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1. MARCO JURIDICO Y ORIENTADOR

El Manual de Convivencia Escolar del Colegio Britanico de Cartagena es un instrumento
pedagodgico, participativo y normativo que forma parte integral del Proyecto Educativo
Institucional —PEI—. En él se establecen los principios, derechos, responsabilidades,
acuerdos, procedimientos, medidas pedagdgicas y rutas de atencién que orientan las
relaciones entre quienes integran la comunidad educativa.

Su finalidad es promover ambientes de aprendizaje seguros, protectores, inclusivos,
respetuosos y libres de violencia; fortalecer la formacién integral y ciudadana; prevenir las
situaciones que puedan afectar la convivencia escolar; garantizar la proteccién de los
derechos de ninos, ninas y adolescentes; y establecer procedimientos claros para la gestion
pedagodgica de los conflictos y el ejercicio del debido proceso.

El Manual es aplicable a estudiantes, madres, padres, acudientes y cuidadores, docentes,
directivos, personal administrativo, contratistas y demas integrantes de la comunidad
educativa, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y responsabilidades. Su alcance
comprende los entornos presenciales y digitales, las actividades académicas, deportivas,
culturalesy extracurriculares, el transporte escolar, las salidas pedagdgicas, los intercambios
y demas actividades organizadas, autorizadas o directamente relacionadas con el Colegio.

Con la formalizacién de la matricula, los estudiantes y sus madres, padres, acudientes o
cuidadores manifiestan conocer el Manual y asumen el compromiso de cumplir los
acuerdos institucionales que les resulten aplicables. Esta manifestaciéon no constituye
renuncia a derechos fundamentales ni otorga validez a disposiciones que contradigan la
Constitucion Politica, los tratados internacionales sobre derechos humanos, la ley o los
precedentes constitucionales.

Por tratarse de un colegio bilingle e internacional, los estandares institucionales
internacionales, las politicas de proteccion o Salvaguarda (Ver CAP 9.5) y los lineamientos de
las organizaciones educativas a las que pertenezca el Colegio complementaran el presente
Manual, siempre que respeten el ordenamiento juridico colombiano. En caso de
incompatibilidad, prevaleceran la Constitucion Politica y las normas colombianas de
obligatorio cumplimiento.

1.1 Fundamentos internacionales

El presente Manual se orienta por los siguientes instrumentos y referentes internacionales:
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Declaracion Universal de los Derechos Humanos de 1948, que reconoce la
dignidad, la libertad, la igualdad y la no discriminacién como fundamentos de la
convivencia.

Convencion sobre los Derechos del Nifio de 1989, incorporada al ordenamiento
colombiano mediante la Ley 12 de 1991, especialmente en lo relacionado con el interés
superior, la proteccion integral, la participacion, el derecho a ser escuchado y la
prohibicion de toda forma de violencia.

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, incorporada
mediante la Ley 1346 de 2009, que reconoce el derecho a una educacion inclusiva, sin
discriminacién y con los apoyos y ajustes razonables requeridos.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos y demds instrumentos
internacionales ratificados por Colombia que protegen la dignidad, la igualdad, la
integridad, la libertad y el derecho a la educacion.

Objetivos de Desarrollo Sostenible de las Naciones Unidas, en particular el ODS 4,
relativo a una educacion inclusiva, equitativa y de calidad, y el ODS 16, relacionado
con sociedades pacificas, inclusivas y con acceso a la justicia. Estos objetivos se
reconocen como referentes de politica y desarrollo sostenible.

1.2 Fundamentos Constitucionales

El Manual se interpretara y aplicara de conformidad con la Constitucidn Politica de
Colombia, especialmente con los siguientes derechos y principios:

La dignidad humana y el caracter democratico, participativo y pluralista del Estado.
La igualdad y la prohibicion de discriminacion.

La intimidad, el buen nombre y la proteccion de los datos personales.

El libre desarrollo de la personalidad.

La libertad de conciencia, de expresion, de pensamiento y de cultos.

El debido proceso en toda actuacidn institucional que pueda afectar derechos.

La prevalencia de los derechos de los ninos, niRas y adolescentes.

El derecho de los adolescentes a la proteccion y formacion integral.

El derecho a la educacion y su funcién social.
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e La participacion de la familia y la comunidad educativa.

e La libertad de ensefanza, aprendizaje e investigacion, dentro de los limites
constitucionales.

e La prevalencia de los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados
por Colombia.

La autonomia escolar y la facultad institucional de establecer acuerdos de convivencia no
son absolutas. Deberan ejercerse respetando la dignidad humana, la diversidad, la inclusion,
la proporcionalidad y los derechos fundamentales.

1.3 Fundamentos legales y reglamentarios Nacionales

El Manual se fundamenta, entre otras, en las siguientes disposiciones y en aquellas que las
modifiquen, adicionen, reglamenten o sustituyan:

1.3.1 Organizacion del servicio educativo

Ley 115 de 1994 —Ley General de Educaciéon—. Establece que el Manual de Convivencia
forma parte del PEIl y debe definir los derechos y obligaciones de los estudiantesy las reglas
basicas de la vida institucional.

Decreto 1075 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién—. Compila
la reglamentacion aplicable al PEI, el Manual de Convivencia, el gobierno escolar, el Comité
Escolar de Convivencia, la Ruta de Atencion Integral, la evaluacion, la educacion inclusiva y
los establecimientos educativos privados.

Las referencias histéricas al Decreto 1860 de 1994 y al Decreto 1965 de 2013 se entenderan
incorporadas en las disposiciones correspondientes del Decreto 1075 de 2015, sin perjuicio
de su valor como antecedentes reglamentarios.

1.3.2 Proteccion integral de nifnos, nifias y adolescentes

Ley 1098 de 2006 —Coédigo de la Infancia y la Adolescencia—. Orienta la proteccion
integral, el interés superior, la prevalencia de derechos, la corresponsabilidad, el derecho a
la educacién, el derecho al buen trato y las obligaciones especiales, éticas y
complementarias de los establecimientos educativos, particularmente las contenidas en
sus articulos 42, 43y 44.

En desarrollo de esta ley, el Colegio debera, entre otras actuaciones:

e Respetar la dignidad de todos los integrantes de la comunidad.
Pagina 10 de 140
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Facilitar el acceso, la participacion y la permanencia educativa.

e Preveniry atender el maltrato, la violencia, la humillacién y la discriminacion.
e Detectary reportar oportunamente posibles vulneraciones de derechos.

o Garantizar apoyos pedagdgicos y procesos de orientacion.

e Activar las rutas externas cuando una situacidon trascienda la competencia
institucional.

e Evitar la revictimizacion y proteger la intimidad de |las personas involucradas.

Ley 2089 de 2021. Prohibe el castigo fisico, los tratos crueles, humillantes o degradantes y
cualquier forma de violencia empleada como método de correccidn contra nifos, ninas y
adolescentes.

Ley 1146 de 2007 y Directiva 01 de 2022 del Ministerio de Educacién Nacional. Orientan
la prevencidn, deteccidn, protecciény actuacioén institucional frente a presuntas situaciones
de violencia o abuso sexual en entornos escolares.

1.3.3 Sistema Nacional de Convivencia Escolar

Ley 1620 de 2013. Crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y establece
responsabilidades para los establecimientos educativos en materia de derechos humanos,
formacién para la sexualidad, prevencion de la violencia escolar y protecciéon de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

En cumplimiento de esta ley, el Colegio debera:

e Garantizar el respeto por la dignidad e integridad de estudiantes, educadores,
directivos y demas integrantes de la comunidad educativa.

e Conformary garantizar el funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia.

e Implementar los componentes de promocion, prevencion, atencion y seguimiento
de la Ruta de Atencion Integral.

e Revisar y ajustar anualmente el PEI, el Manual de Convivencia y el Sistema
Institucional de Evaluacion mediante un proceso participativo.

e Identificar periédicamente factores de riesgo y factores protectores relacionados con
la convivencia y la garantia de derechos.
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o Fortalecer la participacion estudiantil, la mediacion, el didlogo, la reconciliacién y las
practicas restaurativas.

¢ Implementar medidas pedagdgicas que permitan aprender del error, reparar los
danos y prevenir su repeticion.

e Articular las actuaciones institucionales con las autoridades que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar.

El Decreto 1965 de 2013, compilado en el Decreto 1075 de 2015, reglamenta el
funcionamiento del Sistema, la clasificacion de las situaciones tipo |, Il y lll, los protocolos
institucionales y la Ruta de Atencidn Integral.

