo debe obedecer a una causa justificada y con previa autorizacion.

El uso de la sudadera sélo se permitira en los dias que haya clase de educacion
fisica o actividades deportivas.

Los estudiantes del grado 12° pueden usar una chaqueta especial aprobada por el
Comité Directivo.
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11.

10. La presentacion personal: es un elemento de un proyecto educativo
que busca aprender a crecer como personas, también en la dimensién corporal,
soporte de las demas dimensiones de la persona humana.

Dentro de este marco se sugiere tener en cuenta las siguientes recomendaciones, que
tienen la finalidad de acompanar al estudiante a aprender a proyectar en su
presentacion, su riqueza como persona, ejercitar su autodominio y permitir expresar
una singularidad que no requiere de mayores accesorios, algunos de los cuales pueden
ir en deterioro de su salud:

a. Es recomendable evitar accesorios tales como piercing o elementos similares en
cualquier parte del cuerpo.

b. Teniendo presente que el uniforme del colegio establece un protocolo de buen vestir
y pretende educar en el mismo, se sugiere evitar el uso de collares, pulseras, aretes,
anillos, manillas, guantes, cachuchas, pafioletas etc.

c. Procurar usar gafas con prescripciéon médica, no como adorno.

d. El cabello debe estar limpio y bien peinado, preferiblemente sin tinturas y con un
corte moderado tanto en lo corto como en lo largo y sin figuras decorativas, Se
entiende por moderado en lo corto, sin rapadas o afeitadas, ni parcial ni totalmente.

Uso de la red de internet y los equipos conectados a ella. En cuanto al empleo de
la red y los equipos se deben atender a las siguientes normas:

a. Emplear la red de internet, plataformas y los dispositivos institucionales con fines de
aprendizaje de los conocimientos, por ello, no esta permitido entrar, visualizar y /o
descargar informacion que vaya en contra de los principios formativos de Aspaen.

b. Durante su estadia en el Colegio o en las actividades externas que este propicie,
evitar el uso de sus dispositivos electrénicos, planes de voz, texto y de datos de
orden personal en actividades que no sean de aprendizaje.

c. Emplear correctamente dispositivos electrénicos, evitando acciones que afecten los
procesos educativos, afecten a otras personas o propicien la violencia.

d. Mantener una posicién ética, coherente y respetuosa con las personas de la
comunidad educativa, tanto en la realidad virtual como en la fisica.

e. Favorecer siempre el respeto por las personas, sus derechos, su imagen y su buen
nombre tanto en entornos virtuales como en la cotidianidad fisica.

f. Con su actitud y comportamiento, prevenir la violencia escolar (Decreto 1965 de
2013) en cualquiera que sea sus manifestaciones y escenarios.
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a. Mantener el compromiso adquirido con una actividad durante todo el afo, en
especial, aquellas que promueve el Colegio y que implican participacién en eventos
internos o que representan a la institucion.

b. Cumplir el reglamento propio de cada una de estas actividades.

c. Las Normas Generales de Comportamiento del presente Manual de Convivencia
rigen también para estas actividades ya sea que éstas se realicen dentro o fuera de
las instalaciones del colegio.

13. Durante los examenes, los alumnos deben seguir un cédigo de comportamiento,
el cual establece lo siguiente:

a) Entender que el examen es la oportunidad de conocer qué tanto se ha aprendido y
un reto personal frente al conocimiento.

b) Respetar el tiempo asignado para presentar el examen para que lo puedan
aprovechar todas las alumnas del curso, por lo que se debe llegar puntual y ubicarse
en el lugar asignado.

c¢) Llevar todos los implementos necesarios para presentar correctamente el examen
como lapiz, borrador, sacapuntas, regla, calculadora (cuando sea permitido), No se
permitira el préstamo de utiles a otras compainieras.

d) Atender las instrucciones de la profesora para resolver el examen.

e) No se puede hablar durante el desarrollo de la evaluacién, si se tiene alguna duda
levantar la mano para preguntar a la docente.

f) No se permite ningun tipo de indisciplina que perturbe la presentacion de la
evaluacion.

g) No se permiten los comentarios que alteren la concentracion y la calma.

h) Las siguientes acciones seran consideradas como copia. Estas son falta tipo 2 y, por
tanto, se impondran las sanciones disciplinarias correspondientes. Esto en razén a
que va en contra de uno de los valores fundamentales para el colegio: La
Honestidad:

» Sacar anotaciones de cualquier tipo.

*» Tener escritos en los materiales, equipos de trabajo, en alguna parte del cuerpo o
del uniforme. Asi mismo no debe tener nada escrito en el pupitre o en la silla.

* Abrir cuadernos o libros que no sean permitidos por la profesora.

» Hablar con las compafieras durante el examen.

* Hacer sefiales con las manos o ruidos de cualquier tipo.

» Cualquier intento de copia antes, durante o después de la evaluacién, sera
considerado falta tipo 2 y se sancionara como tal.
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14. Puntualidad, Ausencias y Permisos:

Aspacen
14.1. Puntualidad

Con respecto a la puntualidad, se establece el siguiente horario de ingreso y llegadas tarde
para los estudiantes del colegio:

PARA LOS DIAS LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES Y VIERNES

HORA DE DESCRIPCION LUGAR DE LLEGADA
LLEGADA
7:00 a.m. APERTURA DEL PORTON PARA | PARQUEADERO
INGRESO DE VEHICULOS
PARQUEADERO
7:15a.m.a7:25 | El estudiante esta dentro de la | Salén de clase.
a.m. Puntualidad
Después de | El estudiante no podria ingresar a la | Recepcion.
7:35 a.m. primera hora de clase. Entraria a la

segunda hora. Se diligencia formato.

HORARIO DE SALIDA DE ESTUDIANTES

EVENTO LUNES, MIERCOLES, Y MARTES Y JUEVES DE
VIERNES CLUBES

Culminacién de jornada | 2:40 p.m. 3:50 p.m.

estudiantil

Salida de buses escolares | 2:50 p.m. 4:00 p.m.

Ingreso de vehiculos para | 2:30 p.m. 3:30 p.m.

alumnos de transporte

particular

Paragrafo: Para los estudiantes que, en horario de evaluaciones acumulativas, llegan luego
de la hora de inicio de la jornada escolar y dicha evaluacion se esta aplicando a la primera
hora, se le permitira ingresar a presentarla en el aula de clase por el tiempo restante de la
hora asignada para la presentacién de la evaluacion. Esta indicacion solamente aplica para
evaluaciones acumulativas presentadas en la primera hora de la jornada escolar.

14.2. Ausencias

a) Elestudiante que requiera salir del colegio antes de la hora prevista debe diligenciar el
formato establecido para tal fin, el cual debe ser solicitado en la Recepcion y entregado
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b)

d)

en la porteria con las firmas correspondientes. Sélo los padres de familia

y/o acudientes estan autorizados para retirar a la estudiante. Si dado el caso es una
persona distinta, los padres de familia y/o acudiente deben indicar por escrito y con
anterioridad la persona que podra retirar al estudiante bajo su autorizacion y
responsabilidad.

Las familias deberan en lo posible, evitar salidas a citas médicas u otras diligencias
personales durante el horario escolar.

El mismo dia de la ausencia, los padres de familia o acudiente deben presentar
justificacion escrita de la misma a mas tardar, el dia que el estudiante regrese a clase.
Soélo de esta manera se autorizara la realizacién de evaluaciones y se revisaran los
trabajos que se hayan presentado durante la ausencia. De no cumplirse este requisito,
perdera este derecho; la calificacién de las evaluaciones y trabajos pendientes sera de
Uno (1.0).

En caso de ausencia el estudiante debe inmediatamente a su regreso, ponerse al dia
con los compromisos académicos pendientes, en un lapso no mayor a tres dias habiles.
En los casos especiales (fuerza mayor, duelo, representacion del colegio, incapacidad
médica), el director de grupo junto con el Coordinador de Nivel, realizaran el plan de
actividades para el estudiante, con el fin de ponerse al dia en sus actividades
pendientes.

Para incapacidades prolongadas, se estudia cada caso en particular.

14.3. Permisos

Los permisos deben ser diligenciados y firmados Unicamente por los padres de familia o
acudientes

El colegio concede permisos para ausencia por justa causa como son:

a) Enfermedades o problemas de salud del alumno. Debe presentar ante coordinacion de

nivel excusa escrita de los padres de familia; en caso de enfermedad de mas de dos

dias, la incapacidad médica. La coordinacién de nivel expide autorizacién para presentar
actividades pendientes como tareas, trabajos, evaluaciones y quices.

b) Calamidad doméstica o percance familiar por accidente, enfermedad grave o deceso de

un pariente cercano. Debe ser debidamente acreditado por el colegio y aceptado por

este como causa justa.

c¢) Viajes promovidos por el colegio como: Programas de intercambio e inmersiones, viajes

de estudios, concursos, campeonatos locales, nacionales e internacionales en

representacion del colegio, clubes, ligas deportivas o a titulo personal en el campo

acadeémico, tecnoldgico, investigativo, cultural y deportivo. El asesor de area o la persona
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= copia a direccion de grupo informando la participacion del estudiante en la actividad.

d) Ligas deportivas o clubes particulares, o a titulo personal en el campo académico,
tecnoldégico, investigativo, cultural, deportivo, los padres de familia deben presentar con
anticipacion ante Secretaria Académica la carta haciendo la solicitud, acompafada de
los soportes que evidencien su participacion.

e) Viaje familiar entendido como: acompafiamiento a padre, madre o hermanos a recibir
distinciones 0 momentos especiales familiares (nucleo familiar) que ameriten el traslado.
En estos casos las actividades, trabajos, evaluaciones y demas actos evaluativos, seran
aplicados por el docente segun cronograma direccionado desde la coordinacién de nivel.

Paragrafo Primero:

a. La fecha de aplicacion de las evaluaciones acumulativas aplazadas, sera otro dia de la
semana en el horario de 3:00 — 4:00 p.m. Esta disposicion solo se realiza en caso de que
los padres de familia hayan presentado la excusa pertinente.

b. La fecha de aplicacion de las evaluaciones pendientes sera comunicada por escrito
desde la Secretaria Académica y entregado al estudiante, con copia de recibido firmado por
él.

Nota: la familia se responsabilizara del traslado del estudiante al colegio, quien se
presentara con uniforme de diario, en la fecha y hora estipuladas.
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TIPOS DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS PARA LOS ESTUDIANTES

Los estimulos se consideran un medio eficaz para reconocer la participacion destacada en
diferentes actividades y aspectos de convivencia. Se consideran un recurso pedagoégico
oportuno para ayudar a fortalecer el crecimiento y desarrollo personal, de cada una de las
estudiantes.

Aspaen Gimnasio Los Corales ha seleccionado los siguientes estimulos para las
estudiantes y deja abierta la posibilidad de incluir otros:

Paragrafo:

a) No seran premiadas las estudiantes que hayan presentado actividades de recuperaciéon
finales o perdido alguna asignatura durante algun periodo. Y aquellas que hayan llevado un
proceso disciplinario por faltas tipo Il o tipo lll.

b) La estudiante premiada recibira la distincion s6lo en la clausura o acto de graduacion.

¢) En caso de inasistencia a la clausura o grado, la estudiante sera proclamada pero no se
le entregara el premio, a menos que exista una justa causa autorizada por Direccion
General

1. Durante el afio:

- Reconocimiento grupal o personal en privado.
- Reconocimiento grupal o personal en publico.
- Encargos honorificos.

- Representar al curso y/o a ASPAEN Gimnasio Los Corales en actividades recreativas,
culturales, deportivas, etc.

- Reconocimiento en la participacion destacada en actividades académicas, artisticas,
recreativas, deportivas y aspectos de convivencia.

- Participacion en comisiones o Comités de Curso.
- Condecoraciones externas y divulgarlas en medios de comunicacion internos y externos.

- Los estipulados en lo referente al sistema de evaluacion de los estudiantes.
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= - Anotaciones positivas en la hoja de seguimiento de la estudiante (observador).

- Envio ala familia de hojas verdes, destacando las actitudes y competencias por las que
se hace la distincién, una vez firmadas quedan registradas en el observador.

- Asignacion de monitorias

- Condecoraciones internas (Sociedad de Honor).

2. Al Finalizar el afio
2.1. Maxima distincion: “Medalla Integral- EXCELENCIA PERSONAL” GOLD
Proceso académico y personal en el mas alto nivel.

a) Se tendra en cuenta los siguientes aspectos de desarrollo personal, los evaluara la
directora de grupo:

- Valoracion de comportamiento y actitudinal, no inferior a 6.5 promedio definitivo del
afio.

- Haberse esforzado por vivir la virtud o virtudes del afo.

- Participacion reconocida en actividades deportivas y/o culturales, internas o
externas.

- Participacion reconocida en las actividades o labores sociales del colegio.

b) Resultados Académicos:

- Promedio General: Un promedio acumulado para el afio superior o igual a 6.5 para ambos
niveles.

- Promedio de cada asignatura: en ambos niveles no inferior a 6.0 sostenido los tres
periodos.

Los parametros enunciados anteriormente seran analizados por la comision designada para
premiacion quien definira bajo el concepto de integralidad a qué alumna (s) se le otorga el
estimulo.

2.2. Medalla Integral: “CAMINO A LA EXCELENCIA" SILVER

a) Los siguientes aspectos de desarrollo personal los evaluara la directora de grupo:
- Valoracion de comportamiento y actitudinal, no inferior a 6.0 promedio definitivo del afo.
- Haberse esforzado por vivir la virtud o virtudes del ano.
- Participacion reconocida en actividades deportivas y/o culturales, internas o externas.
- Participacion reconocida en las actividades o labores sociales del colegio.

b) Resultados Académicos:

- Promedio General: Un promedio acumulado para el afio superior o igual a 6.00 para ambos
niveles.

- El promedio final de cada asignatura debe ser: para ambos niveles no inferior a 5.8.
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SI) n Los parametros enunciados anteriormente seran analizados por la

comision designada para premiacion quien definira bajo el concepto de integralidad a
qué alumna (s) se le otorga el estimulo.

2.3. Medalla Plan de Formacion “VIRTUDES DEL ANO” VALUES

a) Distincion para las alumnas de cada grado que hayan sobresalido durante los tres
periodos en las virtudes trabajada a nivel institucional.

b) Computo de Comportamiento Escolar y la valoracién actitudinal periodo a periodo no
inferior a 6.00.

c) Haber aprobado todas las asignaturas para el afio.

d) Haber cumplido de manera destacada el plan de formacion propuesto para el ano, asi: -
Conoce y lucha por vivir las acciones propuestas desde la direccién de grupo en relacion al
plan de formacion.

- Destacada participacion en las actividades sociales, culturales y académicas del colegio.
- Al vivir de forma coherente el plan de formacién es ejemplo para sus companeras y todo
el colegio"

Los parametros enunciados anteriormente seran analizados por la comision designada para
premiacion quien definira bajo el concepto de integralidad a qué alumna (s) se le otorga el
estimulo.

2.4. Medalla “A LA MEJOR COMPANERA” BEST FRIEND

Esta medalla se otorgara en la clausura, soélo a una estudiante por curso y se designara por
votacion del grupo a quien cumpla los siguientes requisitos:

- Querer a todas y ser querida por todas sus comparieras.

- Transmitir alegria.

- Propiciar paz y seguridad en el grupo.

- Aceptar sus errores y ayudar a los demas a corregir los posibles fallos.

- Ser conciliadora.

- Aportar al grupo ejemplo de amistad, tolerancia, comprension, y respeto a cada una.

- Aprobar todas las asignaturas para el afio.

- Buen comportamiento escolar.

2.5. Reconocimiento: “EN AREAS CULTURALES, INVESTIGATIVAS, DEPORTIVAS,
ARTISTICAS Y/O LABORES SOCIALES": SPECIAL MENTION

- Se otorga este premio por logros que dejan en alto el nombre del Gimnasio Los
Corales en un contexto regional, nacional o internacional.

- Asi mismo, puede otorgarse a quienes hayan sobresalido de manera especial en
cualquiera de estos aspectos dentro del colegio o a nivel Inter colegiado.

- Este premio también se otorgara a la(s) estudiante (s) que se hayan destacado por
un excelente trabajo en su proyecto Innova transdisciplinar y sea propuesto por el
equipo Innova.
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Los parametros enunciados anteriormente seran analizados por la
comision designada para premiacion quien definira bajo el concepto de integralidad
a qué alumna (s) se le otorga el estimulo.

Esta mencion puede no hacerse publica si la comision de premiacién considera que
hay algun hecho que por faltar al concepto de integralidad propio de cualquier
alumna de ASPAEN lo desaconseja.

Las colaboraciones a asesoras de area en actividades escolares o extraescolares
no reciben menciones de honor, pero podran tener un reconocimiento publico —
mencidn en voz alta- en la clausura si asi lo considera la profesora.

Paragrafo:

No seran premiadas las estudiantes que hayan presentado actividades de nivelacion
finales.

La estudiante premiada recibira la distincion sélo en la clausura o acto de
graduacion.

En caso de inasistencia a la clausura o grado, la estudiante sera proclamada pero
no se le entregara el premio, a menos que exista una justa causa autorizada por
Direccién General.

1) MATRICULA DE HONOR, La Matricula de Honor de primaria o bachillerato
que, a juicio de Consejo Académico, maximo reconocimiento institucional, se
hara efectiva para el grado siguiente, a la estudiante de primaria o de bachillerato
que cumpla con los requisitos para tal mérito, teniendo en cuenta su desempeio
integral (no debe tener ningun llamado de atencién escrito) y el maximo promedio
académico acumulado del afo

h) MEDALLA MEJOR ICFES, reconocimiento institucional que se entrega en la
ceremonia de graduacién, a la estudiante de grado 12° que obtenga los
mejores resultados en las Pruebas Saber para ingreso a la universidad.

i) GALARDON ASPAEN, maximo reconocimiento de ASPAEN a nivel nacional.

Se entrega en ceremonia de graduacion a la estudiante de grado 12° que, a
juicio del Equipo Docente, el Comité de Evaluacién y el Comité Directivo, haya
cumplido satisfactoriamente con su proceso de Formacion Integral durante su
estancia en el Colegio, no inferior a cuatro (4) afios consecutivos.

La matricula de Honor es:
a) Solo para la estudiante que la gane. Intransferible
b) Valida para el afio siguiente a su eleccion.

c) No es transferible a otro Gimnasio de Aspaen, tampoco a otra Institucion de
la ciudad.

d) Aplicable a los costos de matricula por el afio siguiente al sorteo.
e) No incluye otros costos educativos. F
) Podra perderse en el transcurso del afio por:

- Incurrir en faltas consideradas tipo | o tipo Il en el Manual de Convivencia. -
Comportamiento reiterado de mora en el pago de los demas servicios educativos
y/o costos mensuales.
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reconocimiento, previo concepto del Consejo Directivo, después de ser
estudiada su factibilidad por directrices de Aspaen Direccién Nacional, motivos
presupuestales o cualquier otra causa que lo aconseje

CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES

Los educadores de Aspaen Gimnasio Los Corales, se rigen por lo estipulado en su contrato
laboral (Régimen Laboral Colombiano), funciones del docente de la institucion y los

lineamientos de la Ley General de Educacion (ley 115 de 1994).

Articulo 10. Derechos de los docentes. Como miembros de la comunidad educativa de
Aspaen Gimnasio Los Corales, se hace énfasis en los siguientes derechos:
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6.

7.

Analizar si los principios educativos del Colegio se acomodan a las

expectativas laborales y creencias personales, relacionados con una educacién
centrada en la persona, que implican la formacién de las actitudes, el intelecto, la
voluntad, la afectividad de si mismo y la corporeidad. Con toda libertad esta en derecho
y el deber de ubicarse en otro plantel acorde con sus necesidades, si fueran diferentes
a las reflejadas en el proyecto educativo.

. Laborar en un ambiente armonico siendo respetado y escuchado dignamente por toda

la comunidad educativa.
Ser considerado para los diferentes encargos de representacion del Colegio.

Ser respetado en el ejercicio de su clase, conservando los principios pedagdgicos,
formativos, disciplinarios, académicos, éticos, morales vy filosoficos fundamentales de la
Institucion Educativa.

Recibir informacion oportuna, capacitaciéon y los elementos necesarios para el efectivo
desempefio de su labor docente.

Recibir orientacion pedagdgica, formativa y didactica.

Ser escuchado en sus inquietudes y descargos.

Ser evaluado con ecuanimidad, prudencia, sensatez y objetividad, con la debida
periodicidad (minimo una vez al afo) y conocer los resultados de este proceso.

Articulo 11. Deberes de los docentes. Como miembros de la comunidad educativa
Aspaen Gimnasio Los Corales, se hace énfasis en los siguientes deberes:

1.
2.

Propender por ser un formador de acuerdo con el Proyecto Educativo de Aspaen.

Vivenciar con la comunidad educativa la mision, la vision, principios y valores de Aspaen
nombre del Colegio.

Desempenar sus funciones de docente con idoneidad, ética y puntualidad.

Recibir, apropiar y desarrollar cabalmente el Plan de Formacion determinado por el
Colegio.

Apoyar cada uno de los componentes del Proyecto Educativo Institucional.

Promover la participacion en el plan de formacién para padres y estudiantes determinado
por el Colegio de acuerdo con una educacion centrada en la persona.

. Elaborar planes de estudio, proyectos de aula, logros, planes de clase, evaluaciones y

recuperaciones.
Presentar informes de seguimiento valorativo de los estudiantes.

Tratar con amabilidad a cualquier miembro de la comunidad educativa, siendo modelo
de justicia, sencillez y respeto.
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11.
12.

13.
14.

15.

10. Promover el sentido de pertenencia a la institucién, reflejando
= siempre un comportamiento congruente con su filosofia y principios fundamentales,
siendo un ejemplo de vida.

Informar, con objetividad, cualquier irregularidad que se esté presentando con las
personas que tiene a su cargo.

Estar actualizado en los temas referentes a las asignaturas que orienta, asi como del
manual de convivencia, del PEl y de la legislacion educativa.

Usar los canales y protocolos formales de comunicacién definidos por el colegio con
padres de familia y con estudiantes. En lo posible se debe evitar la conformacion y/o
participacion de grupos en redes sociales, blogs, chats y mensajeria. Sélo empleara los
espacios (fisicos y virtuales) definidos por el Colegio y el nivel de los mismos con
intencionalidad formativa.

Desde su discurso y actuar, velar y orientar a sus estudiantes para que comprendan e
incorporen una correcta postura ética responsable frente a su propia vida, la de los
demas y el entorno, principalmente al apoyar todo tipo de acciones encaminadas a
prevenir la violencia escolar (Decreto 1965 de 2013) en cualquiera que sea sus
manifestaciones y escenarios.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo vigente.
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

Al suscribirse el contrato de prestacion de servicios educativos por parte de los Padres del
estudiante, estos adquieren derechos y contraen obligaciones asi:

Articulo 12. Derechos de los Padres de Familia o acudientes.

1. La familia y/o acudientes del estudiante, tienen el derecho y el deber de analizar si los
principios educativos de Aspaen Gimnasio Los Corales, se acomodan a las expectativas
Familiares, relacionadas con una educacién centrada en la persona, que implican la
formacion de las actitudes, el intelecto, la voluntad, la afectividad y la corporeidad del
estudiante. Con toda libertad estan en su derecho y en el deber de ubicarse en otro
plantel acorde con sus necesidades, si sus principios educativos fueran diferentes a los
reflejados y definidos en el proyecto educativo del colegio. El colegio igualmente podra
reservarse el derecho de ingreso, en caso de evidenciar una incompatibilidad entre el
proyecto familiar y el proyecto educativo.

2. Conocer con anticipacion, o en el momento de la matricula, las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el Proyecto Educativo Institucional,
el Manual de Convivencia, el Plan de Estudios, las estrategias pedagogicas basicas, el
sistema de evaluacion escolar y el plan de mejoramiento institucional.

3. Expresar de manera respetuosa y por el conducto regular sus opiniones respecto del
proceso educativo de sus hijos y sobre el grado de idoneidad del personal docente y
directivo del colegio.

4. Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento en que estan
matriculados sus hijos y, de manera especial, en la construccion, ejecucion y
modificacion del Proyecto Educativo Institucional, a través de sus representantes ante el
Consejo Directivo.

5. Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del
establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de
sus hijos.

6. Solicitar la informacion sobre los resultados de las pruebas de evaluacion de la calidad
del servicio educativo y, en particular, del establecimiento en que se encuentran
matriculados sus hijos.

7. Elegir y ser elegido para representar a los Padres de Familia en los érganos de Gobierno

Escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la Ley General de
Educacion y en sus reglamentos.
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procesos educativos, la capacitacion de los Padres en los asuntos que atafien a la
mejor educacion y el desarrollo arménico de la Identidad Personal de sus hijos.

9. Exigir del Colegio una excelente calidad de educacién y en general el cumplimiento de
las obligaciones académicas, legales y morales.

10. Confiar al Colegio la formacion integral de sus hijos y esperar que la institucién responda
a esa confianza.

11. Solicitar y recibir reportes sobre el desempefio de sus hijos o representados.

Articulo 13. Deberes de los Padres de Familia o acudientes. Para un desarrollo
adecuado y normal, los nifios y los jévenes necesitan la seguridad afectiva y efectiva de un
ambiente Familiar, arménico y estable. Siendo los Padres de Familia los principales artifices
en la educacion de sus hijos, son por el mismo hecho los primeros y principales
responsables de la misma. De ello se deduce que los Padres deben asumir sus funciones
y cumplir sus obligaciones respecto a la educacion de sus hijos y al Colegio, en el que
delegan parte de sus responsabilidades.

Para una mejor eficacia en la formacion y educacion de los estudiantes, entre las muchas
obligaciones que les corresponden a los Padres de Familia, resaltamos las siguientes:

1. Respetar la filosofia y estilo educativo de Aspaen Gimnasio Los Corales, y siendo
consecuente con ellos, abstenerse de hacer comentarios y juicios a quien no
corresponda sobre situaciones reales o ficticias que atentan contra el buen nombre y
el prestigio del Colegio y por ende el de sus hijos.

2. Ser conscientes de que los Padres de Familia son los primeros y principales
educadores de sus hijos, a la vez que son modelo de desarrollo de virtudes humanas.
Les corresponde realizar un seguimiento y orientacién permanente de las actividades,
horarios, trabajos y diversiones de sus hijos fuera del horario escolar; constatar quiénes
son sus amistades y qué tipo de actividades realizan en su ausencia.

3. Prestar colaboracion en sus relaciones con las directivas y Profesores para que el
Colegio cumpla en mejor forma con los objetivos propuestos.