1.3.4 Educacion inclusiva y atencioén a la diversidad

El Colegio aplicara el enfoque de educacioén inclusiva establecido, entre otras disposiciones,
en:

e Laley 1346 de 20009.

e La Ley Estatutaria 1618 de 2013.

e El Decreto 1421 de 2017, incorporado al Decreto 1075 de 2015.

e Laley22l6de 2022 sobre educacioéon inclusiva y desarrollo integral de estudiantes con
trastornos especificos de aprendizaje.

e Laleyl1804 de 2016y el Decreto 1411 de 2022, en lo pertinente a la educacién inicial y
la primera infancia.

En consecuencia, ninguna disposicion del Manual podra generar exclusion o discriminacion
por discapacidad, condiciones del desarrollo, necesidades especificas de aprendizaje,
talentos o capacidades excepcionales. Cuando corresponda, el Colegio implementara
apoyos, flexibilizaciones y ajustes razonables. Estas medidas no constituyen privilegios ni
exoneran automaticamente del cumplimiento de los acuerdos esenciales de convivencia;
permiten que cada estudiante participe y ejerza sus derechos en condiciones de equidad.

1.3.5 Educacién socioemocional

La formacion socioemocional del Colegio se articulara con:

e La Ley 2383 de 2024, que promueve la educacion socioemocional en preescolar,
basica y media.
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o La Ley 2414 de 2024, que fortalece la educacion en habilidades sociales y
emocionales.

e lLa Ley 2491 de 2025, que incorpora el componente de competencias
socioemocionales en los proyectos educativos institucionales.

e LalLey 2503 de 2025, que crea e implementa la Catedra de Educacion Emocional.

La asignhatura institucional de Inteligencia Emocional, el Human Development Framework
y las demas estrategias de bienestar deberan articularse con el PEI, el curriculo, la formacion
docente, el trabajo con las familias y las acciones de promocidén y prevencion de la
convivencia escolar.

1.3.6 Participacion y corresponsabilidad de las familias

La Ley 2025 de 2020 y el Decreto 459 de 2024 orientan la implementacion de las escuelas
para madres, padres y cuidadores y fortalecen la relacidon entre escuela, familia y
comunidad.

La participacion de las familias debera organizarse mediante compromisos claros,
razonables y compatibles con el derecho a la educacion. Las medidas por incumplimiento
de responsabilidades familiares no podran trasladarse automaticamente al estudiante ni
afectar desproporcionadamente su permanencia o proceso educativo.

1.3.7 Tecnologia, ciudadania digital y protecciéon de datos

La convivencia en entornos digitales se regira por la Ley 1620 de 2013, la Ley 2170 de 2021
sobre uso adecuado de herramientas tecnoldgicas en establecimientos educativos y las
normas de proteccion de datos personales, especialmente la Ley 1581 de 2012.

El uso de dispositivos, plataformas, redes sociales, sistemas de inteligencia artificial y
medios de comunicacion institucional deberd respetar la intimidad, la seguridad, la
integridad académica, los derechos de autor, la proteccion de datos y la dignidad de todas
las personas.

1.4 Principios orientadores de aplicaciéon

La interpretacion y aplicacion del Manual se regira por los siguientes principios:

e Interés superior y prevalencia de derechos: Toda decisién que involucre a un nifo,
nina o adolescente debera priorizar su proteccién integral y desarrollo armaonico.
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Dignidad humana y buen trato: Ninguna actuacién pedagdgica, correctiva o
disciplinaria podra incluir humillaciones, intimidaciones, exposicion publica, castigo
fisico, tratos degradantes o formas de violencia.

Igualdad y no discriminacién: Se protegerd a todas las personas frente a la
discriminacion por sexo, género, orientacion sexual, identidad o expresion de género,
origen, nacionalidad, etnia, lengua, religién, opinidon, situacidn socioecondmica,
apariencia, discapacidad, condicidon de salud, caracteristicas familiares o cualquier
otra condiciéon personal o social.

Inclusién, equidad y ajustes razonables: Las actuaciones institucionales deberan
considerar la edad, el nivel de desarrollo, las condiciones personales, las barreras para
el aprendizaje y la participacion y los apoyos requeridos.

Participacion y autonomia progresiva: Los estudiantes serdn escuchados y
participaran, de acuerdo con su edad y madurez, en los procesos y decisiones que los
afecten.

Corresponsabilidad: La proteccion y formaciéon integral es una responsabilidad
compartida entre la familia, el Colegio, la sociedad y el Estado.

Enfoque pedagdgico y restaurativo: Las actuaciones institucionales buscaran
comprender lo ocurrido, reconocer responsabilidades, reparar los danos, restablecer
derechos, reconstruir vinculos y prevenir la repeticion.

Debido proceso: Toda actuacion disciplinaria respetara, como minimo, la legalidad,
la competencia, la imparcialidad, la presuncién de inocencia, la comunicacion previa
y clara de los hechos, la posibilidad de ser escuchado, solicitar y controvertir pruebas,
contar con acompafamiento, obtener una decision motivada y presentar los
recursos establecidos.

Proporcionalidad e individualizacion: Las medidas se determinaran considerando
la naturaleza de los hechos, el dano causado, la edad, el nivel de desarrollo, la
intencion, el contexto, los apoyos requeridos, los antecedentes pertinentes y las
circunstancias atenuantes o agravantes previamente definidas.

Confidencialidad y no revictimizacion: La informacién sobre situaciones de
convivencia, salud, orientacioén, violencia o vulneracidon de derechos sera tratada de
manera reservada, limitada a quienes deban intervenir y respetando la legislacion
sobre proteccion de datos.
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e Proteccién integral y actuaciéon oportuna: Ante riesgos para la integridad o la
posible vulneracion de derechos, prevaleceran las medidas inmediatas de proteccion
y la activacion de las rutas correspondientes.

e Interculturalidad y ciudadania global: La condicidon bilingle e internacional del
Colegio promoverd el respeto por la diversidad cultural, linguistica y nacional, sin
desconocer la identidad colombiana ni las obligaciones juridicas aplicables en el
territorio nacional.

1.5 Interpretacion, vacios y jerarquia normativa

El presente Manual se interpretara de manera sistematica y armonica con la Constitucion
Politica, los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Colombia, las
leyes, los decretos reglamentarios, los precedentes de la Corte Constitucional y las
orientaciones emitidas por las autoridades educativas competentes.

En ningdn caso podran utilizarse la analogia, la costumbre institucional o criterios no
publicados para crear conductas prohibidas, faltas, responsabilidades, agravantes,
consecuencias o medidas disciplinarias desfavorables para un estudiante.

Ante una duda razonable sobre la interpretacién de una disposicidn se preferird aquella que:

e Proteja de manera mas efectiva la dignidad y los derechos de los nifos, nifas y
adolescentes.

e Garantice el debido proceso y el derecho de defensa.
e Sea compatible con el interés superior, la inclusidn y la proporcionalidad.

e Favorezca una solucidén pedagdgica y restaurativa, sin desconocer la necesidad de
proteccion o la obligacion de reportar a las autoridades.

e Evite discriminaciones, represalias, estigmatizacion o revictimizacion.

La clasificacion de una situacion como tipo |, Il o Ill dentro de la Ruta de Atencioén Integral
no equivale, por si sola, a una declaracion de responsabilidad disciplinaria. La activacion de
una ruta de proteccidén y el desarrollo de un procedimiento disciplinario podran ser
complementarios, pero cada uno debera respetar su finalidad, competencias y garantias.

Las normas imperativas que entren en vigor seran aplicables desde el momento
establecido por el ordenamiento juridico, aun cuando el texto del Manual se encuentre
pendiente de actualizacion formal. El Colegio revisara anualmente el documento mediante
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un proceso participativo y sometera sus modificaciones a la instancia competente del
gobierno escolar para su adopcion, publicacion y socializacion.
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2. IDENTIDAD Y MARCO FILOSOFICO

El Colegio Britanico de Cartagena se caracteriza por ofrecer una educacion bilingue,
multicultural, inclusiva, de excelencia y con proyeccidon internacional. Su identidad
institucional se expresa en la formacion de estudiantes conscientes de si mismos, solidarios,
integros, reflexivos, innovadores y capaces de contribuir positivamente a la transformacion
de la sociedad.

La formacion integral promovida por el Colegio se orienta por los siguientes principios:

e« Autoconocimiento y desarrollo de talentos: el Colegio promueve que cada
estudiante reconozca y desarrolle sus fortalezas, intereses y talentos, fortaleciendo
progresivamente su autoestima, autonomia, autoconfianza y capacidad de liderazgo
mediante experiencias académicas, artisticas, deportivas, culturales, sociales y
cocurriculares.

« Excelencia académica nacional e internacional: el Colegio desarrolla programas
académicos rigurosos y pertinentes, orientados al desarrollo del pensamiento critico,
la indagacidn, la investigacion, la creatividad, la comunicacion, la colaboracién y la
capacidad para afrontar los desafios de un mundo cambiante.

e Mentalidad internacional e interculturalidad: como comunidad bilingte vy
multicultural, el Colegio forma personas capaces de reconocer su propia identidad,
comprender diferentes perspectivas, participar en didlogos interculturales vy
desenvolverse de manera respetuosa y responsable en contextos nacionales e
internacionales.

e Soluciéon de problemas e impacto positivo: el Colegio promueve la formacién de
estudiantes capaces de identificar necesidades, afrontar desafios, proponer
soluciones y actuar con creatividad, ética, colaboracidon, responsabilidad social y
compromiso con el cuidado del ambiente.

Los principios y atributos establecidos en este capitulo orientan la interpretacion
pedagdgica del Manual de Convivencia. Su aplicacion debera realizarse en armonia con los
derechos, garantias y procedimientos establecidos en los demas capitulos y con el marco
juridico senalado en el Capitulo 1.
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2.1 Perfil del estudiante y atributos de la comunidad de aprendizaje del Colegio
Britanico de Cartagena

El Colegio Britanico de Cartagena busca formar personas con mentalidad internacional
gue, conscientes de la humanidad que comparten y de su responsabilidad frente a los
demas y al planeta, contribuyan a construir una sociedad mas pacifica, justa, inclusiva y
sostenible. En desarrollo de este propdsito, el estudiante del CBC procura ser:

Indagador: demuestra curiosidad por conocerse a si mismo y comprender su
entorno. Formula preguntas, explora diferentes fuentes, desarrolla habilidades de
investigacion y participa activamente en procesos de aprendizaje autdnomo y
colaborativo.

Informado e instruido: explora conceptos, ideas y asuntos de importancia local,
nacional y global, y desarrolla una comprension amplia, equilibrada e
interdisciplinaria del conocimiento.

Pensador: utiliza sus habilidades intelectuales de manera critica, ética y creativa para
analizar situaciones, resolver problemas, evaluar alternativas y tomar decisiones
razonadas.

Buen comunicador: escucha de manera atenta y respetuosa, comprende distintas
perspectivas y expresa sus ideas con claridad, creatividad y confianza mediante
diversas lenguas, lenguajes, medios y formas de comunicacion.

Integro: actUa con honestidad, responsabilidad, equidad y respeto por la dignidad
de las personas. Reconoce la autoria de las ideas, cumple sus compromisos y asume
las consecuencias de sus decisiones y actuaciones.

De mentalidad abierta: reconoce y valora su propia cultura e historia personal,
considera otras perspectivas, respeta las diferencias y demuestra disposicidén para
aprender de las personas y de la experiencia.

Solidario: demuestra empatia, sensibilidad y respeto frente a las necesidades,
emociones y derechos de los demas. Participa en acciones orientadas al servicio, el
cuidado y la generacion de un impacto positivo en la comunidad y el ambiente.

Audaz: afronta situaciones nuevas o inciertas con sensatez, preparacion,
independencia y determinacion. Explora nuevas ideas, asume retos razonables y
defiende de manera respetuosa aquello en lo que cree.
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e Equilibrado: reconoce la importancia del bienestar fisico, emocional, social y mental,
y procura mantener relaciones y habitos que favorezcan su desarrollo integral y el
bienestar colectivo.

e Reflexivo: analiza su aprendizaje y sus experiencias, reconoce sus fortalezas y
oportunidades de mejora, acepta retroalimentacién y establece acciones para
continuar creciendo.

Estos atributos orientan prioritariamente la formacién de los estudiantes. Los docentes,
directivos, familias y demas integrantes de la comunidad educativa deberdn promoverlos y
modelarlos en sus relaciones y actuaciones cotidianas.

2.2 Marco de Desarrollo Humano —Human Development Framework—

El Human Development Framework constituye el marco institucional que orienta la
formacién integral de los estudiantes del Colegio Britanico de Cartagena. Representa la
expresion pedagdgica de la misidn institucional de formar personas capaces de aprender
durante toda la vida, desarrollar relaciones respetuosas, ejercer una ciudadania responsable
y contribuir positivamente a la transformacion de su entorno.

Este marco reconoce que el aprendizaje, el bienestar, la inclusién, la convivencia y el
desarrollo humano son procesos interdependientes. En consecuencia, la educaciéon
trasciende la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de competencias académicas
para promover, de manera intencionada, el crecimiento personal, la educacion emocional,
la salud y el bienestar, el pensamiento critico, la innovacion, la participacion, la ética y la
construccion de una sociedad mas justa y sostenible.

El Human Development Framework orienta:
e Las experiencias de ensefanza y aprendizaje.
e Lasrelaciones entre los integrantes de la comunidad educativa.
e Las decisiones pedagogicas y formativas.
e Lapromocion del bienestar y la educaciéon emocional.
e Las estrategias de inclusion y apoyo al aprendizaje.
e Las acciones de promocion, prevencion y formacion para la convivencia.

e Laevaluacion formativa de las competencias personales, sociales y ciudadanas.
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Desde esta perspectiva, la convivencia escolar no se reduce al cumplimiento de reglas. Se
comprende como un proceso permanente de formacion para la vida, en el que las
experiencias cotidianas pueden convertirse en oportunidades para aprender, reflexionar,
reconocer responsabilidades, reparar los danos, reconstruir relaciones y fortalecer las
capacidades humanas.

2.3 Educacion e Inteligencia Emocional para el desarrollo humano

El Colegio reconoce que la educacidon emocional y el desarrollo de competencias
socioemocionales son fundamentales para el aprendizaje, el bienestar, la convivencia y la
formacién integral. El autoconocimiento, la conciencia emocional, la autorregulacién, la
empatia, la comunicacion asertiva, la toma de decisiones responsables, la resiliencia y la
resolucion pacifica de conflictos fortalecen la capacidad de los estudiantes para afrontar los
retos personales, académicos y sociales propios de cada etapa de desarrollo.

La asignatura institucional de Inteligencia Emocional se desarrollard progresivamente
desde Educacion Inicial hasta Educacion Media, de acuerdo con el Proyecto Educativo
Institucional, el plan de estudios, el Human Development Framework y las disposiciones
legales aplicables. Su implementacion promovera experiencias de aprendizaje activas,
reflexivas, inclusivas y contextualizadas, dirigidas a la construccién de habitos de bienestar,
el desarrollo de habilidades para la vida, la reflexiéon ética, el liderazgo, la metacognicion, el
cuidado de si mismo y la participacidon responsable dentro y fuera de la comunidad
educativa.

El diseno de la formacién socioemocional se organiza alrededor de las siguientes
dimensiones:

e Self —Conciencia de si mismo—: comprende el autoconocimiento, la identidad, la
autoestima, el propdsito personal, el reconocimiento de fortalezas y oportunidades
de mejora y la conciencia emocional.

e Self-Management —Autogestion—: comprende la autorregulacién emocional, la
autonomia, la resiliencia, la perseverancia, el establecimiento de metas, el cuidado
del bienestar y la toma de decisiones responsables.

+ Relationships —Relaciones—: comprende la empatia, la comunicacién respetuosa,
la colaboracion, la inclusion, el reconocimiento de limites, la gestion pacifica de
conflictos y la construccion de relaciones saludables.
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o« Impact —Impacto—: comprende el liderazgo, el servicio, la ética, la sostenibilidad, la
innovacion, la ciudadania y la capacidad de generar transformaciones positivas en la
comunidad.

La estructura curricular, intensidad, contenidos, metodologia y responsables de la
asignatura se desarrollaran en el plan de estudios. La educacion emocional y el
acompanamiento institucional no sustituyen la valoraciéon, diagnoéstico o tratamiento que
corresponda a los profesionales y servicios de salud competentes.