4. Como Padres de Familia, mantener una comunicacion, cordial, suficiente y presencial
(en entrevistas y reuniones) con las Directivas, con los Profesores y Directores De
Curso, para coordinacion de criterios, métodos y orientaciones en beneficio de la
formacion de su(s) hijo(s), atendiendo el conducto regular consagrado en el capitulo VI
del presente manual.

5. Usar los canales y protocolos formales de comunicacién definidos por el colegio con
padres de familia y con estudiantes. En lo posible se debe evitar la conformacién de
grupos en redes sociales, blogs, chats y mensajeria con personal del Colegio y
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

especialmente estudiantes, puesto que la intencionalidad formativa
requiere que cada cual guarde su rol y asi de manera prudencial se apoye
mutuamente la formacion.

Informarse al comienzo del curso del calendario, horarios y fechas de reunién, entrega
de boletines, horario de atencion de los Profesores, etc., y personalmente reclamar el
boletin de calificaciones en la fecha y hora que programe el Colegio.

Pagar oportunamente las matriculas, pensiones, servicios especiales y demas
erogaciones en la entidad bancaria que decida el Consejo Directivo, firmando los
documentos que solicite esa entidad bancaria, como cartas de autorizaciéon para ser
investigada la capacidad de crédito, pagarés, etc; de lo contrario, se configurara
incumplimiento esencial, conformandose por lo tanto causal de terminacién del contrato
de prestacion de servicios que se renueva cada afio en el momento de la matricula,
quedando facultado el Colegio para no renovar el mencionado contrato.

Es obligatorio tanto para el padre y madre de Familia, como para los acudientes, asistir
a las reuniones colectivas o individuales, que para los efectos el Colegio programe; de
lo contrario, se configurara incumplimiento esencial, conformandose por lo tanto causal
de terminacion del contrato de prestacion de servicios que renueva cada afo en el
momento de la matricula, quedando facultado el Colegio para no renovar el
mencionado contrato.

Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Prestar colaboracion en sus relaciones con las directivas y profesores para que el
colegio cumpla de la mejor forma con los objetivos propuestos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentaciones del presente Manual de
Convivencia.

Revisar diariamente los canales de comunicacion oficiales definidos por el colegio y
propender por la prontitud, eficacia y fluidez de la comunicacion.

Apoyar los proyectos que busquen mejorar los procesos educativos de sus hijos
Proporcionar a su hijo los utiles, libros, materiales, uniformes y demas recursos
digitales necesarios para el normal desarrollo de todas las actividades pedagdgicas,
con las caracteristicas exigidas por el colegio. Asi mismo, revisar diariamente la buena
presentacién personal de sus hijos, el aseo, el porte del uniforme, los elementos o Utiles
que requiera y la estricta puntualidad en todas las actividades.

Abstenerse de frecuentar los salones de clase, laboratorios y demas areas dedicadas
a asuntos pedagogicos, sin la debida autorizacion.

Elaborar y firmar las excusas y permisos de sus hijos por inasistencia, retrasos u otros
motivos. En el caso de las excusas, éstas deben presentarse dentro de los dos dias
habiles siguientes al reincorporarse a las actividades escolares. Para los permisos,
enviar la solicitud en las horas de la manana.

Responder pecuniariamente por los dafios que causen sus hijos, durante actividades
internas y externas, al Colegio, a sus compafieros o a otras personas, asi no haya
existido en el estudiante la intencién de danarlos.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacién con
el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no
recibir pronta respuesta, acudir a las autoridades competentes.
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20.

21.
22.

23.

24.

25.

19. Aceptar las exigencias académicas y disciplinarias del Colegio y las
orientaciones pedagdgicas de los Directivos y Docentes.

Abstenerse de facilitar a los estudiantes los vehiculos para que, conducidos por ellos,

se utilicen como medio de transporte al Colegio.

Mantener un dialogo sincero, exigente y comprensivo con sus hijos sobre los logros,

exitos, dificultades, aspiraciones, para poder orientarlos, animarlos y corregirlos

adecuada y oportunamente.

Poner reglas claras y estar pendientes del manejo que sus hijos hacen del internet, las

redes sociales, por los riesgos a los que se exponen; especialmente cuando se les da

dispositivos electrénicos con planes abiertos (voz-mensajeria-datos).

Apoyar los procesos institucionales y locales para la prevencion y mitigacion de la

violencia escolar. (Decreto 1965 de 2013)

Participar en los cargos que proponen las normas nacionales, siempre y cuando

cumpla los deberes de Padres expresados en el presente Manual y se encuentren a

paz y salvo por todo concepto.

Velar y orientar a sus hijos para que comprendan e incorporen una correcta postura

ética responsable frente a su propia vida, la de los demas y el entorno, principalmente

al apoyar todo tipo de acciones encaminadas a prevenir la violencia escolar (Decreto

1965 de 2013) en cualquiera que sea sus manifestaciones y escenarios.

PARAGRAFO. Para los fines previstos en la presente norma, la expresion "Padres de
Familia" comprende a los padres y madres de Familia, asi como a los tutores, acudientes
debidamente autorizados o quienes ejercen la patria potestad.
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EL CONDUCTO REGULAR

Para todo aporte o reclamacion, se debe seguir un conducto regular que facilitara el proceso
de orientacion y respuesta, a inquietudes o problemas, hasta agotar todas las instancias.

Articulo 14. Para la solucion de problemas actitudinales, de convivencia, o de
comportamiento.

1. Con el Director de Curso, quien encausara la situacién con el Docente respectivo,
en caso de que se vea necesario.

2. Con el Coordinador de Nivel respectivo
3. Con el Director Integral de Nivel

4. Con el Rector.
5. Con el Comité Directivo.

6. Con el Consejo Directivo.
PARAGRAFO: Se configura el Comité Escolar de Convivencia segun lo previsto en el
(Decreto 1965 de 2013), sus integrantes (art 23), su manual, procedimientos y cronograma
(ver anexo), para apoyar la labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar, para
la formacion de la ciudadania, la educacién para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos; asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y
de la prevencién /mitigacion de la violencia escolar.

Articulo 15. Para la solucion de conflictos académicos o contravenciones a los
derechos de los estudiantes en sus evaluaciones y desempeios.

1. Con el docente de la asignatura.

2. Con el director de Curso.

3. Coordinador de Nivel /Director Integral de Nivel
4. Con el Jefe de érea.

5. Director Integral de Nivel.

6. Con el Consejo Académico. (Primera Instancia)
7. Con el Comité Directivo. (Segunda Instancia)

8. Con el Consejo Directivo

35



Aspacen
=~ PARAGRAFO PRIMERO: Para las reclamaciones, revisiones y solicitudes de
caracter académico, deben hacerse por escrito al docente de la asignatura y en caso de
recurrir a las siguientes instancias hacerse también por escrito aportando pruebas. Para
aportes y sugerencias de los estudiantes, debera hacerse por intermedio del Comité de
Curso, el Personero de Estudiantes y el Representante de los Estudiantes ante el Consejo
Directivo, siguiendo el paso correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Consejo Académico se propone como la primera instancia,
para decidir sobre reclamaciones que presenten los estudiantes y/o los Padres de Familia
en relacion con la evaluacién en cada periodo académico.

Los casos que el Consejo Académico no resuelva se remitiran al Comité Directivo (segunda
instancia) y de éste al Consejo Directivo, si fuese necesario.

Las reclamaciones, revisiones y solicitudes de caracter académico, deben hacerse por
escrito y aportando pruebas a partir de la segunda instancia y siguiendo el conducto regular.

PARAGRAFO TERCERO: La Comision de Promocién sera la instancia a la que se debe
acudir en caso de reclamaciones al final del afio escolar, cuando se define la promocién del
grado, y se procedera de acuerdo con lo establecido en este manual.

Articulo 16. Si el recurso es presentado frente a una decisién adoptada por el Consejo
Directivo, teniendo en cuenta que es el maximo érgano del colegio y no existe una instancia
superior, sera el mismo Consejo Directivo quien lo decida. Dicha decisidn sera definitiva y
no procederan mas recursos.
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FALTAS DE LOS ESTUDIANTES A LAS NORMAS DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA

Se califican como faltas, todas aquellas actitudes y comportamientos que desconozcan las
obligaciones o deberes, que impiden el normal desarrollo de las actividades, o atenten
contra los derechos de sus semejantes, ya sean cometidos dentro o fuera de la institucion.

Antes de describir los tipos de faltas, es importante establecer en qué consiste la Agresion
Escolar y las diferentes formas en las que se puede presentar:

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

a.

Agresidn Fisica: Toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasguios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

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

Agresién Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

. Agresién Relacional: Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones

que otros tienen. Incluye excluir grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente
a otros.

Agresién Electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medio electronicos. 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 electrénicos o mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera andénima como cuando se revela la identidad de quién los
envia.

Acoso escolar (bullying): Es toda conducta negativa, intencional metodica y
sistematica de agresién, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacién, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medio electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente,
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de
poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por
parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
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deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Ciberacoso escolar (ciberbullying): Es toda forma de intimidacién con uso

. Violencia sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio,
nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicolégica
o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Toda situacion de
dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes.

Articulo 17. De las faltas Tipo |. Se consideran faltas Tipo | aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan
dafos al cuerpo o a la salud; entre las que se pueden encontrar las siguientes:

10.

11.

Retardo injustificado para ingresar al Colegio o al salén de clase.

Negligencia en el uso, porte y cuidado de cualquier tipo de elemento (bien sea fisico o
digital) destinado al ambito escolar.

Asumir una actitud pasiva o que vaya en contravia de los propositos del proyecto
educativo, bien sea en las clases y/o en actividades extra-académicas de cualquier
tipo.

Permanecer dentro del aula durante los descansos.

Irrumpir con el orden y el ambiente formativo y de estudio que se tenga en los lugares
destinados para tal fin y transitar en forma desordenada y/o ruidosa por los pasillos.

Retener informacion, destinada a Padres, Acudientes y/o Docentes.

Negligencia en la devolucion de desprendibles firmados.

El uso inadecuado de juguetes, juegos electrénicos, o cualquier otro dispositivo u
artefacto de esta indole, que de acuerdo con las indicaciones de los docentes o
directivos, llegue a afectar los procesos educativos.

Comerciar, hacer colectas o apuestas.

Presentar un mal comportamiento dentro y fuera del colegio.

Usar el uniforme inadecuadamente dentro y fuera del Colegio cuando lo porte y en
horario extraescolar irrespetando los parametros referentes a la presentacién personal.

38



,’\ Al '} Y
SI)(]'(/I] 12. Incumplimiento de las normas de comportamiento.

13. Vender y comprar cualquier tipo de bienes o servicios en el Colegio sin la
debida autorizacion.

14. Danar involuntariamente cualquier tipo de bien fisico o digital (muebles, instalaciones,
equipos, plataformas, software, etc.) del Colegio o de otras instituciones en actividades
externas.

PARAGRAFO PRIMERO: También seran consideradas como Faltas Leves aquellas
situaciones que se enmarquen como “Situaciones Tipo |I” segun la definicion establecida en
el numeral 1 articulo 40 del Decreto 1965 de 2013 y en el articulo 33 del presente Manual
de Convivencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el caso que un estudiante ocasione algin dafio durante
actividades internas y externas a la institucién, este, y/o sus padres, y/o acudientes se
hacen responsables del pago del daio.

Articulo 18. De las faltas Tipo Il. Se consideran faltas Tipo Il las situaciones de agresion
escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

* Que se presenten de manera repetida y sistematica.

* Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.

Asi mismo, seran consideradas como faltas de este tipo todos aquellos comportamientos
contra la ética, la moral y los valores que la Institucion Educativa promueve en sus

estudiantes y que resulten especialmente lesivos tanto para los infractores como para la
Institucion.

Dentro de este tipo de faltas pueden encontrarse las siguientes:
1. Reincidencia por tercera vez de una falta Tipo .
2. Reiterados retardos injustificados.

3. Inasistencia injustificada o negligencia a presentar excusa.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

Presentar actitud de irrespeto en el desarrollo de las actividades
programadas por la Institucion Educativa.

Perturbar el normal desarrollo de las clases con indisciplina.

Incumplir con los compromisos académicos y/o irresponsabilidad frente a los planes de
mejoramiento y propuestos en las estrategias de atencion al estudiante del Sistema de
Evaluacién y Promocién de los Estudiantes de Aspaen (S.E.P.A.).

Marginarse de los programas especiales organizados por el Colegio para elevar el nivel
académico.

Salir del salén sin autorizacion.

Emplear lenguaje vulgar o inadecuado.

Irrespetar a los miembros de la institucion.

Participar en juegos violentos.

Desobedecer a los llamados de atencién de los Profesores.

Expresarse de manera irrespetuosa e intolerante.

Irrespetar la intimidad de las personas.

Involucrarse en actos impudicos o escandalosos.

Presentar mal comportamiento en actividades extraescolares.

Comprar mercancias o comestibles en la puerta del Colegio y sus alrededores.
Entrar a salas de Profesores y zonas de acceso restringido, sin la debida autorizacion.

Irrespetar las normas para el cuidado del medio ambiente, uso inadecuado del medio
ambiente.

Reincidencia en el porte inadecuado del uniforme del Colegio y de las normas de
presentacion personal.

Bajarse del bus escolar en sitio diferente al de su residencia sin autorizaciéon de los
Padres.

Comer o beber en el bus escolar.

Gesticular o hacer senas en forma inapropiada, arrojar basuras o comprar articulos por
la ventanilla del bus escolar.

Fumar o portar cigarrillos electrénicos en la Institucion Educativa, en las actividades
que esta programe, o mientras se porte el uniforme.
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durante actividades internas y externas a la institucion, este, y/o sus padres, y/o
acudientes se hacen responsables del pago del dafio.
Articulo 19. De las faltas Tipo Illl. Se consideran faltas Tipo lll, aquellas conductas de
agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Asimismo, seran consideradas faltas Tipo lll, aquellas conductas o comportamientos que
lesionan gravemente la ética, la moral y los valores que el Colegio promueve entre sus
educandos y que atenten gravemente contra la integridad fisica y moral de los estudiantes,
Profesores, directivos, administrativos y demas personal, asi como contra el prestigio y el
buen nombre de Aspaen Gimnasio Los Corales.

Pueden ser constitutivos de este tipo de faltas las siguientes:
1. Ingresar y/o salir del Colegio sin autorizacion.
2. Utilizar el nombre del Colegio sin autorizacion para obtener beneficios personales.

3. Hacer fraude, copia, intento de copia, plagio en las evaluaciones o trabajos, colusion,
adulteracion de calificaciones o falsificacion de firmas.

4. Atentar contra los derechos de autor al presentar trabajos escritos, documentos, videos,
fotografias e ideas como propios sin hacer las debidas citas textuales o cualquier forma
de plagio.

5. Danar intencionalmente los muebles, enseres e instalaciones o equipos del Colegio, de
los miembros de la comunidad educativa y de terceros en actividades organizadas por
el colegio.

6. Las lesiones personales por conductas dolosas causadas a companeros, Profesores,
directivos, administrativos y demas miembros de la comunidad educativa, cuando el
hecho se efectue dentro de las instalaciones del plantel o en actividades programadas
en otros lugares.

7. Agresion escolar que afecte negativamente a otro miembro de la comunidad educativa.
La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica. (Art. 39 D.
1965)

8. El hurto o el robo.

9. Participar en rifias, sabotajes y protestas violentas.

10. Portar armas, municiones, explosivos o cualquier otro tipo de arma blanca contundente
0 quimica, que se puedan utilizar para causar dafo a otra persona.
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13.

14.
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Llegar al Colegio en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
que generen adiccion.

Consumir o poseer licor, traficar con estupefacientes o sustancias que generan adiccion
(marihuana, cocaina, heroina, bazuco, cigarrillos electrénicos, entre otras). El trafico
hace referencia a la compra, venta, porte, regalo o donacion de cualquiera de estos
elementos dentro del Colegio, en el transporte escolar o en actividades que realice el
Colegio fuera de sus instalaciones.

Llevar cualquier tipo de material pornografico al Colegio o a las actividades
programadas por éste. La gravedad aumenta cuando en el colegio, en el transporte o
en actividades fuera de la Institucidon, se ensene este material a los estudiantes mas
pequenos.

Hacer un uso indebido de Internet para consultar paginas de contenido pornogréafico,
violentas o satanicas.
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quacn CAPITULO VIII

MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS PEDAGOGICOS CORRECTIVO-FORMATIVOS
PARA LAS FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

Las medidas y procedimientos pedagdgicos correctivos que aqui se establecen, obedecen
a la consideracion del derecho a la educacion, como un derecho que comporta un deber
correlativo, cuya observancia y cumplimiento es la obligacion que debe cumplir el titular del
derecho para que éste se pueda realizar. Este deber se materializa en la responsabilidad
del educando de cumplir con los compromisos adquiridos, libremente, que se traducen tanto
en el campo de la actitud, comportamiento y disciplina como en el rendimiento académico,
y las buenas relaciones con todos los miembros de la comunidad educativa (convivencia),
so6lo limitados por la razonabilidad o la inobservancia del debido proceso.

Es por esto, que las medidas que se establecen se orientan a que el estudiante adecue su
conducta a pautas de comportamiento que garanticen el derecho al estudio que tiene él
mismo y sus companeros, asi como la disciplina base de una correcta formacion y del
funcionamiento del Colegio; igualmente se pretende garantizar el respeto a alumnos,
profesores, empleados y directivos del Colegio; en cuanto a la aplicacion de las medidas
correctivas, atendiendo a claros principios constitucionales, toda medida debe estar
precedida por el debido proceso.

Toda medida correctiva-formativa y sus procedimientos seran conocidos y analizados por
Comité Escolar de Convivencia segun lo previsto en el la Ley 1620 y el Decreto 1965 de
2013 para generar acciones contextualizadas al entorno del Aspaen Gimnasio Los Corales
y propiciar la sana Convivencia Escolar, la Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. Este
comité esta exento de ser un érgano decisor o estancia sancionatoria.

Articulo 20. Medidas correctivo-formativas. Las medidas pedagdgicas seran conocidas
por el Comité Escolar de Convivencia quien propondra las estrategias pertinentes de
mitigacién o solucion.

Las medidas establecidas son las siguientes:

1. Amonestacioén Verbal. Se hara cuando el estudiante cometa una falta Tipo |; debe
hacerla el Director de Curso con base en el informe de la persona que presencié la falta
y debe dejar constancia en el observador del estudiante, firmada por éste y el Director
de Curso.

2. Amonestacion Escrita por el Director de Curso. Se hara cuando el estudiante incurra,
por tercera vez, en una falta Tipo |. Debe hacerla el Director de Curso con base en el
informe de la persona que presencio la falta; hara la anotacién en el observador del
estudiante y citara a una entrevista a los Padres de Familia. El acta de dicha entrevista
se anexara al observador del estudiante con las respectivas firmas de enterado, puede
entregarse documento llamado “Anecdotariog”.
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Integral de Nivel. Tendra lugar cuando el estudiante cometa una falta Tipo Il y/o se
le hayan acumulado dos amonestaciones escritas por el Director de Curso. En este caso
el Director de Curso debera hacer la anotacion en el Observador del Alumno firmada por
el estudiante, el Director de Curso y el Coordinador de Nivel quien la impondra y citara
a entrevista a los Padres de Familia. El acta de dicha entrevista se anexara al observador
con las respectivas firmas.

Paragrafo: Dependiendo el tipo de falta cometida por la estudiante y después de ser
manejada de manera personalizada por parte de la Directora de Curso junto con el equipo
docente, se establecera a discrecién la nota actitudinal correspondiente al periodo
académico.

4. Permanencia Condicional. Habra lugar a esta medida y por ende, |la pérdida de cupo
para el siguiente afo lectivo, cuando el estudiante incurra en una falta Tipo Ill y/o cuando
el alumno incurra en una conducta que amerite amonestacion escrita por el
Coordinador/Director Integral de nivel, y en el observador del alumno aparezca ya
impuesta una medida de la misma naturaleza. El Coordinador/Director Integral de Nivel
hara la anotacion en el observador del alumno firmada por el estudiante, el Coordinador
de Nivel/Director Integral de Nivel y/o el Director Académico, quién la impondra y citara
a entrevista a los Padres de Familia. El acta de dicha entrevista se anexara al
observador.

Si durante el resto del ano el estudiante mejora sustancialmente su comportamiento, el
Comité Directivo podra levantar la parte de la sancién referente a la pérdida del cupo.
El Director Académico en conjunto con el Director de Formacion y Familia o el Director
Integral de Nivel comunicaran la decision.

Para los estudiantes de 12° esta medida, al quedar en firme, tendra como efecto la no
proclamacion en ceremonia de graduacion, de acuerdo con las disposiciones del
numeral 7 del presente articulo. Igualmente, si durante el resto del afio el estudiante
mejora sustancialmente su comportamiento, el Comité Directivo podra levantar la parte
de la sancion referente a la no proclamacion en ceremonia de graduacion.

El Director Integral de Nivel comunicaran la decision.

5. Expulsion del alumno de la Instituciéon. Se impondra esta medida, y se expedira la
resolucion de la cancelaciéon automatica del contrato de prestacion de servicios
educativos al estudiante que incurra en las siguientes conductas:

a. Toda conducta que conforme al Codigo Penal Colombiano y al cédigo de la infancia
Ley 1098/06 sea tipificada como delito.

b. Aportar, él o sus representantes, informacién y/o documentacién falsas o adulteradas
para el ingreso al colegio.

c. Realizar o intentar relaciones sexuales, heterosexuales u homosexuales dentro de las
instalaciones del colegio o en las actividades que el colegio realice fuera de las
instalaciones que afecten la convivencia.
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- d. Reincidencia en el porte de cualquier publicacion pornografica o inmoral en

las instalaciones del colegio, en el transporte escolar o en las actividades que éste
programe.

e. Portar armas, municiones, explosivos, cualquier otro tipo de arma blanca
contundente, arma quimica o artefactos que se pueda utilizar para atentar o causar
dafio a otra persona, contra la estructura, los bienes de la institucién o de terceros
que le prestan servicios a la institucion.

f. Agredir fisica, verbal o moralmente a otro(s) miembro(s) de la comunidad educativa.

g. Usar, portar, vender, comprar, o regalar licor, farmacodependientes o sustancias
psicotrépicas dentro de las instalaciones del colegio, en el transporte escolar o en
actividades que realice el colegio fuera de sus instalaciones.

h. Cometer una falta Tipo Il, 6 Tipo lll, encontrandose con permanencia condicional.

PARAGRAFO PRIMERO: También seran consideradas como causal de expulsién todas
aquellas situaciones que se enmarquen como “Situaciones Tipo III” segun las
definiciones establecidas en los numerales 3 del articulo 40 del Decreto 1965 de 2013 y
en el articulo 33 del presente Manual de Convivencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: Esta medida la impondra el Consejo Directivo, luego del
estudio del caso en el Comité Directivo, dejando constancia para su inclusién en el
Observador del Alumno. Sera notificada el estudiante y a la familia por parte del Rector.

6. Pérdida de cupo para el préoximo periodo académico (ano lectivo): Se establece esta
medida de pérdida de cupo para el proximo periodo académico, por lo que no se
permitira la renovacion del contrato de prestacién de servicios educativos a través de la
matricula, al estudiante que se encuentre en las siguientes circunstancias:

a. El estudiante que presente pérdida de afo dos veces durante su vida escolar en el
colegio de manera consecutiva o no, pierde el cupo. El Consejo Directivo revisara los
casos que juzgue necesario, de acuerdo con el estilo educativo de ASPAEN.

b. Todo estudiante que presente ausencias injustificadas del veinte por ciento (20% o
mas) de la intensidad horaria.

c. Cuando los padres o acudientes de los alumnos presenten un cincuenta por ciento
(50%) de ausencia a las reuniones o citaciones de padres de familia.

d. Todo estudiante que se le mantenga o reitere la permanencia condicional al final del
afo.

e. Perdera el derecho a ser matriculado el alumno que, llegado el momento de firmar el
nuevo contrato de prestacion de servicios educativos, a través del proceso de
matricula para el siguiente afo lectivo, no se encuentre a paz y salvo por todo
concepto relacionado con las obligaciones para con el colegio.
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= f.El colegio puede determinar la no continuidad de un estudiante si durante tres
periodos, del aio académico, mantiene desempefio actitudinal bajo, aunque haya

sido promovido por su desempefio académico. El Consejo Directivo revisara los casos
que juzgue necesario, de acuerdo con el estilo educativo de ASPAEN.

g. Un estudiante o una familia que, explicitamente, manifiesta NO estar de acuerdo con
el Proyecto Educativo Institucional, el Plan de Estudios y/o El Horizonte Institucional
del colegio.

Esta medida serd impuesta por el Comité Directivo, previo estudio en el Consejo
Directivo.

7. No Proclamacién en Ceremonia de Graduacion. Tendra lugar esta medida cuando el
estudiante de duodécimo grado, al terminar el afio lectivo, esté con sanciones por faltas
excesivamente graves y/o permanencia Condicional; en este caso se graduara
individualmente. Esta medida sera impuesta por el Comité Directivo, previo estudio en el
Consejo Directivo. Si durante el resto del ano el estudiante mejora sustancialmente su
comportamiento, el Comité Directivo podra levantar la parte de la sancién referente a la
no proclamacion en ceremonia de graduacion.

El Director Integral de Nivel comunicara la decision.

8. En el caso de que un estudiante ocasione algun dano durante actividades internas y
externas a la institucion, este y/o sus padres y/o acudientes se hacen responsables del
pago del dafo.

Articulo 21. Procedimientos Pedagoégicos Correctivo-Formativos. Los procedimientos
pedagogicos que se deben emplear como parte del proceso de Formacion Personal de un
alumno que comete faltas (errores) y manifiesta comportamientos inaceptables.

Estos procedimientos, mensualmente seran conocidos por el Comité Escolar de
Convivencia segun su competencia, para su analisis y recomendaciones.

Los procedimientos-pedagogicos establecidos para Aspaen Gimnasio Los Corales
planteados como la secuencia a realizar para favorecer el proceso de formacion del
estudiante, estdn acordes al Proyecto Educativo y por ello, las personas adultas que en
algun momento deban intervenir siempre actuaran formativamente, sea para atender faltas
Tipo I, Tipo Il, Tipo Ill y/o expulsiones.

Articulo 22. Debido Proceso
Las acciones correctivas de los hechos o faltas se aplicaran después de escuchar al

estudiante involucrado en la situacion problema y tendra derecho a conocer y rebatir las
pruebas y a ejercer plenamente el Derecho de Defensa.
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carpeta u observador del estudiante, en forma inmediata a la ocurrencia de la falta si
asi lo decide, los cuales se tendran en cuenta para el respectivo analisis. De todo ello se
dejara constancia en la carpeta u observador del estudiante por parte de las directivas del
Colegio.