2.4 Agencia y Ciudadania: Calificacion del comportamiento

El Colegio Britanico de Cartagena reconoce que el desarrollo integral de los estudiantes no
puede reducirse a la observacion aislada de conductas ni al cumplimiento mecanico de
normas. La institucion adopta Agencia y Ciudadania como eje formativo mediante el cual
se promueve el desarrollo de competencias personales, sociales y ciudadanas relacionadas
con el autoconocimiento, la autonomia, la autorregulaciéon, la convivencia, las buenas
practicas en las relaciones interpersonales, la participacion, el liderazgo, el cumplimiento de
normas, el bienestar y la toma ética de decisiones.

e La Agencia se entiende como la capacidad del estudiante para participar
activamente en su proceso de aprendizaje y desarrollo, tomar decisiones informadas,
establecer metas, respetar su entorno local y social, solicitar apoyo, reconocer las
consecuencias de sus actuaciones y actuar de manera auténomay responsable.

e La Ciudadania se entiende como la capacidad para convivir, reconocer los derechos
propios y ajenos, respetar la diversidad, respetar las normas de su entorno, participar
de manera democratica, contribuir al bien comun y actuar con responsabilidad local
y global.

La formacion en Agencia y Ciudadania se organiza alrededor de las siguientes
competencias institucionales:

e Autonomiay autorregulacion.
e Convivenciay normas.

e Participaciony liderazgo.

e Ciudadania ética y global.

e Bienestary proyecto de vida.
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Su valoracion tendra un proposito formativo y debera basarse en criterios conocidos,
reglamentacion en el presente Manual de Convivencia Escolar, evidencias pertinentes,
retroalimentacion, autoevaluacion y oportunidades de mejoramiento. La valoraciéon de
Agencia y Ciudadania sera considerara los procedimientos disciplinarios, situaciones de
convivencia o el incumplimiento de la normativa, las cuales se tendran en cuenta para su
calificacion.

En términos operativos y para garantizar esta independencia, la calificacion de Agencia y
Ciudadania se emite de manera individualizada en cada asignatura. Los docentes evaluan
el comportamiento del estudiante dentro y fuera de su espacio académico, asegurando que
el desempefno académico no se vea afectado por una situacién de convivencia, ni viceversa.
La calificacion comportamental final que se consolida en el informe periédico corresponde
a la media aritmética de todas las valoraciones individuales emitidas por el cuerpo docente
en dicho periodo.

Los criterios, descriptores, evidencias, periodicidad, escala, equivalencias y procedimientos
de revision se regulan en los apartados subsiguientes de este capitulo y en el Sistema
Institucional de Evaluacion de los Estudiantes.

2.4.1 Escala institucional de Agencia y Ciudadania

Tiene una escala de 0 a 100. La interpretacidon de cada nivel estara definida por la rudbrica
institucional y no por apreciaciones subjetivas.

Nivel Interpretacién general cualitativa

0-69 Las evidencias son limitadas y requieren acompafamiento permanente.
70-79 Evidencia avancesy alcanza progresivamente el nivel esperado.

80-89 Demuestra la competencia de manera consistente y auténoma.
90-100 Constituye un referente para la comunidad y genera impacto positivo.

2.4.2 Rubrica institucional de Agencia y Ciudadania

En coherencia con el marco institucional, la valoracidn se construye a partir de cinco
competencias alineadas con la arquitectura del Human Development Framework. Cada
competencia se evallua mediante una rubrica analitica de niveles de desempeno de 0 a 100.
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Autonomia y Autorregulacion (25 %)

e ¢(Qué evalia? La capacidad del estudiante para dirigir su propio aprendizaje y
comportamiento de manera responsable, gestionando sus emociones, decisiones y
responsabilidades con autonomia creciente.

« Evidencias observables:

A.
B.
C.
D.
E.
Nivel
0-69
70-79

80-89

90-100

Gestiona sus emociones de manera adecuada.

Cumple los compromisos académicos e institucionales.
Persevera frente a los desafios y aprende de los errores.
Organiza su trabajo y administra su tiempo.

ActUa con autocontrol y toma decisiones responsables.

Descriptor de rendimiento
Requiere acompanamiento permanente para organizar su trabajo, asumir
responsabilidades y regular su comportamiento. Sus avances son
ocasionales y dependen principalmente del apoyo del adulto.
Demuestra avances en la gestion de sus responsabilidades y en la
autorregulacion. Actua adecuadamente en situaciones habituales, aunque
aun necesita orientacion en contextos complejos.
Actua con autonomia en la mayoria de las situaciones escolares. Gestiona
sus responsabilidades, persevera frente a las dificultades y utiliza la
retroalimentacién para mejorar continuamente.
Constituye un referente de autonomia. Toma decisiones responsables,
demuestra iniciativa permanente, reflexiona sobre sus acciones y promueve
la autorregulacion en otros miembros de la comunidad.

Convivencia y normas (25 %)

e (Qué evalua? La capacidad del estudiante para construir relaciones respetuosas y
seguras, cumplir los acuerdos institucionales, promoviendo una cultura del cuidado
y la valoracion de la diversidad.

« Evidencias observables:

A.
B.
C.
D.
E.

Conoce y respeta las normas de convivencia del entorno escolar.
Resuelve los conflictos de manera pacifica y restaurativa.
Favorece la inclusion y el sentido de pertenencia.

Fomenta y practica buenas relaciones sociales.

Contribuye a mantener ambientes seguros y protectores.
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Nivel Descriptor de rendimiento
Presenta dificultades frecuentes para establecer relaciones respetuosas o
0-69 cumplir las normas institucionales. Requiere acompanamiento constante
para resolver conflictos e interactuar adecuadamente con los demas.
Mantiene relaciones respetuosas y acata los acuerdos de convivencia en la
70-79 mayoria de las situaciones. Demuestra avances en la resolucién pacifica de
conflictos y el reconocimiento de la diversidad.
Favorece ambientes respetuosos, cumple de manera consistente las normas
80-89 institucionales. Escucha, dialoga, coopera y contribuye activamente a la
resolucion constructiva de los conflictos.
Se convierte en un promotor permanente de la sana convivencia y el respeto
90-100 por los acuerdos colectivos. Facilita el didalogo, fortalece la comunidad y
genera relaciones positivas dentro del entorno educativo.

Participacién y Liderazgo (15 %)

¢ ¢Qué evalua? La capacidad del estudiante para participar activamente en la vida
escolar, ejercer liderazgo positivo y generar impacto en su comunidad.

« Evidencias observables:

A. Participa activamente en las actividades escolares.

B. Propone iniciativas y soluciones.

C. Trabaja colaborativamente con otros.

D. Participa en proyectos de servicio.

E. Demuestra compromiso con la comunidad educativa.

Nivel Descriptor de rendimiento

0-69 Participa Unicamente cuando recibe acompanamiento constante y rara vez
asume iniciativas propias para contribuir a la comunidad escolar.

70-79 Participa en las actividades propuestas y comienza a asumir
responsabilidades compartidas dentro de los grupos de trabajo.

80-89 Participa activamente, propone ideas, asume responsabilidades y ejerce un

liderazgo positivo que fortalece el aprendizaje y el bienestar del grupo.
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Inspira a otros mediante su ejemplo. Genera iniciativas que benefician a la
90-100 comunidad, moviliza a sus companeros y demuestra una sélida capacidad
de agencia para transformar positivamente su entorno.

Ciudadania Etica y Global (20 %)

e ¢(Qué evallua? La capacidad del estudiante para actuar con integridad, tomar
decisiones éticas y contribuir responsablemente al bienestar de la comunidad y del
entorno.

« Evidencias observables:

A. Actua con honestidad académica y personal.

B. Cuida los recursosy el medio ambiente.

C. Demuestra responsabilidad social y compromiso con el bien comun.
D. Analiza las implicaciones éticas de sus decisiones.

E. Toma decisiones responsables en beneficio propioy de la comunidad.

Nivel Descriptor de rendimiento
Requiere acompanhamiento permanente para comprender las implicaciones
0-69 éticas de sus decisiones y actuar responsablemente dentro de la comunidad
escolar.
Generalmente actua con responsabilidad y reconoce la importancia de las
normas, aungue aun necesita orientacion en algunas situaciones.
Actua con integridad, toma decisiones éticas y demuestra compromiso con
el cuidado de las personas, los recursos y el entorno.
Constituye un referente de ciudadania responsable. Sus decisiones reflejan
90-100 un compromiso constante con el bien comun, la justicia, la sostenibilidad y la
construccion de una comunidad inclusiva y respetuosa.

70-79

80-89

Pagina 25 de 140



€
co

DEANITA, -

.3§ Colegio FECHA: 03/08/2021
Beitanico MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

GA-M-CBC-01

VERSION: 04

Bienestar y Proyecto de Vida (15 %)

e ¢(Qué evalua? La capacidad del estudiante para procurar el equilibrio fisico, mental y
emocional, adoptando habitos de autocuidado y reflexionando sobre su crecimiento
personal y propdsito de vida.