Todo estudiante tiene derecho a que se le presuma su inocencia y a que, en caso de
acusacion en su contra, no se deduzca sus responsabilidades sin haberlo oido y vencido
en el curso de un proceso disciplinario dentro del cual haya podido, cuando menos, exponer
las pruebas que lo favorecen y controvertir aquellas que lo comprometen y dar su version
de los hechos. En el proceso, la presuncion de inocencia debera ser desvirtuada como
requisito indispensable para poder sancionar al estudiante, salvo para la aplicacion de
medidas cautelares o preventivas o provisionales, en los términos que se detallan mas
adelante. Si el estudiante lo solicita, podra ser asistido por el representante de los
estudiantes, el acudiente o tutor (si es menor de edad).

PARAGRAFO: Se entiende como carpeta u observador, el conjunto de documentos que
dejen evidencia de la historia académica y de comportamiento de cada estudiante del
Colegio. Lo anterior no obsta que se puedan, de consuno, dejar evidencia en un solo
documento sobre el comportamiento e historia académica de mas de un estudiante, para lo
cual se podran emplear copias que se destinen a cada carpeta u observador.

1. Dialogo.

El dialogo abierto, sincero, honesto y sin prejuzgamientos es la base de la rectificacion
de las faltas (errores) y solucion de conflictos entre los miembros de esta comunidad
educativa. Por lo tanto, el estudiante que comete una falta tiene el deber de reconocerla
y, asi mismo, el derecho a que sus justificaciones sean escuchadas.

2. Proceso Disciplinario Sancionatorio:

e Comunicacién de apertura de proceso correctivo-formativo

El debido proceso es un derecho fundamental contenido en la Constitucion Politica
de Colombia; buscando la garantia de este, al iniciar un proceso disciplinario por una
falta Tipo Il o Tipo lll, se enviara al alumno y a sus padres de familia una comunicacion
escrita en la que se les pone en conocimiento del proceso disciplinario que ha iniciado
el colegio por la presunta violacién del manual de convivencia por parte del alumno.

Esta comunicacion debera indicar con precision la(s) conducta(s), la(s) falta(s)
cometida(s), su ubicacion dentro del Manual de Convivencia y el término durante el
cual el alumno podra presentar sus descargos, controvertir las pruebas y allegar las
que considere pertinentes; con todo lo anterior, se deben anexar las pruebas que
sustentan los cargos formulados.
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SI) n Junto con la comunicacion al alumno y a los padres de familia, se les

entregan las pruebas que sustentan los cargos formulados.

e Presentaciéon de descargos

Previo a la presentacion de descargos, el colegio informara por escrito la fecha en la
que se presentaran. El rendir descargos es un derecho de los estudiantes que se
ejerce cuando se ha cometido o se presume la comisién de una falta o una que da
mérito para imponer una medida correctiva mas drastica. Los descargos se
presentaran verbalmente ante quien le corresponde imponer la medida correctivo-
formativa; si el estudiante lo desea y asi lo manifiesta, los podra presentar por escrito
al dia siguiente, ciiéndose al hecho en cuestién. Igualmente, el Profesor podra
solicitar que los descargos se hagan por escrito.

El estudiante podra presentar las pruebas que considere necesarias para sustentar
sus descargos.

e Analisis de la Falta

Es una fase donde el Profesor vinculado y/o el Director de Curso del estudiantes
identifican si es de caracter actitudinal (art 14) o académico (art 15) e informan a las
Directivas para proceder.

Con la informacién recolectada hasta este punto, el Director Integral de Nivel y en
casos de mas incidencia el Rector, precisan:

a. El tipo de falta segun los articulos 17-18-19 (Tipo | leve, Tipo Il grave, Tipo I
excesivamente grave y/o expulsion).

b. La instancia donde se atiende el proceso correctivo-formativo segun el caso (art
14 0 15)

c. La medida correctiva-formativa a seguir.

d. El tiempo limite para proceder.

e Imposicion de la medida correctiva-formativa y anotacién en el Observador del
Alumno.

Cuando se ha cometido o se presume la comisién de una falta por parte de un
estudiante, el Profesor o Directivo a quien le corresponda imponer la medida
correctiva-formativa (segun art.14 o 15), después de haber escuchado y/o leido los
descargos del estudiante asi como los informes de Profesores, compafieros y demas
personas sobre la situacion, y teniendo en cuenta todos los argumentos, si considera
que hay mérito, impondra inmediatamente la medida correctiva-formativa como lo
indica el presente Manual, haciendo la anotacién en el Observador del estudiante.
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Para la imposicién de las medidas correctiva-formativas, a quien le corresponda
imponerla (segun art. 14 o 15) debera describir la falta, anotar el tipo de medida que
ésta acarrea, la forma de comunicar la sancion (verbal, escrita o entrevista) al
estudiante y a la familia dependiendo de la gravedad de la misma y la aclaracién de
que el estudiante con su familia tiene el derecho para presentar por escrito el recurso
de apelacién contra dicha medida, con la correspondiente sustentacion, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a partir del momento en que se anota y se le notifica
la medida. Si no se interpone el recurso dentro de dicho término, la medida correctiva-
formativa quedara en firme, y asi se consignara en el Observador del estudiante; esta
anotacion siempre llevara las respectivas firmas del alumno y las familias.

Si se presenta el recurso de apelacion (descrito a continuacion), y el superior
jerarquico considera, después del respectivo estudio del recurso, que se mantienen
los méritos para imponer la medida correctiva-formativa, la confirmara, y se
consignara debidamente firmada en el Observador del estudiante.

En los dos eventos anteriores, se le entregara al estudiante el respectivo formato junto
con la citacion a entrevista de los Padres de Familia o acudientes cuando la falta es
Tipo Il grave, Tipo Il excesivamente grave o una que da mérito para imponer una
medida mas drastica, y también cuando el Profesor o directivo lo considere
conveniente para el estudiante. En esta entrevista el alumno debera hacer un
compromiso de cambio positivo en su comportamiento, que quedara por escrito.

En caso de que, al estudiar el recurso presentado, se considere que no existen
méritos suficientes para imponer la medida correctiva-formativa, se levantara la
medida impuesta y asi se consignara en el Observador del alumno, con lo cual el
estudiante quedara exonerado de toda responsabilidad.

PARAGRAFO PRIMERO: En el Observador se dejara constancia de toda falta, sin
importar su levedad o gravedad, asi como de las cosas positivas del estudiante. El
observador debe diligenciarse en forma responsable y permanecera al cuidado y
manejo del Director de Curso. El Profesor que note una falta tipo

I, I o lll debe informar verbalmente al Director de Curso al que pertenece el
estudiante.

PARAGRAFO SEGUNDO: Consecuencias unidas a las sanciones:

a. El estudiante que sea sancionado podra recibir reconocimientos especificos por
méritos propios diferentes a aquellos por cuyo incumplimiento se le sanciono.
b. De ser sancionado no podrda, durante la vigencia de la sancién:

* Beneficiarse de las becas que ofrece el Colegio.

» Ser elegido en cualquier representacién estudiantil.

¢ Nota actitudinal a discrecién de Direccién de grupo.

Comunicacion con los padres de familia
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Como criterio general en Aspaen Gimnasio Los Corales se citan a entrevista a los
Padres de Familia como minimo una (1) vez por periodo, independiente de la
entrega de informes para conversar sobre el proceso formativo de los alumnos.

Ahora bien, cuando un estudiante incurre en una falta y ya se ha establecido la
sancién correspondiente, se establecera comunicacién inmediata con los padres
para hacer oficial la decision.

La comunicacion con los Padres (presencial, on line y frecuente) del alumno que
reincide en faltas Tipo | sin mejorar el comportamiento a pesar del seguimiento
realizado, cuando ha cometido faltas calificadas como Tipo Il graves, Tipo llI
excesivamente graves 0 que acarrean una medida mas drastica, o que presente
bajo rendimiento académico en una o mas areas, es fundamental para el proceso
de formacioén del estudiante.

Por lo tanto, es obligacion de los Padres asistir a todas las reuniones de entrega
de informes académicos trimestrales y a las demas citaciones, donde se les
informara sobre el rendimiento académico y comportamental escolar de su hijo.

PARAGRAFO: Pueden existir sanciones, como en el caso de algunas faltas Tipo I,
que no ameritan citacion a los padres a entrevista para comunicar la situacion y las
sanciones, por tanto, se maneja con el estudiante, pero el Director de Curso le
comunicara a la familia la situacion.

Ejecucion de la sancién:

Una vez se ha procedido con los pasos anteriores y se ha registrado correctamente
la situacion en el observador del estudiante se procedera a cumplir la sancién
correspondiente.

Esta sancidn solo se aplaza cuando el estudiante y su familia presentan un recurso
de apelacion.

Recursos.

Sobre toda medida correctiva-formativa, cabe el Recurso de Apelacion ante el
superior jerarquico de quien imponga la medida. Tal recurso debe ser interpuesto
por escrito, con la correspondiente sustentacion, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de notificacién de la Medida al alumno y a su familia. Pasado
dicho tiempo sin presentacion del recurso, la medida quedara en firme. Esto debe
quedar por escrito en el observador del estudiante.

Si el recurso es presentado frente a una decision adoptada por el Consejo Directivo,
teniendo en cuenta que es el maximo érgano del Colegio y no existe una instancia
superior, sera el mismo Consejo Directivo quien decida el recurso y la decisién frente
a dicho recurso sera definitiva y no procederan mas recursos.
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= 3. Apoyos Adicionales

e Apoyo psicopedagégico:

El apoyo psicopedagdgico por parte del colegio es un derecho de los estudiantes, al
cual se accede por diferentes vias y en cualquier momento del procedimiento
correctivo formativo, previo consentimiento informado por parte de los padres de
familia:

- Por solicitud directa de los Padres o del Estudiante.

- Por remision por el Director de Curso o del Preceptor.

— Por remisién por el Coordinador de Nivel y/o /Integral de Nivel.
- Por remision del Consejo Académico.

- Por remision de cualquier miembro del Comité Directivo.

- Por remision del Rector.

- Por remisién del Comité Escolar de Convivencia.

- Por remision del Comité Directivo.

- Por remision del Consejo Directivo.

e Apoyo especializado:

En caso de detectar escenarios que ameriten tratamientos o terapias especializadas, el
Colegio informara y documentara la situacién a los Padres de Familia para que busquen el
apoyo externo pertinente con la dificultad encontrada en su hijo.
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GOBIERNO ESCOLAR

Conforman el Gobierno Escolar de Aspaen Gimnasio Los Corales: el Consejo Directivo, el
Consejo Académico y el Rector. (Y lo dispuesto por la Direccion Nacional de Aspaen)

Articulo 22: Consejo Directivo.

1. Conformacion:
El Consejo Directivo esta conformado por:

El Delegado de la Direccion Nacional.

El Rector, quien lo preside.

Los Directores Integrales de Nivel

El Director Administrativo y Financiero.

Dos Representante del Consejo de Padres.

Dos Representante del Personal Docente.

El Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo.
El Representante de ex alumnos.

El Representante del sector Productivo y de la comunidad.

2. Funciones:
Son funciones del Consejo Directivo:

a.

Velar por la promocion y fortalecimiento de la formacién de acuerdo con los principios
de Aspaen, lo mismo que garantizar el ejercicio de los derechos y deberes de cada
uno de los integrantes de la institucion.

. Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean

competencia de otra autoridad, y las que la ley indique.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos, con los estudiantes del plantel educativo.

. Adoptar, actualizar, revisar, modificar y aprobar el manual de convivencia de la

institucion, segun normas vigentes.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado.

Participar en la planeacién y evaluacién del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios.

. Recomendar criterios de participacion de la institucion en las actividades

comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.
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otras instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.
i. Aprobar los costos educativos para el afio lectivo.
j- El Consejo Directivo sesionara una vez al mes.

PARAGRAFO: Con el objeto de tener un seguimiento mas cercano, diario, de la marcha
y funcionamiento de Aspaen Gimnasio Los Corales, el Consejo Directivo, tiene un
Comité Directivo que se reline cada semana de manera ordinaria, y cada vez que el
Rector lo solicite de manera extraordinaria.

Forman parte del Comité Directivo de Aspaen Gimnasio Los Corales
—El Rector, quien lo preside.
—El Delegado de la Direccion Nacional.
—Directores Integrales de Nivel
—El Director Administrativo y Financiero.

Articulo 23. Consejo Académico

1. Conformacion
El Consejo Académico esta integrado por:
— El Rector quien lo preside,
— Directores integrales de Nivel
— Los Coordinadores de nivel
— Los Asesores de Area.

2. Funciones
Son funciones del Consejo Académico:

a. Servir de érgano consultor del Consejo Directivo.

b. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes necesarios; de acuerdo con la Direccion Académica
Nacional de Aspaen.

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

. Participar en la evaluacion institucional.

e. Integrar las comisiones docentes para la evaluacién periddica del rendimiento de los
educandos (Comisién De Evaluacion y Promocion), asignar funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion.

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

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

o
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PARAGRAFO:
Comision De Evaluaciéon y Promocion

Conformacion
La Comision de Promocion mencionada en el anterior articulo estara conformada por:

— El Rector, quien la preside.

— Directores Integrales de Nivel

— El Coordinador de Nivel.

— Los Asesores de Area.

— El Director de Curso.

— El Preceptor.

— Un padre de Familia, que no sea profesor/a del colegio.

1. Funciones
Teniendo en cuenta fundamentalmente, la integralidad del estudiante y la legislacion
vigente en torno al Enfoque de Inclusion sera la instancia para las reclamaciones al final
del afio escolar, cuando se define la promocion del grado.

La comision de promocién se reunira al final del ano académico y determinara la
promocion o0 no promocion de los estudiantes teniendo en cuenta:
— Los resultados académicos cuantitativos.
— Elinforme de asistencia del estudiante.
— Elinforme del Director de Curso y el preceptor.
— De ser necesaria la sustentacion del informe del docente de los resultados
académicos.
— Y todo aquello que la Comision de Evaluacién Promocién determine considere
oportuno para determinar la promocién del estudiante.

PARAGRAFO: En la Comisién de Evaluacién y Promocion, y teniendo en cuenta que la
participacién de los Padres en los Colegios es un espacio que se ha ganado en los ultimos
afios, se incluye dentro de la Comisién de Evaluacion y Promocion un representante de los
Padres de Familia.

Este representante se elegird democraticamente y sera un padre representante por grado
que cumplira con los siguientes requisitos: al menos un afio de antigiedad en la institucion,
ser propositivo, comprender y compartir |a filosofia institucional, que busque la verdad y que
acepte la responsabilidad que representa participar en la comision.

El padre seleccionado no participara en la comision de su grado sino en la de otro, para
que logre mantener la objetividad.
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CAPITULO X
ORGANOS DE PARTICIPACION EDUCATIVA

Conforman los organos de participacién educativa, de caracter consultivo, en Aspaen
Gimnasio Los Corales

Los Equipos Técnicos.

Los Equipos Docentes.

El Consejo de Estudiantes.
Los Comités de Curso.
Personeria Estudiantil.

El Consejo de Honor.

Legales.

La Asamblea de Padres de Familia. Decreto 1286 de 2005
El Consejo de Padres de Familia. Decreto 1286 de 2005
La Asociacion de Padres de Familia.

El Comité Escolar de Convivencia. Decreto 1965 de 2013

A continuacién, se describen las caracteristicas principales de cada uno de los érganos de
participacion educativa:

Articulo 24. Equipos Técnicos: Esta integrada por los Profesores que trabajan en una
misma area, y lo preside uno de ellos, quien es el Asesor de Area; sus funciones son:

1.

Desarrollar altos niveles de competencia intelectual en los estudiantes, teniendo
como referencia los estandares de cada ano escolar.

Apoyar y dar cuenta de la formacion actitudinal de los estudiantes desde sus clases.

Disenar y ejecutar el Plan de Asignatura pertinente para alcanzar lo esperado en el
punto anterior.

Ejecutar lo acordado en el Consejo Académico.

Velar por mantener en su area alto nivel académico con resultados comparables a
nacional e internacionalmente.
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Articulo 26. Equipos docentes: Estan integrados por los Profesores que dictan

clases en un mismo curso. Lo preside el director de Curso y sus funciones son:

1. Velar por la unidad del Proyecto de Direccion de Curso propuesto a principio de afio por
su Director.

2. Mantener la unidad pedagégica en la formacion integral de los alumnos.
3. Orientar las actividades de formacién de cada curso.
4. ldentificar los problemas académicos y disciplinarios de cada curso.

5. Fomentar la sana convivencia, el respeto de los derechos humanos, el ambiente de
estudio, la vida espiritual, los escenarios culturales y de expresion estética de los
alumnos.

6. Informar a los Padres de Familia sobre la marcha de cada alumno en los planes y
procesos de los cursos.

Articulo 27. Asamblea general de Padres de Familia: (Decreto 1286 de 2005)
La Asamblea General de Padres de Familia esta conformada por la totalidad de Padres de
Familia de Aspaen Gimnasio Los Corales.

Son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacién con el proceso
educativo de sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria del Rector del
establecimiento educativo.

Articulo 28. Consejo de Padres de Familia: (Decreto 1286 de 2005) El Consejo de
Padres de Familia es un 6rgano de participacion de los Padres de Familia del
establecimiento educativo, destinado a asegurar su continua participacion en el proceso
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

1. Conformacion:

a. La conformacion del Consejo de Padres es obligatoria y asi consta en el presente
Manual de Convivencia.
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Estara integrado por un matrimonio de cada uno de los grados que
ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el
Proyecto Educativo Institucional, PEI.

b. Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de
iniciacion de las actividades académicas, el Rector del establecimiento educativo
convocara a los Padres de Familia para que elijan a sus representantes al Consejo
de Padres de Familia.

c. La eleccion de los representantes de los Padres para el correspondiente afio lectivo
se efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el
cincuenta por ciento (50%) de los Padres o de los Padres presentes después de
transcurrida la primera hora de iniciada la reunion.

d. Debe reunirse obligatoriamente minimo tres veces al afio por convocatoria del Rector
0 por derecho propio.

2. Funciones:

Corresponde al Consejo de Padres de Familia:

a.

Contribuir con el Rector en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de

competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en
las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura de la legalidad.

. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos

planteados.

Promover actividades de formacién de los Padres de Familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompanamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a
promover los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion
entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucién y la Ley.
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fisica y mental de los educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la
deteccién de problemas de integracién escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

i. Presentar las propuestas de modificacién del proyecto educativo institucional que surjan
de los Padres de Familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del
Decreto 1860 de 1994.

j- Elegir los dos representantes de los Padres de Familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo.

Articulo 29. Comités de curso: En cada curso de Aspaen Gimnasio Los Corales existe un
Comité de Curso, el cual es el maximo 6rgano colegiado por curso, que asegura y garantiza
el continuo ejercicio de la participacion por parte de los estudiantes.

1. Condiciones:
Son condiciones para pertenecer al Comité de Curso:

a. Ser buen estudiante, con calificaciones académicas desde rango alto.
b. Comportamiento ejemplar, con calificaciones actitudinales desde rango alto.
c. Companerismo y espiritu de servicio.

d. Tener la disposicion de pertenecer al Comité.

2. Conformacion:
Este Comité lo integraran:

a. 4 a 6 estudiantes.
b. El Director de Curso preside las reuniones y asiste el preceptor

c. Habra comités de los cursos ( De acuerdo con los grados y condiciones de cada
colegio)

3. Funciones:
Son algunas funciones del Comité de Curso:

a. Se hara una reunién mensual, en uno de los descansos y el secretario llevara un
acta de cada sesion, esta sera firmada por el Director de Curso y el Secretario
del Comité. Puede ocurrir que se reuna por convocatoria extraordinaria de quien
lo preside.

b. El Director de Curso preside las reuniones y asiste el preceptor.
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Estudiantes.

d. Ayudar a los compaferos en sus problemas académicos, de integracion y
personales.

e. Respaldar las decisiones del Director de Curso y ayudar en la ejecucién del Plan
de formacion Integral.

f. Fomentar el liderazgo en el curso, apoyando los valores y las buenas actitudes
de los companeros.

Articulo 30. Consejo de Estudiantes: En todos los establecimientos educativos el
Consejo de Estudiantes es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacion por parte de los educandos.

1. Conformacion:
a. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento.

b. Los estudiantes de los tres primeros grados del ciclo de primaria seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero unico entre los
estudiantes que cursan el tercer grado.

c. El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los
estudiantes que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante
votacion secreta, un vocero estudiantil para el afo lectivo en curso.

2. Funciones:
Corresponde al Consejo de Estudiantes:

a. Darse su propia organizacion interna.

b. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarlo
en el cumplimiento de su representacion.

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

d. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el Manual de Convivencia.
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Articulo 31. Personera.

En todos los establecimientos de educacion basica y media, y en cada afo lectivo, las
estudiantes elegiran a una alumna de ultimo grado que ofrezca el establecimiento, para que
actue como personera de los estudiantes y sea promotora de sus derechos y deberes. La
Personera es la encargada de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y el Manual
de Convivencia. La Personera, junto con su Suplente (la que ocupe el segundo lugar en la
votacion), sera elegida por votacion popular mediante voto secreto, dentro de los primeros
30 dias siguientes a la fecha de iniciacién de clases en el primer semestre de cada afio.

Conformacion:

a.

b.

La Personera de las Estudiantes sera un estudiante de 12° grado.

La Personera es la encargada de promover el ejercicio de los deberes y derechos
de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el Manual de Convivencia.

La Personera, junto con su Suplente, seran elegidos por votacién popular mediante
voto secreto, dentro de los primeros 30 dias siguientes a la fecha de iniciacién de
clases en el primer semestre de cada afo.

Condiciones:

a. Las personas elegidas deben tener por lo menos cuatro afos de vinculacién con la
institucion,

b. Tener un recorrido académico y actitudinal ejemplar y no tener sanciones vigentes.

c. El ejercicio del cargo de Personera de las estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Funciones:

a. Promover los derechos y deberes de los estudiantes para lo cual podra utilizar los
medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboraciéon del
consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

b. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos cuando
sientan lesionados sus derechos.

c. Presentar ante el Director Integral de Nivel las solicitudes que considere necesarias

para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.
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académica y de convivencia.

e. Cuando lo considere necesario apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que
haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su
intermedio.

Proceso de eleccion:

a. La eleccion de la personera se hara dentro de los treinta dias siguientes al inicio
del calendario escolar.

b. Las aspirantes deben inscribirse en Bienestar Estudiantil en la fecha fijada,
presentando fotocopia del documento de identidad, una foto tamafio 3x4, y su
hoja de vida.

c. Las aspirantes en el momento de la inscripcién deben presentar un proyecto de
acciones enmarcado dentro de las necesidades de la institucion y la promocion
de los derechos y deberes de los estudiantes.

d. Cada propuesta debe tener su nombre, descripcién de la actividad, objetivo de la
actividad y fecha de inicio y terminacion de la actividad. El maximo de propuestas
debe ser cinco (5).

e. Las propuestas deben ser realizables por la misma personera.

f. Este proyecto sera entregado en las fechas fijadas a Bienestar Estudiantil para su
revision y aprobacion por parte del Comité, que una vez aprobado sera
comunicado de manera escrita e individual.

g. Cada candidata podra fijar la promocion de su campana solo en los pasillos de
primaria y bachillerato segin cronograma establecido, cuidando la estética y
conservacion de los espacios.

h. Durante la campafa y proceso de eleccién, no esta permitido entregar ofrendas
a los electores, como tampoco realizar actos que vayan en contra de las buenas
costumbres de la institucion.

i. Cada candidata podra conformar su equipo de campafia integrado por cinco (5)
miembros pertenecientes a diferentes grados del nivel de bachillerato.

j- Terminado el proceso de eleccion de Personera, las candidatas deberan retirar
toda la publicidad de su campafia, maximo tres (3) dias habiles después de la
eleccion del Personero.

k. El comité organizador estara integrado por Bienestar Estudiantil, el equipo de
docentes del area de Sociales, las estudiantes de 10° quienes actuaran como
jurado de votacion.

I. Una semana antes se lleva a cabo la inscripcion de los estudiantes que desean
votar.

m. El proceso de votacion, que se hace de manera virtual, y escrutinios se hara
durante la hora de recreo del dia fijado.

n. Finalizados los escrutinios los estudiantes que han actuado en calidad de jurados
deben elaborar un acta y firmarla. Este proceso se cierra una vez se oficializa la
eleccion de la Personera.

o. El Proyecto elaborado por la personera debe desarrollarlo con el seguimiento de
Bienestar Estudiantil después de sustentarlo ante el Comité Directivo.

p. El incumplimiento de alguno de los anteriores numerales, dara lugar a la
cancelacion de su candidatura.
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Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo, Personera de las
estudiantes o miembros del Comité de Curso, se pierde por causas disciplinarias o
académicas. La decision de exclusiéon de un miembro del Consejo o de la condicion de
Personera sera tomada por el Rector; la de los Comités de Curso, por el Comité Directivo.
Para el cargo que quede vacante, se convocara a nuevas elecciones.

Paragrafo Segundo: Para considerar la postulacion del estudiante a cargos de
participacion en érganos de gobierno escolar, actividades extracurriculares dentro y fuera
de la institucién y cualquier y cualquier otro tipo de liderazgo deportivo, social, cultural, etc,
el estudiante debe identificarse y ser coherente con los principios educativos del colegio y
no haber obtenido los dos afios anteriores ningun tipo de sancion o amonestacion
disciplinaria., la cual debe contar con la firma del director de curso y director de Nivel
Integral.

Articulo 33. Comité Escolar de Convivencia. Sera el organismo encargado de apoyar la
labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién
del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

1. Conformacion: El Comité Escolar de Convivencia estara conformado por (Art. 12 L.
1620):

El Rector, quien lo preside.

El Personero Estudiantil.

Director Integral de Nivel.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.
El Presidente del Consejo de Estudiantes.

El Psicélogo

ok wh =

PARAGRAFO: En ausencia del Rector, presidird la persona que lidera procesos o
estrategias de convivencia.

2. Funciones. El Comité Escolar de Convivencia tendra las siguientes funciones (Art. 13
L. 1620):

a. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
los miembros de la comunidad educativa.

b. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia,
la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.

c. Promover la vinculacion de Aspaen Gimnasio Los Corales a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.
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Convocar a un espacio de conciliacion para la resoluciéon de
situaciones conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o directamente cuando se
estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros
de la comunidad educativa. El estudiante siempre estara acompanado por sus
padres, acudientes o un companero de Aspaen Gimnasio Los Corales.

. Activar la ruta de atencion integral para la convivencia escolar (protocolos) definido

en el Reglamento del Comité Escolar de Convivencia Anexo. Frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de
violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no
pueden ser resueltos por éste comité de acuerdo a lo establecido por el Manual de
Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas
de la comision de una conducta punible, y por ende deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar
la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual

de convivencia, y presentar a las diferentes instancias del sistema nacional de
convivencia, los casos o situaciones que haya conocido el comité.

. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la

flexibilizacion del modelo pedagégico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

El Comité Escolar de Convivencia sesionara una vez cada mes. Sin embargo,
podra sesionar extraordinariamente por convocatoria del presidente del Comité,
cuando las circunstancias asi lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del mismo. (Art. 23 D. 1965 de 2013).

El quérum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera con el voto favorable
de la mitad mas uno de los miembros presentes, de los cuales uno debera ser el
del Rector (Art. 24 D. 1965 de 2013).

El Comité podra llamar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion (Par.
Art. 12 L. 1620 de 2013)

3. Definiciones.

Pa

ra efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se entiende por

(Art. 39 D. 1965 de 2013):

a.

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

Agresion Escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
misma, 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 fisica, sin importar la forma, parte del cuerpo o
grado de intensidad, que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud
de otra persona.

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

Agresién Gestual: Es toda accidon que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

Agresion Relacional: Es toda accién 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.

Agresién Electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electronicos

Acoso Escolar (Bullying): Es toda conducta negativa, intencional metédica y
sistematica de agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicolégico, verbal fisico o por medios electronicos contra un
nifo, nina o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante
la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso Escolar (Ciberbullying): Es toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales,
telefonia movil y videojuegos online para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

Violencia sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifo, nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.
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Vulneracion de los derechos de los niios, nifas y adolescentes:
Es toda situacion de dano, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

m. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es

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

4. Tipos de Situaciones:

Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se entiende por
(Num. 3 Art. 29 y Art. 40 D. 1965 de 2013):

a. Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados

inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente
en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion

escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

¢ Que se presenten de manera repetida y sistematica.

e Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

. Situaciones Tipo lll. Corresponden a éste tipo las situaciones de agresion

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

5. Reglamento.

El Comité Escolar de Convivencia regira su actuar bajo el marco del presente
Manual de Convivencia.

6. Protocolos de Atencion.

Segun lo establecido en los articulos 29, 42, 43 y 44 del Decreto 1965 de 2013, el
Comité Escolar de Convivencia seguira los protocolos de atencién de acuerdo al tipo
de situacién que se presente y que estaran especificados en el presente Manual de
Convivencia.
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EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

Nota:
Para una comprension total sobre evaluacién en Aspaen Gimnasio Los Corales, se

recomienda a la comunidad educativa leer el documento Sistema de Evaluacion y
Promocién de los Estudiantes de Aspaen: S.E.P.A.

Articulo 34. Origen de la evaluacion. Con base en el Decreto 1290 del 16 de abril de 2009
y con el fin de mejorar el procedimiento de evaluacién del aprendizaje y promocién de los
estudiantes de Aspaen Gimnasio Los Corales se presenta a la Comunidad Educativa El
Sistema de Evaluacion y Promocion De Los Estudiantes De Aspaen S.E.P.A. Aprobado
por el Consejo Académico Nacional de Aspaen (CAN), El Comité Directivo de Aspaen y el
Consejo Directivo de Aspaen Gimnasio Los Corales de acuerdo con el procedimiento
definido por el Decreto 1290 de 2009.

Articulo 35 Caracteristicas fundamentales de S.E.P.A. Atendiendo tanto al Decreto 1290
del afo 2009 como al Proyecto educativo de Aspaen, se cuenta con el Sistema de
Evaluacién y Promocién de los Estudiantes de Aspaen S.E.P.A. el cual se describe a partir
de los siguientes elementos:

1. ¢Como debe ser la evaluacion?
De acuerdo con el Enfoque Pedagdgico de Aspaen, la evaluacién debe ser: Continua-
Integral- Sistematica- Flexible- Interpretativa- Participativa- Formativa- Inclusiva. La
evaluacion en ASPAEN es intencionalmente formativa porque evalua los procesos
académicos y el comportamiento actitudinal de cada estudiante integralmente y solo
por facilitar su lectura registra sus resultados en el boletin de notas de forma separada.

2. ;Cuadles son los criterios de evaluacién y promocién de Aspaen Gimnasio Los
Corales?
Los Criterios de Evaluacion de Aspaen Gimnasio Los Corales se complementan entre lo
académico (cuantitativo y cualitativo) y lo actitudinal para lograr una valoracién integral
de los estudiantes.

3. Evaluacion académica:

a. Cuantitativo: Es la medicién numérica del desempefio cualitativo de los estudiantes
en el proceso de evaluacioén, va de uno (1.00) a siete (7.00) adecuada a la Escala de
Valoracién Nacional.

b. Cualitativo: Se establece con base en unos descriptores que explican el desempefio
del estudiante apoyados en la misma Escala de Valoracion Nacional, teniendo en
cuenta los conocimientos adquiridos, el dominio de conceptos, la aplicacion de la
informacion, el analisis de los datos, la explicacion y prediccion de fendmenos, la
resolucion de problemas y la comunicacion acertada, entre otras.
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SI) n c. Evaluacién periédica: La evaluacion académica se realiza por

periodos trimestrales, cada asignatura se evalia tomando en cuenta: Un Estandar
anual, una competencia por cada periodo académico, minimo 2 y maximo 5
desempenfios por competencia y minimo dos actos evaluativos por desempefio.

d. Evaluacién de cada asignatura: Los actos evaluativos tienen el mismo valor, no se
establecen porcentajes para cada uno, se promedian para obtener la nota de cada
desempefio. Todos los desempefios tienen el mismo valor y se promedian para
obtener la nota por desempefios, que equivale al 75% de la nota del periodo. El 25%
restante corresponde a la evaluacion acumulativa del periodo. El promedio minimo
de aprobacion es 4,5 de la escalade 1,0a7,0.

4. Evaluacion actitudinal:

Describe la actitud del estudiante ante la responsabilidad que le exige su trabajo
formativo, enmarcado siempre en la libertad con responsabilidad. Su valoracion sera
concertada entre el docente y el estudiante en su proceso de autoevaluacion-
coevaluacion y se hara de forma numérica para poder ubicar su resultado en la escala
de valoracion.

5. ¢Cémo debe ser la autoevaluaciéon?

El proceso de autoevaluacion desarrollado por el estudiante hara parte de la evaluacion
actitudinal y se realizara con los mismos descriptores usados por el docente. La
autoevaluacion busca que el estudiante tome conciencia de su proceso educativo,
reconozca sus fortalezas e identifique sus falencias.

6. ;Como se realiza la evaluacién actitudinal?

En cada asignatura durante el periodo académico, se tendran en cuenta los descriptores
actitudinales para realizar la autoevaluacion del estudiante y la coevaluacion por parte
del docente para llegar a una concertacion o consenso de la nota actitudinal. La
evaluacion actitudinal se realiza en cada asignatura, es independiente a la evaluacién
académica. Cada periodo académico se promedian las notas de la evaluacién actitudinal
de cada asignatura y se presenta una nota general para la evaluacion actitudinal del
periodo. El promedio minimo de aprobacion es 4,5 de la escalade 1,0 a 7,0.

Para obtener la nota definitiva del periodo se promediaran las notas actitudinales de
todas las asignaturas, ésta se socializara en equipo docente dirigido por la directora de
grupo de cada grado.

7. ¢;Coémo procede el Colegio en las evaluaciones censales?
Aspaen determina que todos los estudiantes matriculados presentan las pruebas
censales establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional, en los grados que
corresponda y que el Colegio colabora en los procesos de inscripcion y aplicacion de las
pruebas. De igual manera, que inscribe a la totalidad de sus estudiantes matriculados en
el ultimo grado para presentar las pruebas del ICFES Saber 11° en las fechas
estipuladas para los respectivos calendarios.
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Son excepciones los casos de los estudiantes que estan registrados en el
Manual de Inclusion establecido por el Colegio.

8. ¢Cuales son los criterios de Aspaen Gimnasio Los Corales frente a la promocién?
Es el reconocimiento al trabajo del estudiante que alcanza en todas las asignaturas, una
nota no inferior a 4.50 (desempefo basico) y como consecuencia se le promueve al
grado siguiente, al terminar el afio escolar.

9. La no promocion de un estudiante:

a.

Se hara efectiva cuando el estudiante que no alcance una nota minima de 4.50 en el
promedio definitivo de tres 0 mas asignaturas no sera promovido.

. El estudiante que no alcance una nota minima de 4.50 en el promedio definitivo en

dos asignaturas contempladas en el Plan de Estudios, al finalizar el afio académico,
tendra oportunidad de realizar el Curso de Nivelacién, cumpliendo con todo el rigor y
exigencia que este tendra. La nota minima de aprobacion del curso de nivelacién debe
ser igual o superior a 4,5, si el estudiante, no alcanza la nota minima en una de las
dos asignaturas al finalizar el curso de nivelacién, no serad promovido. Si hay dudas
de este proceso se podra elevar la consulta a la Comisién de Promocion.

El estudiante que pierde una asignatura tendra la oportunidad de realizar el Curso de
Nivelacién, cumpliendo con todo el rigor y exigencia que este tendra. La nota minima
de aprobacién del curso de nivelacion debe ser igual o superior a 4.5. En caso de
pérdida de la asignatura no sera promovido y si hay dudas se puede elevar la consulta
a la Comisién de Promocion.

. El estudiante que haya dejado de asistir a las actividades escolares en un promedio

mayor al 20%, sin justificacion y/o previa autorizacién de la Institucion, no sera
promovido.

PARAGRAFO: En casos especiales (enfermedades prolongadas, representaciones
deportivas nacionales o internacionales, ausencias por seguridad del estudiante, entre
otras) se hara revision en los érganos establecidos para la promocion.

10.

La promocién anticipada de los estudiantes:

a. Durante el primer periodo del afio escolar el Consejo Académico, previo
consentimiento de los Padres de Familia, recomendara ante el Consejo Directivo la
promocién anticipada al grado siguiente del estudiante que cumpla con el estandar,
reuna los requisitos necesarios en todas las asignaturas, presente una prueba en la
que demuestre el manejo de las competencias (Prueba de admision del grado al que
sera promovido) y tenga la madurez psicologica para desempenarse
satisfactoriamente en el curso siguiente.

b. La decision debe ser consignada en el acta del Consejo Directivo y si es positiva en
el registro escolar.
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Aspaen Gimnasio Los Corales asume la Escala de Valoracion Nacional definida por
el MEN a través del Decreto 1290 de 2009 y la especifica con una escala numérica que
va de acuerdo con el desempefio (académico y actitudinal) del estudiante.

ESCALA DE VALORACION

MEN ASPAEN

Escala de valoracion Nacional ESCALA NUMERICA
Desempeio Superior 6.50-7.00
Desempenio Alto 5.00 - 6.49
Desempenio Basico 4,50 -4.99
Desempeiio Bajo 1.00 —4.49

12. ;Cudles son las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones
pedagogicas pendientes de los estudiantes?

a. Acompanamiento individual del estudiante: Es responsabilidad de cada docente
en su asignatura quien debe reportar al Director de curso las acciones que esta
realizando para los refuerzos en el aula y/o en casa, dentro del periodo académico,
con los estudiantes que lo requieren.

Por su parte el Director de Curso planea su equipo docente teniendo en cuenta los
casos especiales de los estudiantes que han requerido refuerzo dentro del periodo
académico y propone estrategias de seguimiento apoyado en el Preceptor, en el
Docente de la asignatura, el departamento de psicologia o en los Padres de Familia,
entre otros.

b. Acciones de mejora: Es una estrategia que se aplica durante los periodos
académicos. El Profesor prestara atencion para que los estudiantes con dificultades
desarrollen un plan de mejoramiento de forma inmediata, como parte del continuo
seguimiento realizado al estudiante durante el periodo.

La nota minima debe ser de 4.50 para considerar que el estudiante alcanzé el
desempefio basico.

c. Cursos de nivelacién:
Es una estrategia que solo se aplicara al finalizar el afo escolar. El estudiante que
no alcance una nota minima de 4.50 en la nota definitiva en una o dos asignaturas
contempladas en el plan de estudios, al finalizar el afio académico tendra
oportunidad de nivelar y recuperar para definir su promocion final.
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dificultades que presenté el estudiante, teniendo en cuenta lo esencial y lo que se
requiere como prerrequisito para el siguiente afio y realizara una tutoria
personalizada para resolverle las dudas.

Estas nivelaciones se establecen de acuerdo al cronograma del colegio y son
espacios de caracter obligatorio para el estudiante que lo requiera segun los criterios
de S.E.P.A.

Este tiempo adicional es un tiempo de trabajo intencionado, constante, evaluable y
valorado que equivale al 60% de la calificacion.

Al finalizar el tiempo definido para cada nivelacion, el estudiante presentara una
evaluacion final que correspondera al 40% faltante de la calificacion. Para aprobar
la nivelacion el estudiante, debe obtener una nota minima de 4.50

13. ¢Cual es la periodicidad de entrega de informes a los Padres de Familia?
La periodicidad de entrega de informes a los Padres de Familia se hara, al finalizar
cada periodo académico y un informe al finalizar el afio escolar. Cuando sea
necesario en el transcurso del periodo académico el padre de Familia sera citado
para informarle del proceso del estudiante, de acuerdo con el informe parcial que
el docente entregue al Director de Curso.

Articulo 36. Certificaciones de estudio. Segun el Decreto 1290 del 2009 en su articulo
17, se entiende por certificado de estudios lo siguiente:

“El establecimiento educativo, a solicitud del padre de familia, debe emitir constancias de
desempefio de cada grado cursado, en las que se consignaran los resultados de los
informes periédicos.

Cuando la constancia de desemperio reporte que el estudiante ha sido promovido al
siguiente grado y se traslade de un establecimiento educativo a otro, sera matriculado en
el grado al que fue promovido segun el reporte.

Si el establecimiento educativo receptor, a través de una evaluacion diagnéstica, considera
que el estudiante necesita procesos de apoyo para estar acorde con las exigencias
académicas del nuevo curso, debe implementarlos”.
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DE LAS NORMAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD PUBLICA

Con éstas se busca el bienestar de la comunidad educativa y la conservacién individual de
la salud.

Articulo 37. Higiene personal.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Banarse diariamente.
Usar ropa limpia.

Hacer correcto uso de los servicios publicos proporcionados por el Colegio para el
bienestar de los alumnos (agua, luz, baterias sanitarias).

No fumar en el Colegio, en los alrededores del mismo, o en las actividades programadas
por este.

. No ingerir bebidas alcohdlicas dentro de la institucion y mucho menos en los alrededores

de la misma, o en las actividades programadas por este.

Realizar una correcta disposiciéon de basuras y desechos teniendo en cuenta no arrojar
basuras al piso, haciendo uso correcto de las canecas.

Participar en campanas preventivas organizadas por el Colegio.

Un requisito para estudiar en Aspaen Gimnasio Los Corales es presentar el certificado
de vacunas. Asi mismo, se exigira valoracion auditiva y oftalmolégica y de aptitud fisica
certificada médicamente y una fotocopia de carné de la EPS o sistema de salud.

No ingerir medicamentos sin formula médica. Si durante la jornada escolar, el estudiante
debe tomar un medicamento, debera traer, por escrito, la autorizacion de los Padres y/o
del médico, especificando nombre del medicamento, hora, dosis, etc.

Usar el servicio de enfermeria solo cuando el estudiante lo necesite y si su
sintomatologia lo requiere, permanecera en observacion.

Cuando el manejo de una situacion de salud requiera la presencia de los Padres, éstos
seran citados por la enfermeria del Colegio o el coordinador del Nivel respectivo segun
el caso.

En casos de urgencia como fracturas, suturas o patologias que requieran manejo
especializado, habra comunicacion inmediata con los Padres de Familia informando el
estado del estudiante y medidas para una pronta atencion en un centro especializado.

Cualquier observacion sobre eventualidades médicas se dara a conocer oportunamente
por parte de los Padres a la enfermeria y se archivara con datos completos y
actualizados en la historia clinica del estudiante.
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= aseguradora, el estudiante podra hacer uso de su seguro en caso de accidentes
personales o ser llevado al centro asistencial afiliado. Posteriormente se hara el
reembolso correspondiente a través del diligenciamiento de los formularios exigidos
para las reclamaciones.

PARAGRAFO: Hace parte integral de este capitulo los Manuales de Bioseguridad y sus
anexos, que hayan sido definidos en por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de Aspaen en medio de la situacion de la emergencia sanitaria dada por el COVID-
19.
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DEL SISTEMA DE MATRICULAS Y PENSIONES

Articulo 38. Valor de la matricula. “El sistema de matriculas es el que permite a un
alumno y a sus Padres vincularse formalmente como integrantes de la comunidad
educativa. Esta vinculacion se establece mediante un contrato de servicios educativos, en
el cual se enuncian los derechos, deberes y obligaciones econdémicas de los contratantes.
La matricula se realiza una vez al afio y representa compromisos, tanto para la institucion
como para el alumno y sus Padres. Los del Colegio estan contenidos dentro del Proyecto
Educativo Institucional, y los de los alumnos y los Padres de Familia dentro de este Manual
de Convivencia”.

Conceptos determinados en el decreto 2253 de 1995:

— Matricula

— Pension

— Cobros periédicos

— Otros cobros periodicos
Lo anterior, teniendo en cuenta lo dispuesto por el Decreto 2253 de 1995, cada Colegio
especifica los conceptos que cobra, previa autorizacion de la autoridad competente.

En el momento de la matricula, los Padres de Familia, ademas de los documentos que
exige el Ministerio de Educacion, deben entregar aquellos que exija Aspaen Gimnasio Los
Corales para una correcta prestacion de los servicios educativos y como garantia, suscribir
un pagare con su carta de instrucciones por concepto de los costos educativos del afio para
el cual se matricula el estudiante y un contrato de prestacion de servicios educativos.

La ausencia temporal o total dentro de cualquier mes del afio escolar por enfermedad u otra
causa no dara derecho a los Padres de Familia a descontar suma alguna de lo obligado a
pagar o que Aspaen Gimnasio Los Corales les haga devoluciones o abonos a meses
posteriores.

Si por cualquier razén, el alumno se retira de Aspaen Gimnasio Los Corales en cualquier
fecha del afo académico, no habra lugar a la devolucién de ningun valor cancelado por
concepto de matricula.

Articulo 39. Valor de la pensioén. Es la suma anual que se paga a Aspaen Gimnasio Los
Corales, por el derecho del estudiante a participar en el proceso educativo durante el
respectivo afio académico.

Su valor sera igual a la tarifa anual menos la suma ya cobrada por concepto de matricula.
Cubre el costo de todos los servicios que presta Aspaen Gimnasio Los Corales, distintos a
aquellos a que se refieren los conceptos de cobros periddicos y otros cobros periddicos.

El cobro de la pensién se hara en diez cobros mensuales durante el afio académico.
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= periddicamente, los Padres de Familia o acudientes, que voluntariamente lo hayan
aceptado, por concepto de servicios de transporte y alimentacion.

Articulo 41. Otros cobros periédicos. Son las sumas que se pagan por servicios del
Colegio, distintos a los anteriores conceptos y fijados de manera expresa en este manual,
los cuales se deben cancelar junto con la matricula, o cuando el Consejo Directivo lo fije.

Articulo 42. Costos educativos para el afio 2022-2023. Los costos educativos para el
afio (2022-2023): Podran fijar libremente la tarifa del primer grado o ciclo autorizado
(Articulo 5 Paragrafo 1. Resol 019770), que para Corales es Prejardin. Se propone aplicar
el 41% de incremento sobre la tarifa anual aprobada para el afio escolar 2022-2023. No
podra superar el IPC anual con corte a agosto de 2021 del 4.44%, respecto a la tarifa
autorizada en el afio anterior. A este valor se podra sumar 2,5% adicional de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 4 de la presente resolucion, un 0,5% adicional por contar con
certificacion o acreditacion de calidad, un 0,25% adicional para incentivar la implementacién
de estrategias de educacion inclusiva y del Decreto 1421 de 2017 y un 0.3% adicional por
inversiones en bioseguridad

1. Tarifa anual: es equivalente a la suma del valor de la Matricula mas las Pensiones
cobradas durante el afio lectivo. El valor de la matricula no podra ser superior al 10% de
la tarifa anual adoptada para cada ano, atendiendo lo dispuesto en el Manual de
Evaluacién y Clasificacion de Establecimientos Educativos Privados del Ministerio de
Educacion, o a la presentacion de la certificacion EFQM.

El Consejo Directivo aprobd una tarifa anual tomando lo autorizado para el ano 2021-
2022 mas el incremento mencionado anteriormente para ser cancelada en una Matricula
y diez (10) Pensiones. También se aprobd que la Matricula corresponda al 10% de la
tarifa anula; igualmente, que el resto de la tarifa anual, se cancele en diez (10)
Pensiones. Los costos educativos quedan como lo muestra el cuadro comparativo que
a continuacion se presenta:

RESOLUCION No. 1120 DE 2022

GRADO TARIFA ANUAL VALOR MAXIMO
MATRICULA MAS = DE MATRICULA
PENSION
Prejardin 22.944.445 2.294.444
Jardin 17.166.025] 1.716.603
Transicion 15.458.998 1.545.900
1 15.981.012 1.598.101
2 13.513.843 1.351,384
3 12.667.327 1.266.733
4 9.696.455 969.646
5 8.722.733 872.273
6 7.315.288 731.529
7 7.103.278 710.328
8 7.879.704 787.970
9 B 7.879.704 787.970
10 7.879.704] 787.970
11 7.879.704 787.970
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2. Cobros periodicos: Son las sumas que pagan periédicamente los Padres
de Familia o acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado, por concepto de:
servicios de transporte escolar, alojamiento escolar y alimentacion, prestados por el
establecimiento educativo privado. Estos cobros no constituyen elemento propio de la
prestacion del servicio educativo pero se originan como consecuencia del mismo. El
Consejo Directivo aprobd para los grados de primero a once de 2022-2023 los siguientes
cobros periddicos:

SERVICIO Niveles-Grados 2022-2023
Alimentacién Preescolar $280.000
Alimentacion Primaria $280.000
Alimentacién Secundaria $280.000
Alimentacién Media $280.000

. Otros cobros periodicos: Son las sumas que se pagan por servicios del
establecimiento educativo privado, distintos de los anteriores conceptos vy fijados de
manera expresa en el manual de convivencia. Corresponden a servicios que apoyan el
desarrollo integral y complementan el PEI, y se deriven de manera directa de los
servicios educativos ofrecidos. Incluyen aquellos cobros que complementan la
informacion académica y los asociados al proceso formal de titulacion.

Para todos los cursos afio 2022-2023, el Consejo Directivo aprobd los siguientes “otros
cobros periodicos”:

ASPECTO Nivel Grados 2022-2023 | Periodicidad
Material didactico Lﬁfgéf;s Beginners 'y $ 894.500 Anual
Orientacion/ bienestar Decimo a Once $ 861.569 Anual
Orientacion/ bienestar Cuarto $ 778.741 Anual
Orientacion/ bienestar Sexto a Noveno $ 767.350 Anual
Orientacion/ bienestar Quinto $ 683.859 Anual
Programa internacional Transiciéon a Once $ 670.000 Anual
Plan de formacion Decimo a Once $ 644.490 Anual
Vacacional Prekinder a quinto $ 600.000 Anual
Plan de formacién Segundo a Noveno $ 575.928 Anual
Orientacion/ bienestar Primero a segundo $511.456 Anual
Ecosistema digital Primero a Once $501.078 Anual
Orientacion/ bienestar Transicion $494.758 Anual
Orientacion/ bienestar Tercero $ 492.325 Anual
Material did4ctico Kinder $471.804 Anual
Plan de formacion Quinto a Once $ 289.954 Mensual
Programa internacional Cuarto a Once $ 150.064 Mensual
Clubes Transicion a Once $ 150.000 Mensual
Plan de formacion Cuarto $ 148.626 Mensual

75




Aspaen

Merienda Transicion a Once $ 145.000 Mensual
Plan de formacion Tercero $ 143.761 Mensual
Guarderia Preescolar $ 95.000 Mensual
Seguro de Accidente Preescolar $ 41.000 Anual
Seguro de Accidente Primero a Once $41.000 Anual
Certificados escolares $ 20.000

Pre-saber Noveno a decimo A convenir Anual
Pre-saber Once A convenir Anual
Gastos de grado Kinder A convenir Anual
Gastos de grado Once A convenir Anual
Convivencias de curso Primero a sexto A convenir Anual
Convivencias de curso Primero sétimo a décimo A convenir Anual
Convivencias de curso Once A convenir Anual
Primeras Comuniones Segundo y Tercero A convenir Anual
Confirmaciones Noveno, Décimo y Once A convenir Anual
l(g:r}tr;xsgi\éza Pre-saber Bachillerato A convenir Anual
:?r,]tf:r;;vn?anga Pre-saber Bachillerato A convenir Anual
Modelo de naciones unidas | Bachillerato A convenir Mensual

(1) Orientacion/Bienestar: Para el desarrollo del Proyecto de Educacion Familiar.

(2) Plan de Formacion: Propios del colegio. Calidad y pertinencia con el PEI

(3) Programa Internacional: Para el desarrollo del curriculo internacional, inglés como segunda
lengua y francés como tercera lengua.

Articulo 43. Pruebas de ingreso y seleccion de alumnos: Aspaen Gimnasio Los Corales
a través de su Consejo Directivo o de su Rector, podra establecer criterios y efectuar
pruebas para la seleccion de alumnos de grado diferente a preescolar.

Para los grados de preescolar que se tienen en el colegio, las pruebas que se aplican son
de caracter diagndéstico para identificar el estado de las dimensiones de cada estudiante.

La asignacion de cupos para los estudiantes sera facultad del Comité Directivo de Colegio
segun las leyes y normas sobre la materia.

76



Aspacen

CAPITULO XIV
REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 44. De las reformas. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra
presentar propuestas de reforma al presente Manual de Convivencia, a través de los
integrantes del Comité Directivo. Cada Comité Directivo presentara a la Coordinacion
Juridica Nacional, dichas propuestas, para efectos de ser valoradas por el Comité Directivo
Nacional, con el objetivo de apoyar el enfoque de trabajo colaborativo de la Red de colegios
de Aspaen y retroalimentar la construccion conjunta del presente Manual.

PARAGRAFO: Las propuestas han de ser presentadas por los integrantes del Comité
Directivo al Consejo Directivo, para que en sesiones de trabajo las estudie y determine sean
propuestas al Comité Directivo de Aspaen Gimnasio Los Corales.

Una vez presentadas, el Comité Directivo las estudiara y decidira si se aprueban las
modificaciones de acuerdo con lo anterior.

Articulo 45. De la vigencia. El presente Manual de Convivencia junto con las reformas
que se le hagan posteriormente, regira a la comunidad educativa de Aspaen Gimnasio Los
Corales, a partir de la aprobacién, publicacién y divulgacion.

Articulo 46. Divulgacion. Es necesario crear y mantener la cultura de trabajo con el
Manual de Convivencia como carta de navegacion, que requiere espacios de reflexion
acerca de las normas pactadas, y consecuentemente, las actualizaciones, por medio del
gobierno escolar y de los érganos de participacion educativa.

Para mantener la armonia, comprensién y participacion entre los miembros de la comunidad
educativa, el presente Manual de Convivencia debe ser conocido y estudiado por directivos,
personal, Padres de Familia y estudiantes del Colegio, a través de los medios de
comunicacion mas eficientes que puedan preverse y crear los espacios para el estudio de
las propuestas de reformas.

Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dado en Puerto Colombia a los dos dias del mes de Junio de 2022

Monica Lucia Bischoff Yamin
Rector / Director General
Aspaen Gimnasio Los Corales

Virginia Reyes Gomez
El Director Integral de nivel High School
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Lina P. Cuervo Barrera
El Director Integral de nivel Primary
Aspaen Gimnasio Los Corales

Nelly Gonzalez Puello
El Director Administrativo y Financiero
Aspaen Gimnasio Los Corales

Sheila Ahcar George
El representante del Consejo de Padres.
Aspaen Gimnasio Los Corales

Maria Cecilia Rios Martinez y Elizabeth Del Castillo Parraga
El Representante del Personal Docente
Aspaen Gimnasio Los Corales

Luciana Cantillo Coba
El Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo
Aspaen Gimnasio Los Corales

Sofia Pareja Galindo
Presidente de la Asociaciéon de Ex alumnos
Aspaen Gimnasio Los Corales

Maria del Socorro de Palacio

Representante del sector productivo y la Comunidad:
Aspaen Gimnasio Los Corales
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l. REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

De acuerdo al espiritu de la Ley 1620 y el decreto 1965 y al enfoque formativo de
Aspaen Gimnasio Los Corales, los integrantes del Comité Escolar de convivencia trabajaran
en funcién de apoyar al Consejo Directivo y al Comité Directivo en la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, para la formacién de la ciudadania, la educacion para
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; asi como del desarrollo y
aplicacion del manual de convivencia y de la prevencion /mitigacion de la violencia escolar.

Articulo 1. Definiciones: Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de
Convivencia, se entiende por (Art. 39 D. 1965):

1.

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.

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

a.

Agresién fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo
0 a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon 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.

Agresidén Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

. Agresiéon Relacional: Es toda accién 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 Electrénica: Es toda accién que busque afectar negativamente a otros

a través de medios electronicos
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metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion,
difamacién, coaccion, 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 relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.

5. Ciberacoso Escolar (Ciberbullying): Es toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales,
telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

6. Violencia sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifio, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

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

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

Articulo 2. Tipos de Situaciones. Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de
Convivencia, se entiende por: (Num. 3 Art. 29 y Art. 40 D. 1965):

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a éste tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el
clima escolar, y que en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a éste tipo las situaciones de agresion escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas
de la comisidon de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida y sistematica.

b. Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

3. Situaciones Tipo lll. Corresponden a éste tipo las situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
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Articulo 3. Integrantes del Comité Escolar de Convivencia:

1.
2.

w

NOo oA

El Rector, quien lo preside.

El Personero Estudiantil.

El Director de Formacion y Familia — Director Académico y Director Integral de
Nivel.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

El Presidente del Consejo de Estudiantes.

El Psicélogo.

Un (1) docente o persona que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Articulo 4. Eleccion del docente o persona que lidera procesos o estrategias de
convivencia escolar. El docente o persona que lidere los procesos o estrategias de
convivencia escolar, sera elegido por los docentes de Aspaen Colegio Gimnasio Los
Corales por un periodo de un (1) afno, con la opcién de ser reelegido.

Esta eleccion se llevara a cabo dentro del primer mes de inicio del respectivo afio escolar.

Articulo 5. Funciones. El Comité Escolar de Convivencia tendra las siguientes funciones
(Art. 13 L. 1620):

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
los miembros de la comunidad educativa.

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar entre
los miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion de Aspaen Colegio Gimnasio Los Corales a estrategias,
programas Yy actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o directamente cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante siempre estara acompafado por sus padres,
acudientes o un companero de Aspaen Colegio Gimnasio Los Corales.

Activar la ruta de atencion integral para la convivencia escolar definido en el
Reglamento del Comité Escolar de Convivencia Anexo. Frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo
de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
no pueden ser resueltos por éste comité de acuerdo a lo establecido por el
Manual de Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisién de una conducta punible, y por ende deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades
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10.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a
promover y evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos
sexuales y reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
manual de convivencia, y presentar a las diferentes instancias del sistema
nacional de convivencia, los casos o situaciones que haya conocido el comité.
Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccién de la
ciudadania.

El Comité Escolar de Convivencia sesionara una vez cada mes. Sin embargo,
podra sesionar extraordinariamente por convocatoria del presidente del Comité,
cuando las circunstancias asi lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del mismo. (Art. 23 D. 1965).

El quorum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera con el voto favorable
de cuatro (4) de sus siete (7) miembros, de los cuales uno debera ser el del Rector
(Art. 24 D. 1965).

El Comité podra llamar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el proposito de ampliar informacion (Par. Art. 12 L. 1620)

Articulo 6. Principios.

1. El respeto, la responsabilidad y la prudencia seran los valores cardinales de su
trabajo.

2. Siempre tendra como proposito la prevencion y por tanto todo tipo de trabajo con
estudiantes y Padres fortaleceran la rectitud de intencién y de actuacion del
estudiante.

w

Esta conformado para velar por la estabilidad de la convivencia en comunidad.

4. Es organo con una funcién meta control del proceso formativos de los estudiantes,
especialmente en lo actitudinal frente a la relacién con sus comparieros.
5. Los temas mas sensibles a ser monitoreados son:

a.
b. Formacién para los Derechos Humanos.

C.

d. Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar, Sexting, acoso sexual, grooming,

Sana Convivencia Escolar.
Educacion para la Sexualidad.

bullying y. ciberbullying.

Articulo 7. Limites:

1. Basarse en la formacion desde lo propuesto en El Proyecto Educativo de Aspaen,
su Enfoque Pedagogico (PID)

2. Las dificultades de convivencia y académicos tiene su propio procedimiento,
agentes e instancias que atienden cada caso.

3. Esta exento de ser un 6rgano decisor o instancia sancionatoria.
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Convivencia Escolar, puesto que existen las instancias y autoridades competentes
para ello. (Ver protocolos)

Articulo 8. Generalidades:

1. Este Comité se preocupa de los problemas mas prevalentes, que emergen de su
realidad y que afectan a toda la comunidad educativa.

2. Este Comité garantiza el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos
personales que sean tratados.

3. El Comité se reunira en la ultima semana de cada mes para revisar lo ocurrido y
preparar las estrategias del siguiente mes; las sesiones extraordinarias seran
convocadas por el presidente del Comité Escolar De Convivencia, cuando las
circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.

4. El quérum necesario para efectuar las reuniones del Comité Escolar de Convivencia
sera la totalidad de sus miembros, sin embargo, si pasada media hora sin que se
logre el numero minimo de miembros para iniciar la sesion, se podra comenzar la
misma con un minimo de cuatro (4) miembros. En cualquier caso, este Comité no
podra sesionar sin la presencia del Presidente del mismo.

5. El Quérum Decisorio del Comité Escolar De Convivencia sera con el voto favorable
de la mitad mas uno de los miembros presentes, de los cuales uno debera ser el del
Rector.

6. De todas las sesiones que adelante el Comité Escolar de Convivencia se debera
elaborar un acta, diligenciadas en los formatos del sistema de calidad, la cual debera
contener como minimo los siguientes requisitos: (articulo 10 del Decreto 1965 de
2013):

a. Lugar, fecha y hora en la cual se efectud la reunion.

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

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

d. Indicacién de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros
del comité.

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

f. Firma del presidente del comité y del secretario técnico, una vez haya sido
aprobada por los asistentes.

Articulo 9. Procedimientos.

1. Cada mes y antes de reunirse el Comité, el Director integral del Nivel lleva a la
reunion la informacién de los casos y sanciones disciplinarias,
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10.
11.

comportamentales, y actitudinales tipos I-lI-lll (D.1965 art.40) que
emergieron de la dinamica cotidiana.
Conocer y analizar, de cada grupo del Colegio los casos presentados.
Tipificar los problemas mas comunes, en las categorias:

a. Convivencia Escolar.

b. Derechos Humanos.

c. Educacién para la Sexualidad.

d. Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

e. Sexting, grooming, bullying, ciberbullying y ciber acoso sexual.
Analizar las sanciones establecidas y el impacto que alcanzan a tener en la
mejora de las actitudes de los estudiantes y del ambiente del Colegio.
Identificar las posibles estrategias (charlas, foros, lecturas, videos, visitas, etc)
a realizar con estudiantes, profesores y Padres de Familia.
Presentar al Comité Directivo del Colegio los andlisis y hallazgos que
caracterizan las situaciones que alteran el ambiente del Colegio.
Proponer al Comité Directivo del Colegio las estrategias (charlas, foros,
lecturas, videos, visitas, etc) contextualizadas y pertinentes al entorno del
Colegio.
Presentar recomendaciones de orden formativo para mejorar las situaciones
encontradas que afectan el ambiente y a los estudiantes.
Realizar seguimiento continuo a la implementacién de las estrategias vy
recomendaciones del Comité Directivo del Colegio.
Realizar las actas correspondientes de cada reunion.
Organizar y mantener un archivo actualizado en medios fisico y electronico,
sobre las actas y documentos del Comité.

Articulo 10. Protocolos. Los siguientes son los protocolos de atencion que seguira el
Comité Escolar de Convivencia de acuerdo al tipo de situacién que se presente (Num 4 Art.

29y Arts.

42,43y 44 D. 1965):

1. Protocolos cuando se presenten situaciones Tipo I:

a.

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagogica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacién de los danos causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado o en el establecimiento educativo. De ésta actuacion se dejara
constancia.

Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo para la atencién de situaciones
Tipo Il o Tipo lll.
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a.

Protocolos cuando se presenten situaciones Tipo Il:

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la

situacion a las autoridades administrativas, en el marco de la ley 1098 de 2006,
actuacioén de la cual se dejara constancia.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles
acciones en su contra, actuacién de la cual se dejara constancia.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o

acudientes de los estudiantes, pueden exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los danos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un
clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en
la situacion reportada.

. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas

integrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas.
El comité realizara el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo para la atencion de situaciones Tipo
[l.

. El comité escolar de convivencia dejara constancia en el acta de todo lo ocurrido

y de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el sistema de
informacién unificado de convivencia escolar.

3. Protocolos cuando se presenten situaciones Tipo llI:

a.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados, actuacioén de la cual se dejara constancia.

. El presidente del comité escolar de convivencia de manera inmediata y por el

medio mas expedito, pondra la situaciéon en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacioén de la cual se dejara constancia.

. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del

Comité Escolar de Convivencia en los términos fijados en el manual de
convivencia. De la citacién se dejara constancia.
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El presidente del comité escolar de convivencia informara a los
participantes en el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria,
guardando reserva de aquella informacién que pueda atentar contra el derecho
a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata,
las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro
del ambito de su competencia a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a
las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada,
actuacioén de la cual se dejara constancia.

. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del

caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el sistema de
informacion unificado de convivencia escolar.

. Los casos sometidos a éste protocolo seran objeto de seguimiento por parte del

comité escolar de convivencia.

Articulo 11. Responsabilidades.

1.

Divulgar los derechos fundamentales, los derechos del nifio y las garantias que
amparan a la comunidad educativa.

. Generar las estrategias para el monitoreo del clima escolar.
. Estar atentos a las directrices y programas trazados por el Comité Nacional de

Convivencia Escolar.
Estar atentos a las estrategias del respectivo Comité Municipal, Distrital o
Departamental De Convivencia Escolar.

. Participar activamente en el Comité Municipal, Distrital o Departamental De

Convivencia Escolar, debido a que las posiciones en las pruebas ICFES-SABER
11, el Colegio tiene altas posibilidades de ser llamado como integrante del mismo
afo a afo.

. Enviar los informes que requiera La Direccién Nacional de Aspaen y los Comités

(Nacionales, Departamentales, Municipales o distritales)

. Preocuparse por hacer un trabajo consistente dentro de nuestro enfoque

educativo basado en la formacion de la inteligencia, la voluntad y la afectividad
para crear un modelo visible y exitoso en la formacién de la ciudadania y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencion
y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia, con el cual
se pueda asesorar otras instituciones y programas de educacion.

Recomendaciones.

1.

Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se debe

estudiar en su totalidad la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013

Comprender las definiciones de las situaciones consagradas en el Decreto 1965

(Art. 40 D. 1965)
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- 3. Manejar el glosario fundamental consagradas en el Decreto 1965 (Art. 39y

Art. 40 D. 1965)

4. Manejar las faltas, procedimientos, instancias y sanciones del Manual de
Convivencia de Aspaen Colegio Gimnasio Los Corales.

Il Manuales Bioseguridad
lil. Ruta de Atencion Integral
V. Indicaciones Especificas Trato y Seguridad de Menores.

V. Indicaciones Especificas Proteccién de Menores y Otras
Personas Vulnerables

REGULACION DE TAREAS

Incumplimiento de tareas injustificadas

e Ante el incumplimiento injustificado de una tarea esta sera evaluada
con una nota de 1,0 en planilla.

e La estudiante tendra la oportunidad de entregar la tarea al dia habil
siguiente y serd evaluada con una nota maxima de 5,0.

Incumplimiento de tareas con ausencia justificadas

Frente a una ausencia justificada de la estudiante, se le aplicara lo
reglamentado en el articulo 14.2 del capitulo 2 del manual de convivencia.

f)  El mismo dia de la ausencia, los padres de familia o acudiente deben presentar
justificacion escrita de la misma a mas tardar, el dia que el estudiante regrese a clase.
Sélo de esta manera se autorizara la realizacion de evaluaciones y se revisaran los
trabajos que se hayan presentado durante la ausencia. De no cumplirse este requisito,
perdera este derecho; la calificacion de las evaluaciones y trabajos pendientes sera de
Uno (1.0).

g) En caso de ausencia el estudiante debe inmediatamente a su regreso, ponerse al dia
con los compromisos académicos pendientes, en un lapso no mayor a tres dias habiles.
En los casos especiales (fuerza mayor, duelo, representacion del colegio, incapacidad
médica), el Director de Grupo junto con el Coordinador de Nivel, realizaran el plan de
actividades para el estudiante, con el fin de ponerse al dia en sus actividades
pendientes.
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En Bachillerato:

v’ La docente registra el incumplimiento de la tarea en la Carpeta de
tareas ubicada en el saldén de clases. La estudiante debe firmar al igual
gue la docente.

v Sien la carpeta de tareas la directora de grupo encuentra mas de tres
incumplimientos por parte de una estudiante, informara mediante
comunicado escrito a padres de familia.

v’ Si la estudiante registra un nuevo incumplimiento, la directora de
grupo procedera a aplicar un anecdotario y a informar sobre el mismo
a padres de familia.

v’ Cada trimestre se hard un registro de tareas nuevo. No es acumulable.
Nota actitudinal: El reiterado incumplimiento de tareas (cuatro o mas, en

una o mas asignaturas) tendra, en virtud del anecdotario, un impacto en la
nota actitudinal.

En primaria:

v’ La docente de la asignatura registrara el incumplimiento de la tarea en
el cuaderno de la asignatura.

v’ La docente registra el incumplimiento de la tarea en la Carpeta de
tareas ubicada en el saldén de clases. La estudiante debe firmar al igual

gue la docente.

v’ La directora de grupo informara semanalmente a los padres de familia
acerca del incumplimiento de tareas.
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ANEXO A — RUTAS DE ATENCION INTEGRAL

Con la expedicion de la Ley 1620 de 2013, reglamentado mediante el decreto 1965 de
2013 se cred 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’, teniendo como fin el mejoramiento de la convivencia a todo
nivel dentro de las instituciones educativas.

Bajo estos lineamientos, se cred la figura de la Ruta de Atencion Integral (RAIl), una
herramienta que sirve de guia para la resolucion de todo tipo de incidentes que se
presentan o pueden presentar dentro de un colegio.

La funcion principal que tiene esta RAI es la de establecer responsabilidades y
procedimientos (de manera conjunta) que le permitan a los directivos docentes, padres
de familia, estudiantes y trabajadores conocer con anterioridad los pasos a seguir al
momento de identificar alguno de las situaciones descritas en este documento.

Estas RAIl actian de manera integral con los demas Anexos y documentos relacionados
con el Manual de Convivencia.

COMPONENTES DE LA RAI

1. PROMOCION. 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. (Enfocada al conocimiento de la comunidad).

2. PREVENCION. Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian
afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos sexuales y reproductivos en
el contexto escolar. (Enfocada a la adquisicion de buenos habitos).

3. ATENCION. Asistir oportunamente 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. (Enfocada al manejo de las situaciones)

4. SEGUIMIENTO. Seguimiento y evaluaciobn de las estrategias y acciones de
promocibén, prevencion y atencion desarrolladas por los actores e instancias del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar. (Enfocada al manejo formativo de las
situaciones). Se debe dejar evidencia escrita para cada caso en la carpeta del
estudiante.
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RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

PROMOCION

* PEI.

* Manual de convivencia.

* Proceso Educativo con estudiantes.

* Responsables:Comite Directivo - Direccion de Formacion y Familia - Director Académico.

PREVENCION

* Proceso Educacion Estudiantes

* Responsables: Direccion de Formacion y Familia, Direccion Academica, Directora de
grupo, Psicologia y preceptoria

ATENCION

« Situacion | - Protocolo

« Situacion Il - Protocolo

« Situacion Il - Protocolo

* Responsables: Comite de convivencia

SEGUIMIENTO

* Evaluacion y revision de las estrategias
*Responsables: Comite Directivo, Comite de convivencia

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES

TIPO | TIPO Il TIPOIII
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Segln el decreto 1965 de 2013 en el articulo 39 se realizan algunas definiciones, se
entiende que:

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

2. 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 rihas 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.

3. 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 electrbnica.

a. Agresion fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar daho al cuerpo o a
la salud de otra persona. Incluye punetazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgunhos, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

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

d. Agresibn relacional: Es toda accién 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.

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

4. Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metodica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacion, ridiculizacién, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por
medios electrbnicos contra un niho, nina o adolescente. por parte de un estudiante o
varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

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

6. Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de
2007, "se entiende por violencia sexual contra ninos, nihas y adolescentes todo acto o
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comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nino, niha o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicoldgica 0 emocional, aprovechando las

condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

7. Vulneracion de los derechos de los nihos, nihas y adolescentes: Es toda
situacion de danho, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los
ninos, ninas y adolescentes

8. Restablecimiento de los derechos de los nihos, nihas 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.

9. Consumo de sustancias legales o psicoactivas. Aquellas situaciones en donde
uno 0 mas miembros de la comunidad educativa consumen, distribuyen o incitan al
consumo, bien sea dentro o fuera del colegio.

El consumo se refiere a la conducta o acto de ingresar al organismo por una o varias
vias, una o varias sustancias que tienen la capacidad de modificar la conducta del sujeto
a través de su sistema nervioso central.

10. Problemas dentro del nucleo familiar. Son aquellas situaciones negativas que se
presentan dentro del nlcleo familiar y que inciden de tal forma en el estudiante, que
afectan la convivencia escolar y su rendimiento académico.

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES

TIPO SITUACIONES PROTOCOLOS
I
Situaciones que inciden e Altercados Conflicto
en el clima escolar pero ¢ Enfrentamientos
no generan danos al e Problemas de
cuerpo o a la salud comunicacion Problemas dentro del
mental. nucleo familiar
Intimidacion

Il

Situaciones que se
presentan de manera
sistematica, causan dano
al cuerpo o a la salud
mental sin generar
incapacidad. Problemas dentro del
nucleo familiar y consumo

de sustancias legales o

e Agresion escolar
e Acoso Escolar
e Cyber acoso

Incidentes de caracter
sexual

Agresion escolar

sexual o lo establecido por
Acoso escolar

la Ley Penal Colombiana
Vigente.

psicoactivas
Il
Situaciones de agresion
esqolar conadergda e Acoso sexual
delitos contra la libertad, . :
. ) -, e Violencia Sexual .
integridad y formacion . Delito
[ )
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Los protocolos tendran en cuenta los siguientes lineamientos, conforme al Decreto 1965
de 2013:

1. La forma de iniciacién, recepcibn y radicacion de las quejas o informaciones sobre
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

2. Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de
los documentos en medio fisico o electronico, asi como de las informaciones
suministradas por las personas que intervengan en las actuaciones y de toda la
informacion que se genere dentro de las mismas.

3. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia
de situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

4. Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagobgicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la
practica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa.

5. Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de
proporcionalidad entre la situacibn y las medidas adoptadas, y deben estar en
concordancia con la Constitucion, los tratados internacionales, la ley y los manuales de
convivencia.

6. Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar
si la solucion fue efectiva.

7. Un directorio que contenga los numeros telefénicos actualizados de las siguientes
entidades y personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria
de Gobierno municipal, distrital o departamental, Fiscalia General de la Naciébn Unidad
de Infancia y Adolescencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Defensoria de Familia,
Comisaria de Familia, Inspector de Policia, ICBF - Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, del puesto de salud u Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa
Civil, Medicina Legal, de las entidades que integran el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes de los ninos, nihas y
adolescentes matriculados en el establecimiento educativo.

ACTORES Y TESTIGOS

Todos los miembros de la comunidad educativa e incluso terceros ajenos al colegio, en
algin momento pueden presenciar situaciones o incidentes que incidan y afecten de
manera negativa la convivencia escolar.

Por nombrar algunos miembros, pero sin limitarse a ellos estan: Docentes, Directores
de Grupo, Coordinadores de Nivel, Directivos, Personal Administrativo, Trabajadores
del colegio, Padres de Familia, Capellan, Preceptores, Monitores de Ruta, terceros
testigos.

Es su responsabilidad actuar frente a éstas situaciones informandolas oportunamente,
y procurar seguir y aplicar los protocolos establecidos para cada una de las mismas,
buscando evitar que se altere la convivencia escolar y se entorpezca la labor formativa
del colegio.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCIDENCIAS CON MENORES

1. Respuesta a la notificacion de sospechas o denuncias de abuso.

1.1.

1.2.

Si un alumno o alumno informa a un profesor o funcionario del colegio de un
abuso sufrido por él y cometido por cualquier miembro del colegio (Trabajador o
alumno), debera proceder a escucharle con detenimiento, a preguntar por los
hechos sin entrar en detalles innecesarios y, a comunicarlo de inmediato al
Director de Grupo. Por lo tanto, no debera hacerse ninguna promesa de
confidencialidad al informante.

Se aconseja elaborar un breve resumen al acabar la conversacion con el alumno,
para informar del modo mas preciso posible al Director de Grupo. Es importante
que recoja los hechos con la mayor exactitud, distinguiendo lo sucedido y su
interpretacion.

2. Acciones posteriores a la notificacion de un abuso

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Se aplica el protocolo correspondiente hasta su finalizacion, segun la tipologia.

Se informa al Comité Directivo Nacional de ASPAEN que informara a la Junta
Directiva, segln la gravedad de la situacion.

Abrir un expediente desde el momento en que se informa de una acusacion o
de una sospecha - el Comité de Convivencia Escolar nombrara un encargado
de la investigacion- en el que se iran recogiendo los contenidos de las
conversaciones y de los hechos objeto de investigacion. Es basico el principio
de confidencialidad, de modo que s6lo tendran acceso a la investigacion el
encargado de la misma y los miembros del Comité de Convivencia Escolar.

Ponerse en contacto con la familia del menor y actuar de comin acuerdo con
ella.

Ponerse en contacto con las familias de los menores, que hayan sido testigos
del supuesto abuso.

Llevar a cabo la investigacion lo antes posible, por lo que se pondran todos los
medios para tener la informacioén necesaria cuanto antes.

El Comité de Convivencia Escolar, desde el momento en que comience la
investigacion y hasta su final, evitara que el presunto agresor y el alumno tengan
contacto o compartan espacios.

El encargado de la investigacion valorara con prudencia la conveniencia de
entrevistar al alumno implicado y, si fuera necesario y con la maxima discrecion,
a otros alumnos, informando previamente a los padres. Toda entrevista debera
llevarse a cabo en presencia de los padres del menor.

Si el presunto agresor es un alumno, el encargado de la investigacion se reunira
urgentemente con sus padres para informarles de la situacion y acto seguido
pedira al alumno que, delante de sus padres, ofrezca una explicacion de los
hechos.
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2.10.Si el presunto agresor es un profesor o personal del colegio, el encargado de la
investigacion recabara de la persona denunciada la explicacién por escrito de
los hechos con el mayor detalle. A tal efecto, se le ofrecera la asistencia de otras
personas y asesoramiento legal. Se hara todo lo posible para conducir el
proceso de forma eficaz y confidencial, de modo que no se haga publico el
motivo de una ausencia temporal del trabajo. Se aplicara el procedimiento para
descargos como trabajador del colegio, dejando las evidencias del mismo
(Citacion, Acta de Descargos y Decision).

2.11.Se hara todo lo posible por proteger la intimidad, el honor y la imagen de las
personas contra las que se haya realizado una denuncia, mientras no se
demuestren los motivos de la acusacion.

2.12.Durante el proceso de investigacion, el profesor o empleado del colegio que
esté siendo objeto de la investigacion sera suspendido provisionalmente en sus
funciones. En caso de que sea un alumno, se tomaran las oportunas medidas
cautelares.

2.13.Si se concluye que las acusaciones son falsas o infundadas, el profesor o
empleado del colegio se reincorporara de inmediato con normalidad y de
inmediato a su puesto habitual. Asimismo, se tomaran medidas contra el
acusador.

2.14.Si tras la investigacion inicial, los indicios tuvieran apariencia de veracidad, se
aplicara el protocolo respectivo, segun el tipo de situacion y se informara a las
autoridades competentes.

2.15.Si se confirma la realizacion de actividades inadecuadas y condenables en el
ambito de proteccion del menor, se procederd al despido inmediato del
trabajador, segln los lineamientos de la normatividad laboral aplicable.

2.16.Si se confirma que el autor o autora de esas actividades inadecuadas y
condenables en el ambito de proteccion del menor es un alumno o una alumna
se iniciara el proceso respectivo establecido en el manual de convivencia, que
podra culminar con el retiro del colegio.

2.17.Al redactar un informe, se utilizara el formulario de declaracion estandar, que se
propone a continuacion.

FORMULARIO DE DECLARACION DE INCIDENCIAS CON MENORES

Fecha del informe

Nombre de la persona que informa

Relacion con el menor de la persona que informa.