« Evidencias observables:

A.
B.
C.

Nivel

0-69

70-79

80-89

90-100

Muestra conciencia sobre la importancia del autocuidado y la salud mental.
Busca apoyo o ayuda cuando |lo necesita.

Participa en espacios extracurriculares, artisticos o deportivos que nutren su
bienestar.

Mantiene habitos que favorecen su desarrollo integral.

Muestra acciones que van alineadas con el autocuidado.

Descriptor de rendimiento
Requiere acompanamiento permanente para reconocer sus necesidades de
bienestar y autocuidado. Depende del adulto para establecer metas o buscar
equilibrio en sus rutinas.
Demuestra avances en la adopcion de habitos de autocuidado. Comienza a
reflexionar sobre su bienestar fisico y emocional y participa activamente
cuando se le orienta.
Mantiene un equilibrio adecuado en sus rutinas escolares y personales.
Reflexiona sobre su desarrollo, establece metas y busca apoyo de manera
autonoma cuando lo requiere.
Constituye un referente de equilibrio y bienestar. Promueve el autocuidado
entre sus pares, reflexiona profundamente sobre su proyecto de vida y
gestiona su salud integral de manera proactiva.

2.4.3 Valoracion con enfoque de inclusion y ajustes razonables

Cuando un estudiante cuente con un Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) o reciba
acompanamiento del Learning Support Center (LSC) a través del Sistema Multinivel (MTSS),

la aplicacio
Ciudadania

N de la presente rubrica sera flexibilizada. La evaluacion de su Agencia y
se realizara valorando su progreso individual frente a las metas y ajustes

acordados, garantizando que ninguna condicion personal, de salud o de aprendizaje se

traduzca en

una desventaja en su calificacion.
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Sistematizacion y seguimiento de datos

Los resultados periddicos obtenidos a través de esta rdbrica se integraran a los paneles de
control de la institucion. Esta trazabilidad permitira al Comité de Convivencia y al Learning
Support Center filtrar la informacidn para reconocer el liderazgo de los estudiantes que
constituyen referentes positivos, asi como focalizar estrategias de acompanamiento
temprano en los grados que requieran intervenciones especificas, garantizando una
gestion escolar basada en evidencias.

2.5 Centro de Apoyo al Aprendizaje —Learning Support Center, LSC—

El Learning Support Center es la estructura institucional encargada de articular estrategias
para el apoyo al aprendizaje, el desarrollo humano, el bienestar y la educacion inclusiva. Su
proposito es contribuir a que todos los estudiantes encuentren oportunidades, apoyos y
condiciones que favorezcan su aprendizaje, participacion, desarrollo integral y permanencia
en la comunidad educativa.

El LSC comprende que el aprendizaje, el bienestar, la convivenciay la inclusion son procesos
relacionados. Por ello, orienta sus actuaciones desde enfoques preventivos, pedagdgicos,
formativos e inclusivos, privilegiando el fortalecimiento de los ambientes de aprendizaje, la
identificacién oportuna de barreras, la intervencidn temprana y el acompanamiento
colaborativo a estudiantes, docentes y familias.

El LSC promueve una vision de apoyo para todos los estudiantes y no exclusivamente para
guienes presenten discapacidad, trastornos especificos del aprendizaje o necesidades
particulares de acompanamiento. Dentro del ambito de sus competencias, el LSC podra
articular o acompanar procesos relacionados con:

e Laeducacion e inteligencia emocional.

e La Agenciay Ciudadania.

e La orientacion escolar.

e El bienestar estudiantil.

e El apoyo pedagogicoy la educacion inclusiva.
e El Diseno Universal para el Aprendizaje.

e El Sistema Institucional de Apoyos Multinivel.

e Los ajustes razonables.
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e Los Planes Individuales de Ajustes Razonables, cuando sean aplicables.
e Eltrabajo colaborativo con familias, docentes y profesionales externos.
e Las estrategias institucionales de promociéon y prevencion.

La intervencion del LSC no sustituye las funciones legales del rector, el Comité Escolar de
Convivencia, el Consejo Académico, los docentes, los directivos ni las autoridades
administrativas, judiciales o de salud. Su estructura, integrantes, responsabilidades,
servicios, procedimientos de remision y mecanismos de articulacion se desarrollaran en el
capitulo correspondiente a los servicios escolares.

2.6 Aplicacion del Manual desde un enfoque de inclusién y desarrollo humano

El Colegio Britanico de Cartagena reconoce que los estudiantes presentan diferentes
caracteristicas, contextos, edades, ritmos de desarrollo, formmas de comunicacién, maneras
de aprender y condiciones personales. Estas diferencias deberan considerarse en la
interpretacion y aplicaciéon del presente Manual.

Las actuaciones relacionadas con la convivencia escolar y los procedimientos formativos o
disciplinarios se desarrollaran desde un enfoque de derechos, pedagdgico, restaurativo,
diferencial e inclusivo, garantizando la dignidad humana, el interés superior de ninos, ninas
y adolescentes, |la participacion, el debido proceso y el derecho a una educacion inclusiva.

El Colegio implementara el Diseno Universal para el Aprendizaje, los apoyos institucionales
multinivel y los ajustes razonables que resulten pertinentes para reducir las barreras que
puedan afectar el aprendizaje, la comunicacién, la participacidén o la comprensiéon de los
procedimientos institucionales. Cuando sea aplicable, el Plan Individual de Ajustes
Razonables constituird una herramienta para organizar los apoyos y ajustes requeridos por
un estudiante con discapacidad. Los estudiantes que presenten otras necesidades de apoyo
podran contar con estrategias o planes institucionales de acompafamiento, de acuerdo
con la valoraciéon pedagodgica y las disposiciones aplicables.

Antes de adoptar una medida pedagdgica, restaurativa o disciplinaria, el Colegio debera
analizar, segun las circunstancias del caso:

e Laedady etapa de desarrollo del estudiante.
e Su capacidad para comprender la situacion y sus posibles consecuencias.
e Las condiciones en las que ocurrieron los hechos.

e Las barreras para la comunicacion, la comprension o la autorregulacion.
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e Los apoyos y ajustes que se encontraban implementados.

e La posible relacion entre las necesidades del estudiante y la conducta observada.
e Eldano oriesgo ocasionado a otras personas.

e Las alternativas pedagdgicas, restaurativas y protectoras disponibles.

Los ajustes razonables podran comprender modificaciones en la forma de comunicar las
normas, escuchar al estudiante, presentar informacién, desarrollar reuniones, aportar
evidencias, realizar actividades restaurativas, establecer tiempos, brindar acompanamiento
o implementar medidas pedagdgicas. Los ajustes razonables no implican una exoneracion
automatica de responsabilidad ni autorizan la afectacion de los derechos de otras personas.
De igual manera, la existencia de una discapacidad, condicion de salud o necesidad
especifica de apoyo no podra ser tratada como falta, agravante o motivo de sancion.

La determinacion de la responsabilidad debera realizarse individualmente, sin
presunciones, considerando la comprension, participacion, voluntad, contexto y apoyos del
estudiante. En ningdn caso podra sancionarse una manifestacion directamente asociada
con una condiciéon personal sin haber analizado previamente las barreras existentes y los
ajustes razonables que correspondan.

Cuando resulte necesario, el Colegio realizara un analisis interdisciplinario con participacion
del estudiante, su familia, los docentes y los profesionales institucionales competentes. Con
la autorizacion correspondiente y respetando la confidencialidad y |la proteccién de datos
personales, podran considerarse las recomendaciones de profesionales externos. Las
medidas adoptadas buscaran fortalecer la autonomia, la autorregulacién, la convivencia, la
reparacion, la participacion y el aprendizaje del estudiante, sin desconocer la obligacion
institucional de proteger la seguridad, el bienestar y los derechos de todas las personas.

Los procedimientos especificos para implementar estas disposiciones se desarrollaran en
los capitulos correspondientes a las medidas pedagdgicas, el debido proceso, la inclusion
educativa y los servicios del Learning Support Center.