Modo en que se obtuvo la informacion (llamada telefonica, conversacion fisica en el colegio,
redes sociales, etc.).
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Datos del menor:

e Alumno.
e Curso:
e Edad:

Datos de la familia del menor:
e Nombre y apellidos del padre y de la madre.
e Direccion
e Teléfonos (fijos y moviles si los hubiera)

DESCRIPCION DEL INCIDENTE'

Breve descripcion de los hechos.

Procedencia de la denuncia (Familia, personal no docente, alumnado, denuncia anénima,
preceptor, profesorado, otros).

Tipo de agresion:

e Agresion escolar: Es toda accibn 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 electronica.

a) Agresion fisica: Es toda accibn que tenga como finalidad causar dano al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye puhetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasguhos, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

b) Agresibn verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c) Agresiobn gestual: Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar
o descalificar a otros.

d) 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.

e) Agresion electrbnica: Es toda .accién que busque afectar negativamente a otros a través
de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en
Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes
sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto
de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

e Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metbdica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacion, ridiculizacién, difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitaciobn a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electrbnicos contra un nifho, nina o adolescente. por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de
forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.

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

e Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007,
"se entiende por violencia sexual contra ninos, nihas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un niho, niha o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicologica o emocional, aprovechando las
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condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

Dénde y cuando:

Dentro del centro escolar.
Fuera del centro escolar.
En transporte escolar.

¢ Hubo testigos?

Si esta denunciando un supuesto abuso a un menor, quién es la persona supuestamente
implicada? Adjunte si conoce la siguiente informacion:

Firma

Nombre:

Edad: Sexo:
Direccion:

Relacion con el menor:

¢, Cbmo ha obtenido esta informacion?

¢ Qué pruebas le han llevado a valorar que puede existir un supuesto abuso?

¢ Existe algun factor en la situacion actual del alumno y/o de sus padres/profesores o
personal de administracion y servicios que pudiera tener relevancia en el supuesto
abuso (p. €j., alguna enfermedad, pérdida, separacion, adiccion o problema de salud
mental o cualquier otra dificultad)?

¢ Estan informados los padres de que se ha iniciado una investigacion y de que, en
caso de que hubiera indicios de abuso, se informaria de inmediato a las autoridades?

¢ Es necesario emprender una accibn de proteccion en este momento?

¢ Desea anadir algo mas?

y fecha.

(1) Describa, lo mas detalladamente posible, la naturaleza del problema o del incidente del que informa,
proporcionando datos relativos a las fechas y las horas de los incidentes individuales y las circunstancias
en las que ocurrieron, asi como de cualquier otra persona presente en ese momento y su involucracion.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE INTERVENCION ESCOLAR PARA CASOS DE
CIBERACOSO

INTRODUCCION

El objetivo de protocolo planteado en este documento es detectar y erradicar posibles
situaciones de acoso escolar que puedan surgir en los colegios. Es una herramienta
que ofrece una guia de actuacion, en la que se delimitan pasos a seguir,
procedimientos, responsabilidades y supervision.

Este protocolo sehala que no deben pasar mas de 3 dias para los casos no evaluados
como ciberacoso, y 7 dias para los que si lo son, desde su deteccion hasta la
resolucion.

Dirigira todas las actuaciones una persona del comité directivo del colegio, nombrado
por el propio comité.

El protocolo pretende ser una guia de ayuda en la prevencion de situaciones de acoso,
en la deteccion de posibles situaciones y en su tratamiento, una vez que la situacion
se ha producido y el colegio debe intervenir.

1. FASES DEL PROCESO

Fase 1. Deteccion y obtencion de la informacion preliminar.

Fase 2. Valoracion del caso, investigacion y primeras propuestas.
Fase 3. Plan de actuacion.

Fase 4. Evaluacibn y seguimiento del plan.

1.1. FASE 1. DETECCION Y OBTENCION DE LA INFORMACION PRELIMINAR
Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga indicios razonables que puede
estar produciéndose un caso de ciberacoso entre iguales, pondra esta circunstancia en
conocimiento del Director de Grupo. Es imprescindible mantener la confidencialidad y la
discrecion en todos los procesos.

El Director de Grupo con: el Coordinador de Nivel o Director de Formacion siguen los
siguientes pasos:

* Analisis de la informacibn recibida y de las pruebas que constituyen la situacion
puesta en conocimiento del centro.

* Determinacion de los alumnos implicados. Valoracidbn de antecedentes y posibles
experiencias de relacion en espacios comunes, aulas, actividades complementarias
y extraescolares.

* En su caso, valoracion de una posible entrevista con el alumno presuntamente objeto
de maltrato y el desarrollo del plan de entrevistas (segun necesidad y pertinencia:
companeros, profesorado, familias de los alumnos implicados, etc.).
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* Todo ello en el marco de la mas absoluta discrecion y confidencialidad y solicitando,
si se estima necesario, entrevista con la familia del presunto alumno objeto de acoso.

1.2. FASE 2. VALORACION DEL CASO, INVESTIGACION Y POSIBLES MEDIDAS
DISCIPLINARIAS.

El Director de Grupo con: el Coordinador de Nivel o Director de Formacion planificaran,
el proceso de investigacion y valoracion de la situacion, en funcion de datos recabados
en la informacion preliminar.

De la citada valoracion y, segun los indicios y pruebas con los que se cuente,
dependera la adopcion de medidas. La valoracién, en definitiva, es fundamental para
la derivacibn del proceso.

Ante evidencias de ciberacoso y, aunque se siga recopilando y analizando informacion,
se contemplara con caracter prioritario la intervencién inmediata para evitar que la
situacion se mantenga; todo ello previo a la toma de decisiones que pueda plantearse
al final del proceso. Se trata, en primer lugar, de detener con rotundidad y rapidez la
situacion detectada.

La investigacion contemplara las actuaciones que se detallan a continuacion:

1.2.1. Busqueda de informacion. (Todas las entrevistas con menores de edad se
efectuaran con la presencia de sus padres)

a) Con los implicados: solicitud de informacion y obtencion de datos concretos de lo
que ha pasado.

b) Entrevista con el alumno que ha sido objeto de la accion. Se trata de conocer
los hechos en todas sus circunstancias y consecuencias, e identificar a los
presuntos agresores. La finalidad es poder valorar el caso con la mayor objetividad
posible y, en consecuencia, adoptar las medidas que se estimen pertinentes de la
manera mas adecuada. Todo ello, con total garantia de confidencialidad. En
concreto, en esta primera conversacion, s necesario:

* Pedirle que traiga impresas las amenazas o los insultos, o incluso (previo permiso
de los padres), imprimirlas en el mismo despacho con el profesor delante.

* Pedirle que, en ningln caso, responda a las amenazas o a los insultos del mismo
modo. Recordarle que la violencia no es nunca una solucion valida. Hay que
ayudarle, ademas, a saber perdonar y a no guardar rencor.

* Indicarle que ese mismo dia, nada mas llegar a casa, hable con sus padres,
diciéndole ademas que, al acabar la conversacion, el tutor llamara a sus padres
para informarles.

* Hablar con los padres personalmente o por teléfono inmediatamente después de
la conversacion con el alumno, informandoles de lo ocurrido y asegurandoles que
se esta estudiando la situacion y se les citara en el colegio, en cuanto se disponga
de la informacibn (no mas de 3 dias desde que se han conocido los hechos).

c) Entrevista con el alumno o alumnos causantes de la accion. Debera contemplar
su valoracion de los hechos, su actitud ante las consecuencias y su disposicion ante
la reparacion y reconciliacion con el alumno objeto del maltrato.

Esta entrevista debe hacerse, si es posible, el mismo dia que se ha hablado con el
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d)

f)

alumno afectado. Si son varios alumnos, debe intentarse hablar con todos ellos en
el mismo modulo de clase, para evitar que la situacion se complique al comentar
entre ellos mismos lo sucedido.

Antes de dar este paso, es fundamental tener todos los datos bien claros. Es decir,
hay que confirmar de un modo nitido la informacion que ha llegado al colegio, con
el papel impreso con los insultos o las amenazas delante, siempre que sea posible.
En concreto, en esta entrevista:

¢ El objetivo es conseguir que el alumno que ha realizado la accibn reconozca el
hecho, y asuma su responsabilidad. Es importante que compruebe que en el
colegio solo se juzga la accion, nunca a la persona. Por tanto, quien hable con él
debe hacerle entender que lo que ha hecho esta mal y que ha provocado un dano.

e Hay que ayudarle también a ponerse en la situacion del agredido, hacerle caer en
la cuenta de la gravedad del hecho (aunque sea inconscientemente), pedirle que
nunca mas cometa una accibn semejante, y sugerirle que pida perdon (en el
momento que con prudencia se estime oportuno).

e Hay que explicarle, ademas, que se le ha dicho al alumno afectado que tiene la
obligacion de avisarnos en el momento en que vuelva a ocurrir algo asi. En ese
caso, tomariamos una medida contundente e inmediata.

e Después de hablar con el alumno, conviene llamar a los padres para que, delante
de ellos, reconozca los hechos y en ese momento acceda a su red social y borre
los datos, fotos, etc. Si se negaran el alumno y sus padres, habria que valorar
informar a las autoridades educativas, policiales y judiciales competentes.

Entrevista con los companeros que puedan conocer la situacion. Respetando
siempre el anonimato de los implicados, en estas entrevistas se recabara
informacién y se solicitara la colaboracion imprescindible para detener el conflicto y
reducir sus efectos.

Estas entrevistas han de ayudar a precisar el alcance de lo ocurrido y, por una via
distinta del alumno que ha sufrido la accién, saber quién ha sido el causante. La
experiencia indica que conocer por diversas vias quién es el causante de la accién
es imprescindible para afrontar eficazmente la conversacion con ese alumno y sus
padres.

En la entrevista con la familia del alumno objeto de la accion, se mostrara una
actitud decidida a esclarecer los hechos y a tomar las medidas que sean precisas
aplicando la normativa del colegio, y con la necesaria discrecion. Se les solicitara
también colaboracion para posibles actuaciones posteriores.

Si se ha informado previamente por teléfono y la situacion no es evaluada como
ciberacoso, esta entrevista puede hacerse en la fase 3, previo acuerdo con la
familia. Pero si la gravedad del caso lo requiere, es imprescindible informar a los
padres de los avances y los resultados de las indagaciones.

En la entrevista con la familia del alumno causante de la accion, se debera
cuidar especialmente la exposicién ordenada de los hechos, con datos, y la peticion
de colaboracion en la valoracion y toma de decisiones. Hay que prever también su
posible negativa a aceptar la situacion.
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g) Elaboracion del informe de la situacion. Todas las actuaciones de la
investigacion, dirigidas y orientadas por el Director de Grupo con: el Coordinador de
Nivel o Director de Formacién, se detallaran en un informe especifico custodiado
por el Director de Grupo. La informacion debera detallar lo mas explicitamente
posible los siguientes apartados:
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* Naturaleza, intensidad, difusion y gravedad de la situacion.
* Alumnos implicados.

* Duracion de la situacion.

* Efectos producidos.

* Caracteristicas de los dispositivos utilizados.

Resulta imprescindible ordenar las actuaciones, y garantizar la informacion a los
implicados y la discrecion en el tratamiento de la informacion. EIl ANEXO 1 recoge un
posible modelo de informe.

1.2.2. Para evaluar una posible situacion de ciberacoso, deberan tenerse en cuenta
los siguientes aspectos:

* Caracteristicas y naturaleza de las acciones analizadas y de los dispositivos
tecnolégicos utilizados en la comision de los hechos.

* Naturaleza y difusion de las acciones.

* Facilidad/dificultad para detener el ciberacoso.

* Tiempo de exposicion del alumno objeto de ciberacoso.

* Edad y caracteristicas psicolégicas de éste y de los causantes de la accion.
* Repercusion e impacto en el alumno objeto de la accién.

1.2.3. Si se confirma el ciberacoso entre iguales, el asunto se remite a la instancia
competente, segun lo establecido en el Manual de Convivencia, para adoptar las medidas
correctivo-formativas del caso.

1.2.4. A todos se les propondra reflexionar sobre las condiciones y criterios del plan de
intervencion.

1.2.5. Valoracion del informe y medidas a adoptar por parte del Director de Grupo
con: el Coordinador de Nivel o Director de Formacion. Este proceso se realizara lo
antes posible: 3 dias para situaciones no evaluadas como ciberacoso y 7 dias para
situaciones de ciberacoso.

1.3. FASE 3. PLAN DE ACTUACION.

1.3.1. Actuaciones con los alumnos afectados.

*Con el alumno objeto de la accion: acciones de apoyo y proteccion, programas
especificos de apoyo personal y social, y derivacion, en su caso, a servicios externos.

*Con el alumno causante de la accion: programas de ayuda personal y social,
aplicacion de la normativa de convivencia, y posible derivacion a servicios externos.

*Con los companeros: informacion basica, y programas de favorecimiento de la
convivencia pacifica y sensibilizacion.

1.3.2. Actuaciones para la facilitacion, en su caso, de procesos de mediacion entre
los alumnos implicados: generar condiciones para la reparaciébn, reconciliacion,
resolucibn y nueva configuracion relacional, a través de formatos de ayuda o mediacion
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con participacion de iguales, o a través del Comité de Convivencia Escolar, la Direccion
de Grupo, el equipo directivo, el preceptor, etc.

1.3.3. Actuaciones con las familias.

* Del alumno causante de la accion. Esta entrevista debe efectuarse dentro del plazo
establecido y con la presencia del tutor, alguien del Equipo directivo y el instructor del
expediente. Se daran orientaciones sobre indicadores relevantes de comportamiento y
pautas de atencion, apoyo y control de conductas, seguimiento del caso, y orientaciones
sobre posibles apoyos externos al centro. Ademas:

O Durante esa conversacion, la persona del equipo directivo informara de las
actuaciones que se han ido llevando a cabo en el centro para resolver esta situacion.
Después, si lo considera oportuno (y siempre salvaguardando la intimidad de las
personas afectadas) ensenhara las fotos y los comentarios obtenidos del alumno objeto
de la accion que han originado el conflicto, y se comunicaran las medidas
disciplinarias que se han establecido en el marco de la normativa del centro.

O Después es imprescindible especificar que su hijo ha borrado de su perfil todo lo que
se ha mostrado. Aun asi hay que explicarles que cualquier persona con acceso a esos
datos ha podido extraerlos de la red durante el tiempo que ha estado expuesto.

Del alumno objeto de la accion. Esta entrevista marcara el final del proceso, y la
mantendran el tutor y la misma persona del equipo directivo dentro del plazo establecido.
También aqui se orientara sobre indicadores relevantes de comportamiento y pautas de
atencion y apoyo, seguimiento del caso, y orientaciones sobre posibles apoyos externos
al centro.

Después de explicarles detalladamente los pasos que se han ido efectuando, se les
explicara que no es misiobn del centro juzgar a nadie, sino educar a todos los alumnos
implicados. Se les dira que les pedimos que ellos actuen del mismo modo.

La confianza que los padres tienen en el centro escolar debe llevarles a fiarse de las
medidas educativas que se han adoptado, y a no compararlas con otras anteriores o
posteriores, porque la educacion que se procura es personalizada y en cada caso se
actta del modo mas educativo posible atendiendo a las circunstancias personales de
cada alumno.

Al finalizar la entrevista, se informara a la familia de las acciones que se han derivado de
esta actuacién, especificando las resoluciones adoptadas por parte del Equipo directivo.

De las reuniones con las familias, deben llegarse a unos acuerdos claros para todas las
partes, con el fin que el Director de Grupo con: el Coordinador de Nivel o Director de
Formacion, puedan hacer el seguimiento del caso para informar al Comité de
Convivencia Escolar.

1.3.4.Actuaciones con el cuerpo Docente.

Informacion, sensibilizacion y formacion para la prevencion, deteccion y actuacion en
situaciones de ciberacoso entre iguales y favorecimiento del desarrollo de patrones de
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relacion en convivencia pacifica.

Todas las actuaciones realizadas y dirigidas por el Equipo Directivo en el diseno y
desarrollo del plan se detallaran en el informe especifico citado en la fase 4 de este
protocolo.

1.4. FASE 4. EVALUACION, SEGUIMIENTO DEL PLAN, PREVENCION Y
PROMOCION Y SIUCE.

La Ultima fase corresponde a la realizacion de una evaluacion, seguimiento, elaboracion
de un programa de prevencion y eventualmente, presentar el informe al Sistema de
informacion Unificado de Convivencia Escolar SIUCE:

e Todas las actuaciones llevadas a efecto en el proceso de seguimiento del plan se
recogeran en el informe citado en las fases 2 y 3. Se aportara copia del informe a la
Comité de Convivencia Escolar.

e Del caso concreto: resultados del plan en relacibn a los alumnos implicados, vy
actuaciones desarrolladas no previstas en el plan.

¢ De las actuaciones desarrolladas en el aula y en todo el centro.

¢ De las actuaciones de sensibilizacion y formacion del profesorado.

¢ Del proceso de reflexion, analisis y sensibilizacion con las familias y el resto de la
comunidad educativa.

e Se efectuara un seguimiento al caso y se elaborara el programa o programas para la
prevencion y promocion necesarios para atender el ciberacoso.

e Informar al Sistema de informacion Unificado de Convivencia Escolar SIUCE.
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CONVENCIONES!

Entrada 1 Entrada 2 Eventos que normalmente dan
inicio a la ruta de atencion

Actividades que componen

Pasoenla
el proceso de atencion

atencion

Direccion de la ruta en todo
momento

Pregunta

Pregunta sobre la cual se toman
decisiones en el proceso de

atencion
F
k.
PasoBenla
PasoAen la atencidn
atencidn
Fin del proceso de
Fin atencion

! Las Convenciones y los diagramas de flujo fueron tomados del documento: “Directorio de protocolos de atencidn integral para la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos” elaborado por el Comité Distrital de Convivencia Escolar de la Secretaria de Educacion Distrital de

Bogotd del afio 2019, Version 4.0.
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PROTOCOLO GENERAL

Conflicto o Incidente

Si es necesario, remitir
a enfermeria

)

Docente
[ quien presencia o conoce
del conflicto o incidente

Director de grupo califica
el incidente y activa el
protocolo respectivo

L N

Inicio del proceso disciplinario
'conforme al manual de
convivencia.

ta Activacién del protocolo de
la RAIl segln el caso.

Se deja evidencia de
la situacién y del
seguimiento en acta
y en la hoja de vida
del estudiante.
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PROTOCOLO CONFLICTO ESCOLAR O INTIMIDACION ASPAEN

Un miembro de la comunidad
educativa presenta sefiales o indicios
de presunta agresidn yacoso escolar

Reporte desituacién de agresién y acoso
porparte de los miembros dela
comunidad educativa o de untercers

1. Identificar sefiales o indicios de
presunta agresiony acoso esomlar

v

2. Obtenermas informacidn sobre la situaddn
yde los involucrados

é5e trata

de

una situacidn
tipe I?

3. Valorar el estado fisico, emodonal y material de la

personaobjeto delaagresion y acosoescolar

¥

4. Contactar los padres de familiz o acudientes de los

NMA involucrados

v

5. Elaborar reporte

10. Reportar en el Sistema de Alertasde

la SED los casosde NNA

9. Poner enconocimiento la
—] situaddn al Comité Escolar de

Convivencia

Se identifica en flagrancia una presunta agresidn
y acosoescolar o situadén re clente g ue genera
dafiosal cuerpoo a la salud de los involucrades

L]

6. Solicitar apoyoa la
linea 123y al cuadrante
de la Paolicia Nadonal

¥

7. Remitir a ka presunta
victima a laentidad de
salud mas cercana

v

+

15. Reportara la
Fiscalia General dela
MNacidn o URI mas

cercana

18. Reportar a Control

Disciplinarode la 5@

yala Personeria de
Bogota

8. Reportar al ICBF

11. Contactara la

14. Activar el protocolo
de atenddndel Sistermna
de Responsabilidad
Penal para Adolescentes

13. Remitirel casoal
Centro Zonal del ICBF
de la localidad del

Policiade Infancia
y Adolescencia

v

17. Reportar a
Inspecddny Vigilanda
delaSEDvyala
Personeria de Bogota

16. Garantizar la
continuidad del NNAen
el sisterna educativo

|

Y

19. Adoptar e implementar acciones de promocion
y prevencidn (Abordaje en el aula y establecer
compromisos de reparadony recondliadon}

4. Contactar los padres
de familia o acudiertes
de los NNA
involucrados

alcaso

NMA

2Fue victirm

de violenda
sexual ?

12. Activar el protocola de
atencién de presunta violencia
g xlual
¥
20. Realizar seguimientn ?I.Reaizarcenedelcamenel
a — Sistemna de Alertas de la SED (Solo

—()

situadones tipoll v 111)
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PROTOCOLO DELITO

El adolescente presenta Un miembro de la comunidad educativa i i -
sefiales de un caso que y/o un tercero reporta un presunto Se identifica en flagrancia un presunto
compete al SRPA caso que compete al SRPA caso que compete al SRPA
| |
4 A
1. Identificar factores o indicios 2. Asegurar la integridad personal de

h 4

del presunto caso de SRPA los afectados

¢Algdn v

4. Remitir a | tidad d lud i":":':?::“ 3. Solicitar apoyo a la linea 123 y/o
- REmItra fa entidad de salu s Cuadrante de Iz Policia Nacional

atencion
médica?

5. Contactar a los padres de
- familia y/o acudiente del
adolescente

6. Elaborar reporte

v

7. Remitir a la Fiscalia General
de la Nacién — Unidad de

A J

9. Notificar al
Comité Escolar de -~ 8. Reportar en el Sistema de

Convivencia Alertas de la SED i _
Infancia y Adolescencia
[ 10. Realizar intervencion | 12. Adopt - -
EIE' tzar |tn tlarvencul)n imol t o arl 13. Realizar cierre del
i implementar acciones
COTD ?;“Z" anal pz:a 2 —» 11. Realizar —_— pde omocién caso en &l Sistema de
imi r
conunuida En. el sistema seguimiento P !¢ Y Alertas de la SED
educativo prevencion

(D
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PROTOCOLO INCIDENTES DE CARACTER SEXUAL

El NMA presenta sefiales o
indicios de presunta
wiclencia sexual

El NNA reporta que ha sido objeto
de un presunto acto de violencia

Se identifica en flagrancia una presunta
violenciz sexual y/fo se conoce de una
presunta situacién reciente

'

1. identificar factores o
indicios de presunta
wiolencia sexusl

]

2. Obtener mas informacion sobre la situacion

v

é5e

identifica en
&l NNA
presunta
viclencs
sexual?

2. Elaborar reporte

»*
4. Contactar e informar las actuaciones del
colegio a los padres de familia, acudients y/o
familiar del NNA gue sea garante de sus derechos

(Policia de Infancia y Adolescenciaf 123/ EPS

*
5. Solicitar apoyo para el traslado del NNA

del NNA)

[

¥

&. Trasladar a la entidad de salud
mas cercana (urgencia médica)

L]

7. Reportar al ICBF o Comisaria
de Familiz, entidades garantes
de derechos.

11. Reportar 2 Inspeccion y
Vigilanciade |aSEDya la
Personeria de Bogota

£. Poner en conocamiento a
la Fizcalia General de |2

EEl presunto
agresor de |l

£ El presamito
Sgresor es

funcionario
iblico de la 1IED?

12. Reportar a la Oficing
de Control Disciplinaria
dzlasSEDyala
Personeria de Bogota

|

Macidn [CAPIV — CAIVAS -
CAVIF o URI mas cercana)

wiclima es mayor
de 18 afios?

£El presunto

agresor de k=
victima &5 mayor

d= 14 afios?

10. Poner en conocimiento del
Centro Zonal del ICEF de la localidad
del presunto ofensor.

9. Poner en conocimiento al Centro
Especializado de Servicios Judiciales para

Adclescentes — CESPA

14 Informar al Comite Escolar de
Convivencia escolar guardando ressrva de

los d=tos de los involucrados

13, Reportar en &l

de Alertas de la SED

Sistermna |

del NMA & programas de
prevencion para apoyo

reccionar a la Tamia

psicosocial

16. Realizar
seguimiento

| »

17. adoptar & implemantar
acciones de promocidn y
prevencian

18. Reslizar cierre del caso en el Sistema de Alertas
en c2s0 de haber sido reportado y cuende l3s causas
gue dieron origen 2 |z glerta fueron atendidas de
manera integral por las entidades competentas.

—~(
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PROTOCOLO PROBLEMAS DENTRO DEL NUCLEO FAMILIAR

Un miembro de la comunidad
educativa presenta sefiales de
violencia intrafamiliar

Un miembro de la comunidad
educativa o un tercero reporta una
situacion de violencia intrafamiliar

Se presenta violencdiz fisicz, psicolégica, econdmica y sexual 2 un miembro de la
comunidad educativa en el establecimiento educativo por parte de un integrante del
niicles familizr y/o 52 conoce de una situacion rediente que sfecte la integridad fisica y

'

1. |dentificar sefisles o indicios
de presunta violencia
intrafamiliar

|

2. Obtener més informacian socbre |2
situacién

£5e identifican
sefiales de
vinlencia

mtrafamiliar?

3. Contactar e informar las
actuaciones del colegio a un familiar
del afectado (diferente del agresor en
caso de hacer parte del niclao
familiar)

mentsl de un migmbro de la comunidad educativa al oale
¥ ¥ v
R 4_ Solicitar apoyo para =l -
3. Contactar & informar 6. Solicitar
las actuaciones del traslado del afectado para apovo sl

colegio a un familizr del
afectado (diferente del

sgresor en caso de hacer

parte del nicleo familiar)

stencion de Iz urgencia madica
[Para todos los casos Linea 123
o EPS del afectado, y Policia de
Infancia y Adolescencia para los
casos de MNA)
]

cuadrante de la

Policia Nacional

=N situaciones
de flagrandia

¥

h J

5. Trasladar 2 |z entidad de salud mas
cercana (urgencia médica)

7. Elaborar reporte -

!

2. Poner en conodmiento
de |a Comisaria de
Familia, CAVIF, CAPIV o
CAIVAS v a |la Persaneria
de Bogots.

iE]l preswnto
Bpresor oy
mayer de 18
mfins

9. Remitir el caso al
Centro Zonal del ICBF de
Iz localidad del NNA

10. Poner &n conocimiento del
Centro Especizlizado de Sarvicios

Judiciales para Adolescentes

lcesea)

£La situacon de
wiolendia es

CONLTaE Un NNAT

11. Reporta a 5IVIM los casos de
otros miembros de la
comunidad educativa afectados

enales de
violencia sexual
en MMA?

12. Activar el protocolo de
situscionss de presunts
viclencla sexual

13. Reportar en el Sistama
de Alertas

|

¥

NMA: Nifio, Nifia y Adolescente

14 Realizar seguimiento

k.

15. Adoptar e implementar

acciones de promocidn y
prevencion

16. Realizar cierre del caso en el
= Sistema de Alertas de | 5ED en el caso
gue la violendiz sea contra un NNA
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PROTOCOLO CONSUMO DE SUSTANCIAS LEGALES O PSICOACTIVAS

El NNA presenta sefales El NNA reporta gue consume SPA y/o un _
de riesgo que indican miembro de la comunidad educativa o un tercero EINNA a-sorprenmdo
presunto consumo de SPA reporta que un NNA consume SPA consumiendo SPA
1. Identificar sefiales o .| 2. Obtener mas informacién 3. Llamar 3 la Linea
indicios de presunto " sobre la situacién 123
consumo de SPA

1 ,,

4. Contactar a padres
5. Reportar en ¢l Sistema de de familia v/o

¢Hay indicios Alertas de la SED acudiente del NNA

de presunto
consumao de

SPA?

Y
6. Establecer compromisos
con el NNA y padres de
familia y/o acudiente y dar

8. Contactar a padres de EEI NNA y el seguimiento

familia y/o acudiente y i 3‘“""?“"9

establecer compromisos cum{";':rm
para prevenir el consumo e

7. Notificar al Centro
Zonal del ICBF
S. Realizar ‘ |
seguimiento
10. Adoptar e implementar acciones de 11. Realizar cierre del
> promaocion y prevencién en el marco del * caso en el Sistema de *b@
N . comité escolar de convivencia Alertas de la SED
NNA: Nifio, Nifia y Adclescente
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ANEXO B- | NDICACIONES SOBRE TRATO Y SEGURIDAD DE LOS MENORES,
Y SOBRE TRATO CON LAS FAMILIAS

INTRODUCCION

Atendiendo a las recomendaciones internacionales sobre seguridad y proteccion de
menores en el ambito escolar, se ha elaborado este documento donde se recogen
algunas indicaciones sobre la seguridad y el trato con menores en los colegios y
preescolares y en las actividades que estos organizan, y algunas observaciones sobre
el trato con las familias. Estas indicaciones habitualmente se reflejan en las normas de
funcionamiento de nuestros colegios y preescolares, porque se deducen con naturalidad
del Caracter Propio de Aspaen, hondamente arraigado en el respeto a la dignidad de la
persona, y porque son manifestaciones de la tradicion de buen tono y sentido comun
que caracteriza a nuestra institucion.

Conviene, sin embargo, recordarlas por varios motivos: por la importancia de la
seguridad del alumnado, requisito basico de cualquier proceso educativo; y por el
creciente aumento de visitas de profesores y alumnos de otras entidades educativas,
donde medidas como las que se recomiendan son practica habitual desde hace tiempo.

En este sentido, es conveniente que las organizaciones con las que se colabora en el
desarrollo de estas actividades, proporcionen al profesorado de Aspaen la informacion
que deben conocer antes de viajar a esos paises.

Es importante que estas indicaciones se transmitan al profesorado, al personal de
administracion y servicios y, en la medida que les corresponda, al alumnado y a sus
familias; que se haga referencia a ellas en el Reglamento Interno de Trabajo de los
colegios y que se entreguen para su conocimiento y aceptacion firmada del compromiso
de su cumplimiento a los profesores, segun los formularios de los ANEXOS 2 y 3.

Respecto al trato con las familias y al uso de teléfonos méviles, sms, redes sociales y
correos electrénicos entre profesores, familias y estudiantes (en los casos que aplique),
estas indicaciones reflejan manifestaciones de la prudencia que, en la vida cotidiana de
cualquier colegio y preescolar, tiene como unico objetivo ayudar mejor a las familias en
la educacion de sus hijos.

Completan el documento tres anexos. EI ANEXO 1 (PROCEDIMIENTO EN CASO DE
INCIDENCIAS CON MENORES) indica qué ha de hacerse ante un posible caso de
abuso de un menor. Los ANEXOS 2 (COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y
TRATAMIENTO DE DATOS) y 3 (COMPROMISO DE ACEPTACION DE LAS NORMAS
INSTITUCIONALES DE [Aspaen]) se refieren a los compromisos de las personas que
trabajan en [Aspaen] en relacién a la confidencialidad y al tratamiento de datos, y sobre
la aceptacién de las normas institucionales de [Aspaen].

INDICACIONES SOBRE TRATO Y SEGURIDAD DE LOS MENORES, Y SOBRE
TRATO CON LAS FAMILIAS

1. Quienes trabajan en [Aspaen] conoceran estas indicaciones relacionadas con la
proteccion y seguridad de los/las estudiantes en la realizacién de actividades
organizadas por el colegio/preescolar.
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2.

10.

11.

12.

En todo momento se garantizara la seguridad de todos los/las estudiantes, y se
evitara cualquier situaciéon que pueda considerarse imprudente.

El Comité Directivo velara para que se conozcan y respeten las medidas de
prudencia necesarias sobre estos asuntos, propias del estilo educativo de [Aspaen].

El consentimiento escrito de los padres o tutores legales debera obtenerse con
caracter previo a la participacion del alumnado en cualquier actividad fuera del
colegio/preescolar..

En el proceso de ingreso, se solicitara por escrito el consentimiento de las familias
para la obtencion de fotografias o grabaciones de los alumnos, con el fin de
disponer de material para revistas, web y otros medios audiovisuales del colegio o
de [Aspaen] de acuerdo con el modelo definido para tal fin.

Se debe determinar la idoneidad de los docentes y de todo el personal de los
establecimientos educativos, mediante una investigacion adecuada y verificando
también la ausencia de antecedentes penales conforme a la legislacion vigente (Ley
1918 de 2018). Lo anterior de acuerdo con los lineamientos dados desde la
Direccion Nacional de Desarrollo Humano con el fin de dar aplicacion dicha ley y el
formato para estudiar este estudio.

A todo el personal de los establecimientos educativos se les proporcionara, por los
medios mas oportunos, una capacitacion adecuada para conocer, identificar y
prevenir los riesgos de explotacion y abuso sexual en su proceso de induccién, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccién Nacional de Desarrollo Humano.

En el recinto escolar, los alumnos (en los casos que aplique), no podran usar
teléfonos moviles, consolas, mp3, o cualquier otro aparato audiovisual, salvo en
acontecimientos extraordinarios aprobados por el Comité Directivo del colegio
(Fiesta de Navidad, Fiesta de fin de curso, etc.) o de acuerdo con el criterio del
Director de Curso y/o Docente a cargo que lo requiera, siempre y cuando no afecten
el desarrollo de las actividades educativas. En horario escolar no se realizaran
fotografias del profesorado o del alumnado. En este sentido, es una buena practica
que el alumnado deposite los celulares a la entrada, evitando asi que los recreos y
las clases se conviertan en ocasion de practicas no deseadas, salvo las que sean
aprobadas.

Para garantizar la seguridad del alumnado, todas las actividades y eventos
organizados fuera del centro deben supervisarse. Hay que asegurarse que todas
las instalaciones y/o edificios utilizados sean adecuados y seguros.

En cualquier actividad, los dormitorios, duchas y vestuarios del alumnado se
encontraran separados de los del profesorado.

Cuando en una habitacién tenga que dormir mas de un alumno, se procurara que
al menos haya tres.

Las actividades que se realicen fuera del colegio, independientemente del numero
de alumnos que participen, seran atendidas por un minimo de dos profesores (0 un
profesor y un ayudante). Se tendera en lo posible a mantener una proporcion
minima de un profesor/ayudante por cada quince alumnos. En las rutas, habra en
cada autobus un profesor o un monitor.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Se evitara premiar a los alumnos con actividades que se realicen fuera del recinto
escolar, como —por ejemplo- ir a restaurantes de comida rapida.

Se evitara viajar en carro a solas con un alumno, salvo causas de fuerza mayor.

Las conversaciones que mantenga un alumno o alumna a solas con un profesor o
profesora, tendran lugar en un espacio publico o en un lugar donde se pueda ver a
ambos en todo momento.

Respetar el ambito de confidencialidad del menor.

Usar la debida prudencia en la comunicacion con los menores, también por teléfono
y en las redes sociales.

Evitar todo contacto inadecuado o innecesario, fisico o verbal, que pueda prestarse
a ambiguedades (caricias, besos o abrazos imprudentes, injustificados o que se
puedan interpretar mal).

Por temas de prudencia, los profesores evitaran relacionarse en los recreos o en
los descansos siempre con el mismo alumno o con un mismo grupo de alumnos,
aunque sea para ayudarles en algun aspecto educativo.

Salvo circunstancias excepcionales, el profesorado se comunicara con las familias
a través de canales y medios institucionales y no particulares. En relacion al
alumnado, los criterios son los mismos.

Cuando se reciba a las familias en el colegio en horario extraescolar, siempre sera
en los lugares habilitados al efecto que deberan estar abiertos a la vista del publico.
Asimismo, en las instalaciones siempre habra personal del colegio.

Si llegase alguna informacion que pudiera significar un posible abuso a un menor,
se debe actuar con celeridad, prudencia y claridad. Esta cuestion es
responsabilidad del director del colegio en primera instancia, Comité de Convivencia
Escolar, de todo el Comité Directivo y de Aspaen.
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ANEXO 1.- PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCIDENCIAS CON MENORES

1. Respuesta a la notificacion de sospechas o denuncias de abuso

1.1.

1.2.

Si una alumno o alumno informa a un profesor de un abuso sufrido por él y
cometido por cualquier miembro del colegio (personal de Aspaen o alumnos),
debera proceder a escucharle con detenimiento, a preguntar por los hechos sin
entrar en detalles innecesarios y, a comunicarlo de inmediato al Comité
Directivo. Por lo tanto, no debera hacerse ninguna promesa de confidencialidad
al informante.

Se aconseja elaborar un breve resumen al acabar la conversacién con el
alumno, para informar del modo mas preciso posible al Comité Directivo. Es
importante que recoja los hechos con la mayor exactitud, distinguiendo lo
sucedido y su interpretacion.

2. Acciones posteriores a la notificacién de un abuso

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Informar al Comité Directivo Nacional de ASPAEN que informara a la Junta
Directiva.

Abrir un expediente desde el momento en que se informa de una acusacion o
de una sospecha - el Comité Directivo nombrarda un encargado de la
investigacion- en el que se iran recogiendo los contenidos de las
conversaciones y de los hechos objeto de investigacion. Es basico el principio
de confidencialidad, de modo que solo tendran acceso a la investigacion el
encargado de la misma y los miembros del Comité Directivo.

Ponerse en contacto con la familia del menor y actuar de comun acuerdo con
ella.

Ponerse en contacto con las familias de los menores, que hayan sido testigos
del supuesto abuso.

Llevar a cabo la investigacion lo antes posible, por lo que se pondran todos los
medios para tener la informacion necesaria cuanto antes.

El Comité Directivo, desde el momento en que comience la investigacién y hasta
su final, evitara que el presunto agresor y el alumno tengan contacto o
compartan espacios.

El encargado de la investigacion valorara con prudencia la conveniencia de
entrevistar al alumno implicado y, si fuera necesario y con la maxima discrecion,
a otros alumnos, informando previamente a los padres.

Si el presunto agresor es un alumno, el encargado de la investigacion se reunira
urgentemente con sus padres para informarles de la situacién y acto seguido
pedira al alumno que, delante de sus padres, ofrezca una explicacion de los
hechos.

Si el presunto agresor es un profesor o personal del colegio, el encargado de la
investigacion recabara de la persona denunciada la explicacién por escrito de
los hechos con el mayor detalle. A tal efecto, se le ofrecera la asistencia de otras
personas y asesoramiento legal. Se hara todo lo posible para conducir el
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proceso de forma eficaz y confidencial, de modo que no se haga publico el
motivo de una ausencia temporal del trabajo.

2.10. Se hara todo lo posible por proteger la intimidad, el honor y la imagen de las
personas contra los que se haya realizado una denuncia, mientras no se
demuestren los motivos de la acusacion.

2.11. Durante el proceso de investigacion, el profesor o empleado del colegio que
esté siendo objeto de la investigacion sera suspendido provisionalmente en sus
funciones. En caso de que sea un alumno, se tomaran las oportunas medidas
cautelares.

2.12. Si se concluye que las acusaciones son falsas o infundadas, el profesor o
empleado del colegio se reincorporara de inmediato con normalidad y de
inmediato a su puesto habitual. Asimismo, se tomaran medidas contra el

acusador.

2.13. Sitras la investigacion inicial, los indicios tuvieran apariencia de veracidad, se
informaria de inmediato a la Secretaria de Educacion, a los Servicios Sociales,
a la fiscalia de menores, a la fiscalia o a la policia, segun corresponda conforme
a la legalidad vigente.

2.14. Si se confirma la realizacion de actividades inadecuadas y condenables en el
ambito de proteccion del menor, ASPAEN procedera al despido inmediato del
profesor o personal de administracion y servicios.

2.15. Si se confirma que el autor o autora de esas actividades inadecuadas y
condenables en el ambito de proteccion del menor es un alumno o una alumna
ASPAEN iniciara el proceso respectivo.

2.16. Al redactar un informe, se utilizara el formulario de declaracién estandar, que
se propone a continuacion.

FORMULARIO DE DECLARACION DE INCIDENCIAS CON MENORES

Fecha del informe

Nombre de la persona que informa

Relaciéon con el menor de la persona que informa.

Modo en que se obtuvo la informacién (llamada telefénica, conversacion fisica en el
colegio, redes sociales, etc.).

Datos del menor:

e Alumno.
e Curso:
e Edad:

Datos de la familia del menor:
e Nombre y apellidos del padre y de la madre.
e Direccion
e Teléfonos (fijos y moviles si los hubiera)

DESCRIPCION DEL INCIDENTE!
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Breve descripcion de los hechos.

Procedencia de la denuncia (Familia, personal no docente, alumnado, denuncia
anonima, preceptor, profesorado, otros).

Tipo de agresion:

Ejs:

Verbal: insultos, apodos ofensivos, amenazas, chantajes.
Fisica: golpes, rotura de material, vejaciones, acoso sexual.
Exclusion social: rechazo, aislamiento, insultos en el tablero.
Psicolégica: ridiculizar, rumores, mensajes, correos, pintadas.
Ciberacoso: acoso telefénico, informatico o en redes sociales.

Dénde y cuando:

Dentro del centro escolar.
Fuera del centro escolar.
En transporte escolar.

¢ Hubo testigos?

Si esta denunciando un supuesto abuso a un menor, ;quién es la persona
supuestamente implicada? Adjunte si conoce la siguiente informacion:

Nombre:

Edad: Sexo:
Direccion:

Relacion con el menor:

¢,Como ha obtenido esta informacién?

¢, Qué pruebas le han llevado a valorar que puede existir un supuesto abuso?
¢ Existe algun factor en la situaciéon actual del alumno y/o de sus
padres/profesores o personal de administracion y servicios que pudiera tener|
relevancia en el supuesto abuso (p. €j., alguna enfermedad, pérdida,
separacion, adiccion o problema de salud mental o cualquier otra dificultad)?

¢ Estan informados los padres de que se ha iniciado una investigacion y de
que, en caso de que hubiera indicios de abuso, se informaria de inmediato a
las autoridades?

¢ Es necesario emprender una accion de proteccidén en este momento?

¢ Desea anadir algo mas?

Firma y fecha.

(1) Describa, lo mas detalladamente posible, la naturaleza del problema o del
incidente del que informa, proporcionando datos relativos a las fechas y las horas
de los incidentes individuales y las circunstancias en las que ocurrieron, asi como
de cualquier otra persona presente en ese momento y su involucracion.
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ANEXO 2.- COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS

El abajo firmante, , con numero de identificacion
y domicilio en en el marco de la relacion laboral que le une
con la empresa [Aspaen ‘RAZON SOCIAL COMPLETA”], en adelante, [Aspaen], se
compromete a:

1. No revelar a persona alguna ajena a [Aspaen], sin su consentimiento, ninguna
informacion a la que haya tenido acceso en el desempefio de sus funciones en
la entidad, excepto en el caso de que sea necesario para dar debido
cumplimiento a las obligaciones del abajo firmante o de la entidad impuestas por
las leyes o0 normas que resulten de aplicacion, o sea requerido para ello por el
Defensor del Pueblo, la Fiscalia o los Jueces o Tribunales o cualquier otro
organismo gubernamental, en el ejercicio de las funciones que tienen atribuidas.

2. Utilizar la informacion a que alude el apartado anterior unicamente en la forma
que exija el desempeno de sus funciones en [Aspaen], y no disponer de ella de
ninguna otra forma o con oftra finalidad.

3. No utilizar en forma alguna cualquier otra informacién que hubiese podido
obtener prevaliéndose de su condicion de empleado de la entidad, y que no sea
necesaria para el desempenfo de sus funciones en [Aspaen].

4. Tratar los datos de caracter personal con la maxima diligencia y confidencialidad.

5. Cumplir los compromisos anteriores, incluso después de extinguida por cualquier
causa la relacién laboral que le une con [Aspaen].

Y para que surta plenos efectos, firmo la presente declaracion, en [INSERTAR CIUDAD]
a de de

Firma del empleado.’

! En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 del 27 de Junio de 2013, de proteccion de datos de carécter personal, le informamos que
los datos personales recogidos en el contrato han sido incorporados a la base de datos de [ASPAEN ]y tratados para el mantenimiento de la relacién laboral y gestion
interna empresa-empleados y cedidos a las Administraciones publicas, en cumplimiento de la normativa laboral, de prevencion de riesqos laborales, de seguridad social
tributaria.
isim/'smo, autoriza expresamente a que los datos de salud, que se puedan facilitar a efectos de cumplimiento de la normativa fiscal, de prevencién de riesgos laborales
y de Seguridad Social, sean tratados con la misma finalidad anteriormente sefialada. Si no desea que dichos datos sean tratados sefiale con una x la casilla siguiente.
O No autorizo al tratamiento de mis datos de salud.
En el caso de producirse alguna modificacion de sus datos, rogamos nos lo comunique debidamente por escrito con la finalidad de mantener sus datos actualizados.

7
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ANEXO 3.- COMPROMISO DE ACEPTACION DE LAS NORMAS
INSTITUCIONALES DE [Aspaen]

En a de de

[INSERTAR NOMBRE], con identificacion numero y domicilio en
, por la presente DECLARO EXPRESAMENTE:

Que como profesor contratado/ por [Aspaen] , se me han
entregado y conozco el Caracter Propio de la entidad, el Protocolo que regula las
relaciones del personal docente con los menores y las familias, y el Reglamento Interno
de Trabajo, manifestando expresamente mi respeto y aceptacion de dichos documentos
institucionales, comprometiéndome a su observancia en cualquier actividad relacionada
con el ejercicio de mis laborales profesionales, incluso fuera del centro, en tanto
desarrolle mis funciones en esta entidad.

Y para que asi conste, firmo la presente declaracion y compromiso en el lugar y fecha
arriba indicados.

Firma.
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ANEXO 4. NUEVOS ESCENARIOS EDUCATIVOS EN EL MUNDO VIRTUAL?

1. INTRODUCCION

Dos son los objetivos de este documento. Por un lado, ofrecer pautas —también a las
familias- para educar a nuestras alumnas y a nuestros alumnos en el llamado mundo
virtual que, de hecho, es parte indiferenciable de la realidad cotidiana. Por otro,
proponer un protocolo de actuacion para posibles situaciones de ciberacoso, que
puede orientar nuestras actuaciones y ser utilizado en caso de que la correspondiente
autoridad no haya indicado ninguno.

Definimos ciberacoso al conjunto de intimidaciones, amenazas o acciones,
intencionadas y reiteradas en el tiempo, dirigidas a avergonzar, hostigar o humillar a
un nifio o0 a un adolescente por parte de otro menor o grupo de menores a través de
las TIC, redes sociales, dispositivos moéviles o videoconsolas online. Ademas de la
reiteracion y de la intencionalidad clara por parte del que comete este tipo de
acciones, para que se produzca ciberacoso debe haber un desequilibrio de poder
fisico, psicoldgico o social. También los profesores pueden ser objeto de estas
practicas. El ciberacoso es un tipo de hostigamiento diferente de otros, que requiere
una atencion especial por parte de padres y profesores.

El primer paso consiste en concienciarse de la necesidad de establecer unas medidas
preventivas. Por esa razoén, la Normativa de Convivencia o documento equivalente
contempla algunos puntos que se refieren especificamente a este tema: son faltas
graves las realizadas en el ambito de las redes sociales e internet.

En segundo lugar, es necesario que todo el profesorado y, especialmente, adjuntos,
Profesores Encargados y tutores reciban la formaciéon adecuada, de modo que la
educacioén en el mundo virtual forme parte del plan de formacién.

Los aspectos pueden referirse a las redes sociales en los medios de formacion
grupales: reuniones de curso de alumnos y de padres, consejos de curso, etc.?

2. EN RELACION A LAS FAMILIAS

Conviene transmitir a las familias que el mundo virtual ofrece oportunidades
educativas desde que los hijos son pequeinos. Por ejemplo, los padres pueden evitar
que, como distraccion habitual, sus hijos utilicen sus propias tablets o las de los
hermanos; sobre todo, si tienen acceso a internet sin control parental.

La experiencia dice que en 3° y 4° de Primaria se regalan tablets, méviles o se colocan

2 Este documento est4 basado en otro que lleva por titulo “Prevencion del ciberacoso en los colegios.
protocolo de actuacion”, de Antonio Milan Fitera, profesor de Fomento, que realizd su tesis doctoral
sobre este tema. Los preceptores pueden comentar con los alumnos como utilizan las redes sociales, sin
limitarse al tiempo de conexion, o a la pérdida de concentracion en el estudio, etc. Los capellanes, en las
platicas, en las meditaciones y conversaciones con los alumnos, puede referirse al aspecto moral de los
comportamientos virtuales, para que los alumnos entiendan que se encuentran ante una realidad con una
valoracion y unas consecuencias.

3 Por ejemplo, al tratar sobre la sobriedad se puede poner como ejemplo el nimero y el tipo de fotos
publicadas en el perfil, etc.
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ordenadores con acceso a internet sin filtro en las habitaciones de los hijos; en
ocasiones, como regalo de Primera Comunién. Es importante pensar en cada caso
cual es la edad adecuada para que los hijos tengan o utilicen estos dispositivos con
conexion a internet.

Es importante recordar en las reuniones de curso y en las entrevistas personales, que
tomar elementales medidas de prudencia es cuidar lo mas preciado que tienen,
cuando se entregan estos dispositivos, que se recomienda sea en 3ro y 4to de
primaria del colegio. Algunas medidas en esta edad son, por ejemplo, evitar que los
hijos se lleven la tablet a su habitacion para jugar o conectarse a internet; poner la
television y el ordenador en una zona comun de la casa y establecer unos limites
claros: concretar un horario limitado de acceso a internet; instalar filtros de control
parental en los dispositivos; no facilitarles ver la televisibn o conectarse a internet
cuando estan solos o por la noche, etc. Si desde pequefios los hijos aprenden a
respetar unas normas basicas, iran adquiriendo unos habitos que permitirdan a los
padres plantear su exigencia en puntos educativamente mas ambiciosos.

En 5°y 6° de Primaria, en las reuniones de curso para padres se pueden dar algunas
orientaciones practicas. En 5° de Primaria, los alumnos empiezan a configurar uno o
varios perfiles en las redes sociales. Al acabar 6°, casi la mitad tiene uno o mas de
uno y lo usan con normalidad. Al acabar 7mo, la proporcién de usuarios sube hasta
casi el 80%*. En definitiva, el ocio audiovisual y las redes sociales son temas para
tratar con los padres y prepararlos cuanto antes para asumir este reto educativo de
manera gradual.

3. UN POSIBLE GUION PARA LAS ENTREVISTAS PERSONALES CON LOS
PADRES

Los siguientes objetivos y sus contenidos son elementos que pueden tratarse con los
padres y madres en las entrevistas pedagdgicas:

3.1. Las redes sociales son un avance positivo y, por tanto, una oportunidad para
educar.

3.2. Lo esencial es educar personas con criterio que sepan elegir el bien, aunque
ningun adulto esté presente.

3.3. El ejemplo de los padres es decisivo para mostrar cémo la vida familiar es
mas importante que la tecnologia. Por eso, sera bueno que los estudiantes
vean cdmo se puede posponer la respuesta a una llamada no urgente, a un
mensaje, a un WhatsApp, o atender o seguir con una frecuencia razonable
las redes sociales. Esa actitud ayuda a transmitir a los hijos que no todo debe
ser inmediato, que nos permitimos desconectar el mévil cuando queremos
para hacer cosas mas interesantes, y que no es necesario estar
continuamente conectados con los amigos, porque esto nos puede llevar a

# Informe Menores de edad y conectividad mévil en Espafia: Tablets y Smartphones (2014). Centro de
Seguridad en Internet para los Menores en Espafia
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

estar desconectados de la familia.

Hemos de ensenar a los hijos que la diferencia entre lo que esta bien y lo que
esta mal es la misma en las redes sociales y en la vida real.

Los hijos entenderan que las medidas de prudencia facilitan su seguridad y
la de los demas, y la adquisicion de buenos habitos y virtudes. Y que eso no
significa que se dude de ellos o se limite su libertad.

Es un ejercicio de sentido comun y prudencia establecer pautas de conducta
en el uso de las redes sociales. Por ejemplo, solo han de admitir como amigos
en su perfil a quienes conozcan personalmente y sean amigos reales y no
virtuales; en ningun caso a extrafios o desconocidos.

Ofrecer a los hijos alternativas al aburrimiento en casa o fuera, que no sean
el uso de internet o las redes sociales. De nuevo el ejemplo es lo mas eficaz:
mejor que nos recuerden con un libro que navegando en la web o chateando
con amigos.

Los padres deben valorar a qué edad le conviene a su hijo disponer de
teléfono movil. El criterio no debe ser que sus companieros lo tienen.

Cuando, como muestra de confianza, se decida que un hijo tenga movil, hay
que adaptar las pautas de conducta al uso del mévil: acordar que no se use
cuando la familia esta reunida; por las noches debe estar apagado a partir de
determinada hora vy, si es necesario, fuera de la habitacion; en principio, no
conviene llevarlo al colegio y, si por cualquier circunstancia se lleva, se
atendera a las indicaciones que se han dado al respecto®.

3.9. La perspectiva aconsejable para estos aspectos es la educacion en la

templanza, en la sobriedad y en el dominio de uno mismo, en el equilibro de
uso del tiempo libre y los medios de comunicacion; en el respeto al valor de
la propia intimidad y a la de los demas, etc.

3.10. Conviene transmitir a los hijos que la violencia no es nunca una solucion

valida. Hemos de ensenfarles a discrepar sin menospreciar y a no contestar
en el mismo tono ante amenazas o insultos. Al mismo tiempo, si les molestan
gravemente y de un modo reiterado, hay que insistirles en que pidan ayuda.