2.7 Cultura de Salvaguarda (Safeguarding) y Entornos Seguros

En coherencia con su vocacidon internacional y su pertenencia a redes globales de
educacion, el Colegio Britanico de Cartagena asume la Salvaguarda (Safeguarding) y la
Proteccion Infantil como el pilar innegociable de su cultura institucional. El bienestar fisico,
emocional y psicoldégico de los estudiantes prevalece sobre cualquier otra consideracion
académica, administrativa o disciplinaria.
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Esta cultura de Salvaguarda implica que todos los miembros de la comunidad educativa
(directivos, docentes, personal administrativo, contratistas y familias) tienen el deber éticoy
legal de prevenir, detectar y reportar oportunamente cualquier situacién de riesgo, abuso,
negligencia, acoso o vulneracion de derechos, activando de manera inmediata los
protocolos institucionales y las rutas de atencidn correspondientes. Las politicas
internacionales de Salvaguarda adoptadas por la institucién operan de manera armonica
con la legislacion colombiana y complementan los procedimientos descritos en el presente
Manual, garantizando un entorno escolar seguro, protector y garante de derechos.
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3. CULTURA CBC: DERECHOS, DEBERES Y
PROHIBICIONES

Los deberes y derechos estipulados en el Manual de Convivencia son un claro referente de
los comportamientos generales esperados de todos los miembros de la comunidad
educativa. En tal sentido cuando se vean o consideren vulnerados los derechos, los
miembros de la comunidad podran acceder a los cuerpos individuales o colectivos para
reclamarlos siguiendo el conducto regular. Ante el incumplimiento de los deberes aqui
incorporados, seran las autoridades del gobierno escolar los encargados de revisar la
situacion y actuar acorde al debido proceso estipulado.

3.1 Derechos de los estudiantes

Todos los estudiantes del CBC, tendran los derechos que se enumeran a continuacion, cuya
observancia debera ser atendida por todos los miembros de la comunidad educativa,
teniendo como limite general los derechos de los demas miembros de la misma
comunidad:

1. Recibiran el mismo trato respetuoso; tendran los derechos que la Constitucion y las
Leyes de Colombia les confieren; y gozaradn de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ningun tipo de discriminacion. El Colegio promovera las
condiciones para que la equidad sea real y efectiva, y adoptara medidas orientadas a
evitar cualquier forma de discriminacion.

2. Que sus padres formen parte de la comunidad educativa, lo cual operara desde su
vinculacion al mismo, en el acto de matricula.

3. No ser sometido a agresion fisica, psicolégica y/o verbal dentro o fuera del colegio. El
CBC promueve y facilita un ambiente de convivencia sana y de didlogo donde se
evitardn comportamientos despectivos, de subestimacién o intimidacion.

4. Recibir proteccion y un trato respetuoso, amable, sincero y abierto al dialogo por
parte de las directivas, educadores y demas colaboradores del Colegio.

5. Al respeto de su intimidad personal y familiar, al buen nombre y a la honra, siempre
y cuando las conductas mediante las cuales se proyecta no afecten u ofendan la
moral, la ética, las buenas costumbres y los valores promovidos por el CBC.
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10.

1.

12.

13.

14

15.

Al libre desarrollo de la personalidad sin mas limitaciones que las que imponen los
derechos de los demas, la Constituciony las Leyes de Colombia, el Proyecto Educativo
Institucional y el presente Reglamento o Manual de Convivencia.

Libertad de expresar y difundir sus ideas, pensamiento y opiniones, siempre que lo
hagan en forma adecuada y respetuosa, usando los medios de comunicacion que el
CBC tiene establecidos, teniendo en cuenta los derechos que tienen las demas
personas, los principios del establecimiento educativo y respetando los protocolos
establecidos para estos fines.

Todos los alumnos tienen derecho a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades del CBC y a los educadores, en forma directa o por intermedio de sus
delegados en las diferentes instancias de participacion y a obtener respuesta a las
mismas solicitudes y peticiones bien sea personalmente, de forma virtual, o a través
de sus delegados en las diferentes instancias de participacion.

Elegir y ser elegidos en los organismos de participacion, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional y el presente
Reglamento o Manual de Convivencia.

Contar con un ambiente de honestidad y dignidad propicio para su desarrollo, para
su educacién y la formacién en valores en el CBC.

La defensa en todos los procedimientos de atencién a las situaciones en el ambito
escolar, debiendo ser escuchados de acuerdo con el debido proceso establecido por
la institucion.

Participar de manera dindmicay constructiva en el proceso educativo para contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conocer el Reglamento o Manual de Convivencia, el Proyecto Educativo Institucional,
los programas académicos que constituyen el Plan de Estudios, las formas de
evaluacion que aplicara el CBCy todas las regulaciones para la vida en la Comunidad
Educativa.

Ser evaluados de manera objetiva e imparcial, conocer oportunamente los resultados
del proceso de aprendizaje, de sus evaluaciones y las recomendaciones que hagan
directivos y docentes.

Presentar excusas justificadas por sus ausencias y que se les tenga en cuenta
siempre que se presenten en los tiempos estipulados, estén debidamente
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diligenciadas y firmadas por los Padres de Familia o por sus acudientes, por los
meédicos y por las entidades acreditadas para el efecto.

16. Solicitar y obtener certificados, constancias y diplomas, siempre y cuando, el alumno
y los Padres de Familia, se encuentren a paz y salvo por todo concepto con el CBCy
hayan cancelado los derechos correspondientes.

17. Recibir reconocimientos publicos y estimulos y que sean valoradas sus actuaciones
en caso de sobresalir en cualquier actividad y cuando sobresalgan en actividades
donde estén representando a la institucion.

18. Participar en las actividades y eventos programados por el CBC, siempre y cuando
rednan las condiciones exigidas para cada una de ellas, presente la autorizacion
escrita de los padres y/o acudientes cuando la actividad lo amerite y cuando su
presentacion y sus actitudes estén de acuerdo con las circunstancias y no
perjudiguen el ambiente comunitario.

19. Acceder al uso de las dependencias del CBC destinadas a las actividades propias del
servicio educativo y a utilizar adecuadamente las ayudas educativas y demas
materiales que se encuentren dispuestos para el mismo de forma fisica y virtual.

20.Mantener, con todos los agentes de la comunidad educativa (y particularmente con
los educadores), relaciones respetuosas por medio del diadlogo, que favorezca la
acogiday la aceptacion.

21. Disfrutar de un sano y optimo ambiente de clase, no perturbado por ningdn(a)
companero(a) que interfiera u obstaculice el desarrollo normal de las actividades
pedagdgicas del grupo.

22. Acceder a los diferentes servicios complementarios ofrecidos por la Institucion, tales
como enfermeria, consejeria, biblioteca, Skills, Centro de Apoyo al Aprendizaje - LSC;
bajo los reglamentos dispuestos para cada uno de ellos.

23. Aplicar los principios de proteccion integral contenidos en el Decreto 1075 de 2015.

24, Activar o que sean activados los mecanismos y protocolos de la ruta de atencion
integral cuando se vea afectado o en riesgo por algun tipo de agresion, dentro del
marco de la convivencia escolar.

25. Estar acompanado del padre, madre de familia, acudiente o un companero del
Centro Educativo cuando sea convocado por el comité de convivencia escolary
demas instancias del gobierno escolar.
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26.Ser atendido en forma inmediata en caso de accidente o enfermedad, segun los

protocolos y politicas establecidos para cada caso.

3.2 Deberes y responsabilidades de los estudiantes

Los deberes de los alumnos del CBC, a la par con sus responsabilidades, estan intimamente
ligados con la autonomia y la libertad, todo lo cual esta condicionado por exigencias de
convivencia que obligan a respetar los derechos de los demas y no por la represion o miedo
fisico y social.

“El nino, la nina o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y
sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo”. (Art. 15 ley 1098 de 2006 “Ley de
la Infancia y la Adolescencia”)

Los deberes que los alumnos del CBC se comprometen a cumplir en cualquier actividad
institucional, presencial o no presencial, y que se establecen basados en las exigencias de
lo ético, lo moral, lo social, lo académico y lo disciplinario, son los siguientes:

Valorar y respetar la vida e integridad personal del otro en todas sus manifestaciones.
Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

Conocer y respetar la Filosofia y los Principios de la Instituciéon; conocer, cumplir y
defender el Proyecto Educativo Institucional; conocer y cumplir lo dispuesto en el
presente Reglamento o Manual de Convivencia, asi como acatar y cumplir las
ordenes de las directivas y educadores del CBC.

Respetar y defender los simbolos que brindan identidad a la Institucion.

Respetar el nombre del CBC, velar por el prestigio de este y actuar con honestidad,
practicando la urbanidad, el civismo y los buenos modales en todos los eventos de la
vida, tanto personal como institucional, incluso en espacios virtuales.

Cumplir puntual y responsablemente con los horarios, las tareas, las lecciones y
demas actividades individuales y colectivas programadas por el CBC en entorno
presencial o virtual.