Igualmente, si observan que alguien molesta a otra persona en las redes
sociales, no han de ser cémplices y deben explicarselo a un adulto de su
confianza. Si no se defiende al mas débil ante situaciones injustas, de algun

5 “En el recinto escolar, los alumnos no podran usar teléfonos mdviles, consolas, mp3, o cualquier otro
aparato audiovisual. Salvo en acontecimientos extraordinarios (Fiesta de Navidad, Fiesta de fin de curso,
etc.) o en actividades autorizadas por el comité directivo, en horario escolar no se realizaran fotografias
del profesorado o del alumnado. En este sentido, es una buena practica que el alumnado deposite los

moviles a

deseadas”

la entrada, evitando asi que los recreos y las clases se conviertan en ocasion de practicas no
(Indicaciones sobre trato y seguridad de los menores y sobre trato con las familias, 12 de

diciembre de 2013).
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modo también se tiene parte de culpa.

3.11. Silos padres detectan un posible caso de maltrato, debemos aconsejarles
que escuchen a su hijo, y, sin alarmismos, les muestren su apoyo.

De inmediato y sin esperar mas, deben hablar con los responsables del
colegio. La confianza en el centro escolar es basica para atajar este tipo de
conductas. Si se produjera algun caso de ciberacoso, hay que evitar que los
padres del alumno objeto de la accién criminalicen al otro. Se trata de
aprovechar la ocasion para educar a los implicados, pensando en que en otro
momento su hijo puede ser el causante de una accioén de este tipo.

4. EN RELACION A LOS ALUMNOS

Es bueno que en 5° y 6° los alumnos escuchen en el colegio que no deben tener un
perfil en una red social hasta que cumplan la edad determinada por las leyes. Al
mismo tiempo, es oportuno que los tutores pregunten con delicadeza sabiendo que
muchos ya lo tienen.

Hasta 6° no es recomendable dar pautas generales sobre tener perfiles en la red. Los
alumnos pueden suponer que deben tenerlo y que, si no lo tienen, estan desfasados
0 en desventaja respecto a sus companieros. En el aula y en el colegio, los alumnos
tienen que escuchar a sus profesores que han de saber esperar.

El Director de curso debe tratar con claridad este tema en la Reunién de Curso de los
alumnos. Hablara de las redes sociales de una manera positiva, amable, dejando
claro que hay unos limites que no deben ser traspasados, como el no aceptar a un
amigo si no hay previamente una relacién personal de amistad.

Si se manda un mensaje que dafie a alguien en una red social, 0 se afade un
comentario que continde o incremente los insultos, los alumnos deben saber que
acabara siendo publico. Ademas, el colegio lo tratarda como si fuera un asunto que
sucede en el patio, en el recreo o en el aula.

Los alumnos deben ser conscientes de que el colegio esta decidido a acabar con la
aparente impunidad de quienes, en las redes sociales, hacen dafio a otra persona.
Puede ser oportuno recordar que estas acciones ya estan tipificadas como delito,
aunque lo importante no es destacar lo delictivo, sino la falta de respeto a otros.

A la vez, hay que fortalecer a los alumnos para minimizar el impacto de una amenaza
0 un insulto en una red social, del mismo modo que se procura restar importancia a
lo ocurrido en una conversacion en un patio. Hay que ensefarles a pedir ayuda,
siempre después de intentar resolver los problemas personalmente mediante el
didlogo. En este aspecto, es necesario recordar que la violencia no es la solucion; al
contrario, empeora y complica las situaciones.

Conviene tener en cuenta que los alumnos dicen conocer los peligros de la red, pero
creen que son otros los que corren esos riesgos y no ellos. Por eso importa
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mentalizarles para que, desde el principio, se apliquen a si mismos esas pautas.

Por ultimo, los alumnos tienen que ser conscientes de que todos estamos presentes
en la red. Los padres, los Profesores Encargados, los tutores, los subdirectores,
también tienen un perfil en las redes sociales (aunque sea en una distinta a las de los
adolescentes). Todos saben de sus ventajas y de sus peligros, y faciimente conoceran
lo que ocurre en la red, del mismo modo que les llegan las cosas que pasan en el

colegio.

5. ALGUNOS CONSEJOS BASICOS PARA LOS ALUMNOS DE ESTOS CURSOS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Aceptar exclusivamente las solicitudes de amistad de las personas a las que
se conozca personalmente y de las que se seas verdaderamente amigo.
Recordar que las redes sociales no sirven para hacer amigos.

Comportarse en la red, del mismo modo que ante otras personas o ante los
padres. Actuar con los demas como le gustaria que actuaran co el estudiante.
Tener en cuenta que la diferencia entre lo que esta bien y lo que esta mal es
la misma en las redes sociales y en la vida real.

No facilitar datos personales. No pensar que se esta del todo seguro al otro
lado de la pantalla. Evitar cambiar la configuracion del grado de privacidad y
mantenerlo en “solo amigos/conocidos”.

Proteger la intimidad y la de la familia. Publicar sélo fotos de las que nunca
se pueda arrepentir. Antes de publicar una foto pensar si, por lo que refleja,
por la actitud o por como se esta vestido, los padres estarian orgullosos de
verla.

Antes de publicar una foto de otra persona en el perfil, pedirle permiso
expresamente, con mayor motivo si esa persona aparece en alguna situacion
en la que no le gustaria volver a verse o pueda ser mal interpretada. Es de
buena educacién pedir permiso antes de sacar una foto. Naturalmente,
conviene explicar que, por inmorales, hay fotos que nunca deben hacerse.
Tampoco hay que hacer fotos, y menos publicarlas, en cualquier
circunstancia que pueda resultar comprometedora.

En los grupos en los que participen —whatsapp, por ejemplo-, los profesores
y profesoras evitaran tener como amigos a los alumnos. Algun alumno lo
puede interpretar como algun tipo de preferencia hacia él, lo que seria una
falta de profesionalidad que puede originar, ademas de otras dificultades,
malestar entre los demas alumnos. En el contexto de su desempefio laboral,
los profesores y las profesoras no tendran, ni guardaran los numeros de movil
de sus alumnos, ni se pondran en contacto con ellos por esa via. Si tienen
conocimiento de los numeros de mévil de algunos alumnos por otros ambitos
(por razén de parentesco, participacion en actividades de formacion en un
Club juvenil, etc.) deberan utilizarlos exclusivamente en esos ambitos y nunca
para tratar cuestiones relacionadas con el colegio.
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5.7. En las condiciones de uso de las redes sociales se informa expresamente de
que los usuarios no estan autorizados a subir fotografias sin haber obtenido
el oportuno consentimiento de las personas que en ellas pudieran aparecer.

5.8. Sérvaliente y desetiquétarse automaticamente de las fotos que, por ofensivas
0 por estar sacadas en un lugar inadecuado (en una clase, por ejemplo),
pueden no ser convenientes.

5.9. Si alguien les molesta gravemente o les acosa, guarda las pruebas y pedir
ayuda a los padres y al Director de Curso.

5.10. No contestestar a las provocaciones. Si es necesario, desconéctarse.
La violencia nunca soluciona los problemas, los complica mucho mas.
Aprender a discrepar sin menospreciar, y a ser tolerante con opiniones
distintas o contrarias a las propias.

5.11. Aprender a fomentar un sano sentido del humor que lleve a reirse de
uno mismo y a no magnificar las bromas o los comentarios que a veces
puedan llegar en el aula o en el colegio.

5.12. Si se es testigo virtual de algun tipo de acoso, animar al afectado a hablar
y colaborar con él. Es importante llamar la atencién sobre situaciones injustas
que requieren de su ayuda para erradicarlas. Si se es testigo de este tipo de
acciones dafinas y no se ponen medios para solucionarlas, de algun modo
también se es complice.

Poniendo estos medios y los que dicte la prudencia para circunstancias particulares,
se previenen muchos problemas.

A pesar de todo puede haber alguna situacion que obligue al colegio a actuar. Si antes
se han tomado estas medidas, (y, por tanto, los padres, profesores y alumnos del
colegio estan concienciados sobre los puntos que se han tratado en este documento),
es mucho mas facil abordar estos problemas.
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ANEXO C - DIRECTRICES PARA LA PROTECCION DE MENORES
Y OTRAS PERSONAS VULNERABLES

Introduccion

Dado el entrelazamiento con el Prelatura del Opus Dei con la red de Colegios y preescolares de
Aspaen, y le hecho de que tenemos Sacerdotes de la Sociedad Sacerdotal de La Santa Cruz (SSSC)
como capellanes y fieles de dicha Prelatura en los colegios, existen unas Directrices del Prelado del
Opus Dei que también se encuentran en el siguiente vinculo: https://opusdei.org/es-
co/article/protocolo-de-proteccion-de-menores/

Este apartado, concreta en el ambito de los colegios y preescolares aplicaciones practicas de estas
directrices, las cuales también en el contexto colombiano deben complementarse y articularse con
las orientaciones al respecto de los Ordinarios del lugar donde estan los capellanes de los colegios
y preescolares de Aspaen.

Igualmente, estos protocolos deben ser conocidos por colaboradores que trabajen establemente en
las actividades del colegio (miembros de la Junta Directiva, preceptores, profesores, entrenadores
de los equipos deportivos, capellanes, etc.) y habran de atenerse a él en su actuacion ordinaria.

Este documento hace parte integral del Manual de Convivencia y del Reglamento Interno de Trabajo,
y debe ser de conocimiento publico, con los datos de contacto del responsable de estos asuntos.

Desde el ano 2013, los Vicarios Regionales de las distintas circunscripciones de la Prelatura del
Opus Dei han dado Normas para la investigacién en caso de acusaciones de abuso sexual de
menores atribuidas a fieles de la Prelatura del Opus Dei en conformidad con las orientaciones de la
Congregacion para la Doctrina de la Fe, contenidas en la Carta del 3 de mayo del 2011, las
indicaciones de las distintas Conferencias episcopales y las leyes de cada Estado.

Recientemente el Sumo Pontifice Francisco ha promulgado el Motu Proprio sobre la proteccion de
los menores y de las personas vulnerables, del 26 de marzo de 2019 (con la consecutiva Ley para
la Ciudad del Vaticano, numero CCXCVII, sobre la proteccién de los menores y de las personas
vulnerables, del Estado de la Ciudad del Vaticano, del 26 de marzo de 2019 y las Directrices para la
proteccion de los menores y de las personas vulnerables para el Vicariato de la Ciudad del Vaticano,
del 26 de marzo de 2019) y el Motu proprio “Vos estis lux mundi” del 7 de mayo de 2019, con el fin
de fortalecer aun mas el marco institucional y normativo de la Iglesia y para prevenir y combatir los
abusos contra los menores y las personas vulnerables.
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|
Principios generales

1. Las medidas y procedimientos contenidos en estas directrices tienen como objetivo contribuir a
establecer y mantener un ambiente que sea respetuoso y consciente de los derechos y necesidades
de los menores y de las personas vulnerables, que excluya los riesgos de explotacion, abuso sexual
y maltrato en la actividad que se lleva a cabo en el ambito de colegios y preescolares de Aspaen,
cuyas actividades se entrelazan con actividades de la Prelatura.

2. Estas indicaciones se dirigen a todos los fieles de la Prelatura, pero también a las personas que
de un modo u otro colaboran en sus iniciativas apostélicas y de formacion cristiana.

3. En estas directrices, siempre que la naturaleza del asunto no lo impida, se equiparan las personas
vulnerables a los menores, aunque en algun caso no se diga expresamente.

a) Por «menor» se entiende cualquier persona con una edad inferior a dieciocho anos. Al menor
es equiparada la persona que habitualmente tiene un uso imperfecto de la razén (cfr. m.p.
Sacramentorum sanctitatis tutela, art. 6 §1, 1°).

b) Por «persona vulnerable» se entiende, a efectos de este protocolo, cualquier persona en
estado de enfermedad, de deficiencia fisica o psicoldgica, o de privacion de la libertad personal
que, de hecho, limite incluso ocasionalmente su capacidad de entender o de querer o, en
cualquier caso, de resistir a la ofensa (cfr. m.p. Vos estis lux mundi, art. 1 § 2 a, b).

4. Los objetivos y principios que guiaran toda norma y actuacién dirigida a prevenir y combatir los
abusos contra los menores y las personas vulnerables en el ambito mencionado son:

a) Objetivos:

— promover la conciencia y el respeto de los derechos y necesidades de los menores y de las
personas vulnerables; y una formacién adecuada para su proteccion;

— prevenir cualquier forma de violencia, abuso fisico o psiquico, negligencia, abandono,
maltrato o explotacion;

— concienciar de la obligacion de dar a conocer los abusos a las autoridades competentes y
de cooperar con ellas en las actividades dirigidas a prevenirlos y combatirlos;

— perseguir eficazmente cualquier abuso o maltrato contra menores o personas vulnerables;

— ofrecer a las victimas y a sus familias una atencién pastoral adecuada, asi como, si es el
caso, el apoyo médico, psicoldgico y legal que sea conveniente;

b) Principios generales de actuacion:

— reconocer a quienes afirman haber sido victimas, asi como a sus familias, el derecho a ser
recibidos, escuchados y acompanados; y a que se dé el cauce adecuado a sus
informaciones o denuncias;

— garantizar a los implicados un procedimiento conforme a la norma del derecho (c. 221 § 3
CIC) y respetuoso tanto de la presuncion de inocencia como de los principios de legalidad
y proporcionalidad penales;
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— al apartar sin demora de sus encargos a la persona condenada por haber abusado de un

menor o de otra persona vulnerable, ofrecerle apoyo adecuado para su rehabilitacién
psicolégica y espiritual, también con el propdsito de su reintegracion social;

— hacer todo lo posible para rehabilitar la reputacion de los acusados injustamente.

5. Las autoridades de la Prelatura se han de comprometer para que quienes afirman haber sido
afectados y sus familias sean tratados con dignidad y respeto. Han de ofrecerles en particular:

a) acogida, escucha y seguimiento, incluso, si es el caso, mediante servicios especificos;
b) atencién espiritual;
c) asistencia médica, terapéutica y psicoldgica, segun sea el caso.

6. Se ha de proteger la imagen, la privacidad y la confidencialidad de los datos de las personas
implicadas.

|
Normas de prevencion

7. Las iniciativas apostdlicas con asistencia pastoral de la Prelatura como lo son los colegios y
preescolares de Aspaen (cf. Statuta, n. 121) en las que participan menores o personas vulnerables
deben adoptar protocolos de buenas practicas y directrices para su proteccion.

8. De acuerdo con el art. 2 del Motu Proprio Vos estis lux mundi, queda instituido en la Prelatura el
Oficio de Coordinador para la proteccion de menores, con las siguientes funciones y obligaciones:

a) Recibir cualquier tipo de denuncia o informacién —directamente de la presunta victima o de
terceros— relacionada con las conductas a las que se refieren estas directrices. De todo ello
se acusara recibo al denunciante y, en su caso, a la presunta victima.

b) Recoger cuantos datos sean necesarios a efectos de la identificacion del denunciado y de
las posibles victimas, asi como cualquier ulterior dato relacionado con los hechos invocados
y con las personas afectadas.

c) Orientar al denunciante y, en su caso, a la presunta victima sobre la tramitacion procesal,
tanto en via canénica como en via civil.

d) Ayudar inicialmente a las presuntas victimas con un atento acompafnamiento personal.

e) En caso de denuncia oral, se debera levantar acta de todo cuanto se afirme —que debera ser
firmada por el denunciante—, dejando constancia igualmente de las actuaciones realizadas,
para lo que se requerira la presencia de un notario candnico.

f)  Enviar al Vicario Regional el acta de la denuncia y de las actuaciones realizadas, todo ello
con celeridad y discrecion, dejando constancia documental del envio realizado y de la fecha
del mismo, de la cual se dara noticia al denunciante.

g) Guardar el secreto de oficio de acuerdo con el ¢c. 1455 § 3 del CIC.

h) Informar periddicamente al Vicario Regional de la actividad realizada.

9. Cada Vicario Regional designara, en el ambito de su circunscripciéon, un Coordinador para la
proteccion de los menores y personas vulnerables, al menos un Coordinador adjunto, que le ayudara
en la implementacién de estas directrices y le suplird en caso necesario, y un Comité Asesor
compuesto por al menos cinco personas. ElI Coordinador promovera actividades de prevencion y
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capacitacion para el trato con menores y personas vulnerables. Asimismo, se encargara

especialmente de acoger y acompanar a las personas que afirman haber sido victimas de
explotacion, abuso sexual o maltrato, asi como a sus familias.

10. Antes de designar a las personas que trabajaran con menores o personas vulnerables en las
iniciativas apostodlicas con asistencia pastoral de la Prelatura, aunque se trate de una colaboracion
ocasional:

a) Se debe determinar la idoneidad de los candidatos para interactuar con esas personas,
mediante una investigacion adecuada y verificando también la ausencia de antecedentes
penales conforme a la legislacion vigente.

b) Se les proporcionara, por los medios mas oportunos, una capacitaciéon adecuada para
conocer, identificar y prevenir los riesgos de explotacién y abuso sexual.

En el caso de la red de colegios y Aspaen el Coordinador para la proteccion de menores y personas
vulnerables sera la Doctora Clara Lucia Ramirez (caniclal213@gmail.com)

]
Normas de conducta

11. En las iniciativas apostdlicas que incluyan a menores como la red de colegios y preescolares de
Aspaen, se debe dar prioridad a su proteccién. Por lo tanto, en el curso de sus actividades, los fieles
de la Prelatura y sus colaboradores deben:

a) ser prudentes y respetuosos en el trato con los menores;

b) proporcionarles modelos de referencia positivos;

¢) mantenerse siempre a la vista de los demas cuando estan en presencia de menores;

d) informar a los responsables de cualquier comportamiento potencialmente peligroso que
perciban;

e) respetar el ambito de confidencialidad del menor;

f) informar a los padres o tutores de las actividades que se proponen desarrollar y de su método
previsto;

g) usar la debida prudencia en la comunicacion con los menores, también por teléfono y en las
redes sociales;

h) realizar las actividades en salas adecuadas para la edad y etapa de desarrollo de los menores,
teniendo especial cuidado de garantizar, en la medida de lo posible, que los menores no entren
0 permanezcan en lugares ocultos a la vista o sin control,

i) evitar todo contacto inadecuado o innecesario, fisico o verbal, que pueda prestarse a
ambigliedades (caricias, besos o0 abrazos imprudentes, injustificados o que se puedan
interpretar mal).

12. Esta estrictamente prohibido a los fieles de la Prelatura y a quienes son admitidos a colaborar
en iniciativas apostdlicas de la Prelatura en las que participan menores u otras personas vulnerables:

a) infligir castigos corporales de cualquier tipo;
b) establecer una relacién preferencial con alguna de las personas objeto de estas normas;
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c) dejar a alguna de dichas personas en una situacion potencialmente peligrosa para su
seguridad fisica o mental;

d) dirigirse a ellas de manera ofensiva;

e) o llevar a cabo conductas inapropiadas o sexualmente sugestivas, o participar en ellas;

f) discriminar a alguna de las personas objeto de estas normas o a un grupo de ellas;

g) pedir a alguna de ellas que guarde un secreto;

h) dar directamente a alguna de las personas objeto de estas normas regalos que discriminen al
resto del grupo;

i) transportar en un vehiculo a una de dichas personas sin companfia de nadie mas;

j) fotografiar o filmar a alguna de las personas objeto de estas normas sin el consentimiento por
escrito de sus padres o tutores, si es el caso;

k) publicar o difundir, a través de internet o en redes sociales, imagenes en las que se reconozca
alguna de las personas objeto de estas normas sin el consentimiento de los padres o tutores,
si es el caso.

I) contactar con alguna de dichas personas, incluso por teléfono o en las redes sociales, sin el
consentimiento de los padres o tutores, si es el caso.

13. Cualquier conducta inapropiada o de acoso que pueda ocurrir entre alguna de las personas
objeto de estas normas, incluso si no presenta caracteristicas especialmente graves, debe tratarse
prontamente, con equilibrio, prudencia y delicadeza, informando de inmediato a los padres o tutores
interesados.

14. Es indispensable el consentimiento por escrito de los padres o tutores para la participacion de
menores u otras personas vulnerables en actividades en el ambito pastoral de la Prelatura. Los
padres o tutores han de recibir informacion sobre la actividad propuesta, asi como sobre los nombres
y datos de contacto de los responsables. Las autorizaciones que contienen datos confidenciales se
custodian con la debida reserva.

v
Recepcion de denuncias

15. Quienes afirman haber sido victimas de abusos de los que aqui se tratan, asi como sus familias,
tienen derecho a ser acogidos, escuchados y acompanados. El Vicario Regional, directamente o a
través del Coordinador para la proteccién de menores, los escuchara, asegurandoles que se tratara
la situacién del modo indicado por el derecho; procurando que se les preste una asistencia espiritual
adecuada; y protegiendo su imagen y la confidencialidad de los datos personales. El Vicario
Regional podra confiar el acompafamiento espiritual de las personas ofendidas y sus familiares a
un sacerdote cualificado.

16. Se ofrecera también a estas personas, si es el caso, asistencia médica, psicolégica y social, asi
como informacién de caracter legal.

17. Sin perjuicio del sigilo sacramental, los fieles de la Prelatura y los colaboradores que tengan
noticias o sospecha fundada de que un menor o una persona vulnerable podria estar siendo victima
de alguno de los abusos aqui tratados, informaran al Vicario Regional, directamente o a través del
Coordinador para la proteccion de los menores.
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18. Cuando las denuncias o noticias no sean manifiestamente infundadas, el Vicario Regional

apartara al presunto autor de los hechos de las actividades apostélicas de la Prelatura, mientras
duren las actuaciones sobre el caso, que determinaran su situacion definitiva.

19. A no ser que se viole la confidencialidad de la direccion espiritual, el sigilo del sacramento de la
Reconciliacion o se encuentre en otro de los casos previstos en el CIC, c. 1548 § 2, en conformidad
con la legislacion civil y canonica vigente, se debe informar a las autoridades civiles de las
acusaciones de abuso sexual de menores que se consideren verosimiles.

Este derecho y deber se respetara siempre. Por ningin motivo se intentara disuadir a la presunta
victima o a su familia de denunciar el caso a las autoridades civiles. El Coordinador debera mas bien
informar a la presunta victima o a sus padres o tutores sobre este derecho y deber, y les animara a
ejercerlo.

En caso de oposicion escrita y justificada de la presunta victima o sus representantes legales, o de
negativa a formalizar dicha oposicién por escrito, el Vicario Regional se atendra a lo que dispongan
las normas civiles. En cualquier caso, después de pedir el parecer del Comité Asesor, si considera
que es necesario para proteger a la presunta victima o a otros menores, informara a las autoridades
civiles sobre la denuncia o informacion recibida.

\Y)
Tratamiento de denuncias

20. Sin perjuicio de las investigaciones llevadas a cabo en procedimientos civiles, el Vicario
Regional, en los casos de su competencia, encargara con la mayor diligencia la investigacién previa,
conforme al canon 1717 del CIC, al Promotor de Justicia de su circunscripcién o a un delegado, o si
esto no es posible, la realizara personalmente.

21. Durante la investigacion, entre otras cosas que pudieran ser relevantes, se debe averiguar lo
posible sobre la conducta por la que se investiga y sus circunstancias, los datos personales y la
edad de las personas afectadas, el dafio causado y la posible implicacién del foro sacramental. Se
pueden recopilar documentos, pruebas y testimonios de las diversas areas y entornos donde hubiere
actuado la persona investigada. Quien desarrolle la investigacion también puede hacer uso de
declaraciones, testimonios, documentos e informes de expertos recopilados en el ambito civil, a los
que puedan tener acceso, asi como de cualquier sentencia o decision de los 6rganos jurisdiccionales
del Estado relativa a los hechos investigados. A tal efecto, el Vicario Regional podra, si lo juzga
prudente, suspender las actuaciones candnicas en espera de la conclusion de la investigacion civil.

22. En el transcurso de la investigacion previa, se procurara:
a) trabajar para lograr la recuperacion espiritual y psicoldgica de cada persona involucrada;

b) recoger la declaracién de la persona que aparece como victima sin demora y del modo que
sea apropiado al caso;

c) ilustrar a la persona que aparece como victima o a sus representantes sobre cuales son sus
derechos y cdmo hacerlos respetar, incluida la posibilidad de presentar pruebas y solicitar ser
escuchado, directamente o a través de un intermediario;
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d) informar a las mismas personas, si asi lo solicitan, sobre la conclusién de la investigacion y el
desarrollo de las actuaciones posteriores;

€) aconsejar a la persona lesionada que se sirva de la asistencia de consultores civiles y
canonicos;

f) preservar a la persona lesionada y a su familia de cualquier intimidacion o represalia;

g) proteger la imagen, la privacidad y la confidencialidad de los datos personales de las partes
involucradas.

23. La presuncion de inocencia siempre debe estar garantizada y se ha de evitar poner en peligro la
reputacion de la persona investigada. A menos que existan razones serias para lo contrario, esta ha
de ser informada con prontitud de la investigacion abierta y de sus motivos. Se le ha de animar a
hacer uso de la asistencia de consultores civiles y candnicos. También se le ofrecera asistencia
espiritual y psicologica.

24. Cuando haya motivos para creer que los delitos pueden repetirse, se deben tomar sin demora
las medidas de precaucién adecuadas conforme a Derecho.

25. Si la investigacion confirma al menos la verosimilitud del posible delito que llevé a abrirla, el
Vicario Regional proseguira el procedimiento canoénico que corresponde segun el Derecho e
informara a las autoridades civiles competentes. De lo contrario, el Vicario Regional debe emitir un
decreto motivado para archivar el expediente, manteniendo en su archivo secreto la documentacion
que certifica las actuaciones realizadas y los motivos de la decisiéon tomada. No obstante, cuando el
acusado sea un clérigo, aun habiendo decidido archivar el caso, se informara a la Congregacién
para la Doctrina de la Fe (cfr. Normas de gravioribus delictis, arts. 6 y 16), para lo cual el Vicario
Regional enviara a la Curia prelaticia en cuanto sea posible copia auténtica de las actas de la
investigacion y del correspondiente decreto.

26. Toda persona que resulte declarada culpable de cometer un delito de abuso contra un menor o
persona vulnerable sera destituida de sus cargos o encargos apostélicos o pastorales. Sin embargo,
se le ofrecerd apoyo adecuado para su rehabilitacién psicoldgica y espiritual, asi como para su
reintegracién social.

27. Para la aplicacion concreta de estas directrices, cada Vicario Regional revisara el Protocolo de
su circunscripcidn para la proteccion de menores teniendo en cuenta el modelo de protocolo que se
adjunta a estas directrices, las indicaciones que haya dado la Conferencia Episcopal del lugar donde
ocurre y las normas estatales en vigor.