Asistir puntualmente a los cursos o actividades programadas y presentar
oportunamente las excusas debidamente firmadas/validadas por los Padres de
Familia o profesionales médicos en caso de fallas o ausencias.

Reportarse en la oficina de |la secretaria de seccion en caso de llegada tarde al colegio
a primera hora en la manana.
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9. Entrar al salon de clase de manera ordenada con los Utiles escolares necesarios para
la clase, con uniforme y los elementos que requiera para la misma.

10. Salir del salon de clases sélo con autorizacion del profesor o responsable de la
actividad.

1. Trabajar de manera ordenada en el salén de clases, siguiendo las normas basicas
detalladas en el Articulo 5 del presente Manual de Convivencia sobre las reglas del
salén de clase.

12. Usar los banos unicamente para sus fines determinados.

13. Ser responsable de cualquier bien o propiedad del CBC que le sea prestada y en caso
de pérdida o dano de estos, pagar su costo.

14. Respetar las pertenencias de los demas. Entregar a la Coordinacion todo objeto que
encuentre y que no le pertenezca.

15. Solicitar el permiso de salida temprano a la secretaria de seccidon, cuando
previamente se ha enviado notificacion via Phidias por parte de sus padres.

16. Mantener buenos modales y aceptar respetuosamente las correcciones impartidas
por las autoridades y educadores de la institucion.

17. Respetar a todas las personas, valorando el trabajo de quienes desempenan
funciones y servicios en el CBC.

18. Aceptar y respetar la pluralidad de ideas y aceptar las decisiones tomadas por
consenso con solidaridad y lealtad.

19. Contribuir con un ambiente de respeto mutuo y tolerancia en la solucién de los
conflictos, por la via del didlogo.

20.Participar activamente en las propuestas de estrategias para la mitigacion de la
violencia escolar.

21. Informar oportunamente a los docentes o directivos docentes sobre el surgimiento
de conflictos o conductas de violencia escolar en las que se vea involucrado él mismo
u otro companero, o cualquier otra situacion que pueda representar algun riesgo
para los miembros de la comunidad educativa.

22.Cumplir con las citas organizadas por el Rector, Coordinadores, Docentes y
Consejeros.
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23. Llevar y entregar oportunamente a los padres o acudientes todas las informaciones
gque envie el CBC y en caso de requerirse, regresar los desprendibles
correspondientes debidamente firmados y dentro de los plazos estipulados.

24 . Evitar el uso de objetos de alto valor que no hagan parte del material escolar.

25, Utilizar en forma adecuada la tecnologia informatica, los equipos especializados, los
programas o plataformas virtuales y demas elementos que el CBC dispone para el
servicio educativo.

26.Ser solidario ante las calamidades, dificultades o accidentes que pudieran
presentarse, contribuyendo a su debida solucioén.

27. Abstenerse de hacer colectas, rifas y ventas o comercializar productos dentro del CBC
sin el debido permiso.

28.Abstenerse de portar, traer, exponer, distribuir y/o usar por cualquier medio material
fotografico o filmico que sea explicito en escenas de irrespeto, violencia, abuso o
pornografia.

29.Abstenerse de portar o traer, cualquier tipo de armas, juguetes bélicos y/o artefactos
gue generen violencia o induzcan a ella. Asi mismo abstenerse de exponer estos
elementos en entornos virtuales.

30.Abstenerse de portar, traer, distribuir y/o usar o consumir drogas psicotrépicas,
estupefacientes, bebidas alcohdlicas o cigarrillos de cualquier tipo en el colegio o en
cualquier actividad en el que se esté representando al CBC. Asi mismo, abstenerse
de mostrarlo/hacerlo a través de entornos virtuales.

31. Abstenerse de utilizar aparatos de comunicacién o de reproduccidén musical que
impidan el normal desarrollo de las clases u obstruyan la atencion de los alumnos en
las mismas. Podran ser usados Unicamente durante el recorrido de los buses
escolares y descansos.

32. Abstenerse de traer juguetes al CBC, a menos que sean solicitados para fines o
propodsitos didacticos y en cuyo caso deberan ser utilizados especificamente en el
momento estipulado.

33. Mantener una relacion respetuosa con sus companeros, profesores, educadores y
empleados de la Institucion.
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34.Abstenerse de inducir a los companeros y a otras personas a comportamientos
nocivos o negativos mediante conversaciones, invitaciones o sugerencias de
cualquier tipo o naturaleza.

35. Emplear en todas las intervenciones un vocabulario respetuoso y cortés y abstenerse
de utilizar expresiones vulgares o soeces.

36. Participar activamente en el desarrollo de todas las clases y actividades programadas
por el CBC de forma presencial.

37.Abstenerse de utilizar vehiculo particular, excepto los alumnos de Grado 12 que
presenten autorizacion escrita de los padres y una licencia valida para conducir. En
caso de utilizacion del vehiculo de manera irresponsable, el privilegio le sera
suspendido. El CBC no asume ni acepta ninguna responsabilidad por dafos o robo
de cualquier vehiculo traido a las instalaciones.

38.Portar el uniforme del colegio apropiadamente, de acuerdo con las reglas
establecidas en este manual.

39.Cumplir minimo con 80 horas de prestacion del Servicio Social Obligatorio, regulado
por la resolucion 4210 de 1996, articulo 6°, como requisito para recibir el titulo de
graduacion. Podra realizarlo en los Grados 11 y/o 12.

40.Presentar los examenes internacionales, segun fecha y grados establecidos por la
institucion.

41. Mantener apagados y guardados los teléfonos celulares y demas elementos
electrénicos durante las horas de clase (aplica solo para los estudiantes 11° y 12°).

42.Abstenerse de traer teléfono celular al Colegio para estudiantes hasta {10°} grado.

43.\alorary respetar su integridad personal, con conductas que evidencien autocuidado
a nivel fisico, psicolégico y social. En el caso de que el CBC observe en el estudiante
comportamientos que atenten contra su seguridad y/o pongan en riesgo su vida, se
abordara el caso haciendo participe a los estamentos involucrados y se haran las
recomendaciones pertinentes.

44, Observar y respetar los demas reglamentos, protocolos, politicas, indicaciones
emitidas por la Institucion educativa.

Paragrafo 1: Para la aprobacién de ventas en el Colegio, el criterio principal a tener en
cuenta, por parte de las directivas del CBC, es que tengan un fin colectivo y/o social
debidamente justificado.

Pagina 37 de 140



GA-M-CBC-01

& Colegio FECHA: 03/08/2021
5.3 Britanico MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

COLMTA o

VERSION: 04

Paragrafo 2: Para actuar en representacion del CBC, en cualquiera de sus programas de
proyeccion; deportivo, artistico, musical, entre otros, el estudiante no debe haber estado
involucrado en una situacion tipo I, lll, o haber sido sancionado en su comportamiento por
situacién grave o gravisima durante el ano escolar y/o presentar reprobaciéon de una o mas
asignaturas de acuerdo con los resultados arrojados de lo evaluado a la fecha en que se hace
la convocatoria o citacion. Cada caso sera revisado por la Direccion de Seccién y la
coordinacion de Comunidad y Bienestar, quienes finalmente decidiran si el estudiante
cumple con los criterios académicos y disciplinarios para representar la Institucion. Ademas,
durante el evento, los estudiantes seleccionados para representar al CBC deben presentar
un comportamiento acorde a lo establecido en este Manual de Convivencia.

Paragrafo 3: El uniforme escolar por fuera del Colegio, debe ser llevado de manera
responsable ya que éste representa e identifica visualmente la filosofia del CBC. En el caso
de presentarse un incidente en otro contexto (presencial o virtual) diferente al del colegio y
se esté usando el uniforme escolar, se evaluara y establecera las consecuencias respectivas,
segun lo establecido en este Manual para la atencion a las situaciones.

Paragrafo 4: El CBC recomienda que los alumnos no porten sumas de dinero superiores a
las que cubran las necesidades diarias, como tampoco joyas, articulos suntuosos que no
hagan parte del uniforme, reproductores de musica, teléfonos celulares o juegos
electrénicos. El estudiante y su familia son directamente responsables y en caso de pérdida
o dafno de estos, el CBC no se hace responsable.

3.3 Derechos de los Padres

Los padres de familia son miembros activos y participantes de la comunidad educativa del
CBC, por lo tanto, su funcién en el proyecto educativo institucional no termina con el simple
hecho de matricular a su hijo en el curso que le corresponda, ya que sé6lo mediante una
actitud vigilante, interesada y comprensiva de su parte, permitira complementar
adecuadamente la labor educativa.

Se espera que las familias CBC se identifiquen y apoyen la mision y filosofia del Colegio, en
el marco de su autonomia para escoger el perfil de formacidon deseada para sus hijos(as). Al
identificarse con la mision del Colegio se comprometen a apoyar las iniciativas formativas
gue adelante la Institucion, donde siempre se vela por una formacioén integral de excelencia.
Igualmente, a acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso
pedagdgico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.
(Ley 1620 del 15 de marzo de 2013, Responsabilidad del Padre de Familia.)
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Conforme a lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia; la Ley 115 de 1994 “Ley
General de Educacion”; la Ley 1098 de 2006 “Ley de Infancia y Adolescencia”; el Decreto 1290
de 2009, “Evaluacién y Promocioén de los Estudiantes”, y el Decreto 1286 de 2005 “Normas
sobre la Participacion de los Padres de Familia en el Mejoramiento de los Procesos
Educativos”, son derechos de los padres de familia o acudientes los siguientes:

1.
2.

10.

1.

12.

Apoyar activa y completamente el proceso educativo de sus hijos.

Recibir informacion sobre el Manual de Convivencia, filosofia general y plan del
desarrollo del CBC. Estar informados sobre el contrato de matricula, los costos de
pension y otros costos del CBC.

Recibir informacién sobre el desarrollo y progreso académico de sus hijos, desde el
inicio del ano escolar, o cuando sea solicitada con razones justificadas.

Asistir a las reuniones de padres y eventos programados por el CBC.

Participar en el Consejo de Padresy distintos Comités asignados por el CBC;y cumplir
con las funciones que cada una de dichas instancias asi lo exija.

Presentar guejas, solicitudes o sugerencias respetuosas, dentro de los limites de
tiempo fijados por el CBCy la ley, y siempre siguiendo el conducto regular.

Colaborar cuando sea requerido, o a través de las diferentes instancias de
participacion del CBC, con la creacion, desarrollo y evaluacion de los proyectos
educativos.

Mantener vivo un didlogo abierto y honesto con el CBC, basado siempre en el respeto
mutuo.

Recibir respuesta a las solicitudes y/o inconvenientes presentados, siguiendo el
procedimiento establecido para ello.

Aplicar los principios de proteccion integral contenidos en el decreto 1965 (art. 35 D.
1965).

Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencidn integral cuando se tenga
conocimiento de conflictos o situaciones de riesgo para algun miembro de la
comunidad educativa, dentro del marco de la convivencia escolar.

Informar al CBC de situaciones y eventos que podrian afectar el bienestar fisico y/o
emocional de sus hijos.
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13.

Avisar a las autoridades escolares de cualquier evento o acto que pueda poner en
peligro a los miembros de la comunidad del CBC.

14. Recibir ayuda y orientacion oportuna para el acompafnamiento de su hijo en el

proceso de ingreso a los programas de pregrado.

3.4 Deberes de los Padres

Conforme a lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia; la ley 115 de 1994 “Ley
General de Educacion”; la Ley 1098 de 2006 “Ley de Infancia y Adolescencia”; el Decreto 1290
de 2009, “Evaluacion y Promocion de los Estudiantes”, y el Decreto 1286 de 2005 “Normas
sobre la Participacion de los Padres de Familia en el Mejoramiento de los Procesos
Educativos”, son deberes de los padres de familia o acudientes los siguientes:

1.

10.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacidon entre los miembros
de la comunidad educativa.

Leer, conocery cumplir a cabalidad el contrato de servicios educativos, por medio del
cual aceptan formalmente los principios institucionales consignados en el Manual de
Convivencia. La firma del contrato es la manifestacién de la aceptacidén de los
términos alli pactados y del presente Manual, asi como de las demas politicas
institucionales.

Cooperar activamente con las actividades, proyectos y programas establecidos por la
institucion.

Apoyar las sugerencias de mejoramiento académico o desarrollo integral del
individuo por parte de profesionales externos a la institucién cuando y como el
Colegio lo solicite.

Asistir oportunamente a las reuniones y actividades programadas por el colegio.
Respetar el espacio fisico del aula de clases y espacios escolares, evitando
interrupciones que impiden el normal desarrollo de la actividad académica de los
estudiantes.

Hacer seguimiento oportuno de los informes periddicos de evaluacion.

Ser parte de los 6rganos de apoyo que la ley promueve para la participacion de los
padres de familia en la vida escolar.

Mostrar un comportamiento respetuoso y cordial con todos los miembros de la
comunidad educativa en todo momento o situacion.

Desarrollar sentido de pertenencia por la Institucion y abstenerse de descalificar a
los miembros de la comunidad (Estudiantes, Docentes, Directivos, Padres de Familia,
etc.) por cualquier medio, bien sea fisico o virtual, incluso a través de chatsy mensajes
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en redes sociales. El presente deber no coarta la libertad de expresion, sino que invita
a utilizar los canales institucionales para resolver las posibles inconformidades que
llegaran a existir de una manera respetuosa y adecuada.

1. Proporcionar la informacion de manera asertiva y puntual, que, para efectos del
bienestar académico o afectivo del estudiante, el colegio le solicite.

12. Cumplir oportunamente con los pagos educativos establecidos en el contrato de
matricula.

13. Estimular dentro y fuera de la institucion el buen comportamiento de sus hijos.

14. Atender oportunamente a las citas que la comunidad educativa haga para el
seguimiento de sus hijos.

15. Asumir la plena autoridad como Padre de sus hijos sin delegar en otra autoridad.

16. Abstenerse de planear viajes de turismo en las fechas establecidas para examenes
finales de periodo.

17. Realizar, siempre que hubiese lugar, sugerencias de manera respetuosa a la
institucion sin utilizar términos desobligantes, ni agresivos. De no darse este trato
respetuoso para con el personal del CBC el Colegio se reservara el derecho de
renovacion del contrato de matricula del estudiante para el siguiente ano lectivo.

18. Cumplir el conducto regular de comunicacion siempre que tuviese que dirigirse a la
comunidad educativa.

19. Contribuir con su ejemplo a la formacién de buenos ciudadanos acordes al perfil que
para sus estudiantes pretende alcanzar el CBC.

20.Cumplir y seguir las reglas intrinsecas del CBC como aparecen en este documento.

21. Observar y respetar los demas reglamentos, protocolos, politicas, indicaciones
emitidas por la Institucion educativa.

22. Cumplir con los mandatos de la Ley 1620, Articulo 22 y las obligaciones consagradas
en el articulo 67 de la Constituciéon Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006,
la Ley 1453 de 2011.

23.Segun la Ley 1620 en su articulo 22, La familia, como parte de la comunidad educativa,
en el marco del Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de
la violencia escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la
Constitucion Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 201 y
demas normas vigentes, debera:

e Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen

confianza, ternura, cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social
y ambiental.
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Participar en la formulacion, planeaciéon y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia, los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de
vida saludables.

Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso
pedagodgico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia
y la sexualidad.

Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las
instancias de participacion definidas en el proyecto educativo institucional
del establecimiento educativo.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del
tiempo libre de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.
Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de
convivenciay responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli
definidas.

Conocer la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o
una situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas
en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.
Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de
Atencion Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de
sus hijos cuando éstos sean agredidos.

Paragrafo: La participacion de padres, madres y acudientes en las Escuelas de Padres,
segun el Decreto 459 de 2024 (articulo 2.3.3.10.4.3) es un compromiso fundamental para
fortalecer la convivencia escolar y el desarrollo integral de los estudiantes. La asistencia sera
convocada formalmente y su incumplimiento reiterado, sin justificaciéon, podra dar lugar a
acciones pedagdgicas para reforzar la corresponsabilidad entre familia y escuela. El Decreto
0459 de 2024 establece la "Alianza Familias-Escuela" como un proceso para fortalecer la
relacion y promover el desarrollo integral.

3.5 Prohibiciones de los Padres

1. Hacer uso indebido de los chats, redes sociales u otros medios de comunicacion,
denigrando del colegio o de alguno de sus empleados.

2. Publicar fotos de menores de edad, incluso de sus hijos, que puedan violentar o
vulnerar, entre otros, el derecho a la intimidad, el buen nombre y demas.
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10

1.

12.

13.

14

15.

Incitar al consumo, consumir, portar, expender, distribuir, producir y traficar
sustancias psicoactivas legales e ilegales en las areas del colegio o lugares que
represente a la comunidad educativa.

Presentarse a la Institucion educativa bajo efectos del licor u otras sustancias
psicoactivas legales e ilegales.

Permanecer dentro o fuera del Colegio durante la jornada escolar, sin que haya sido
citado a reunién o alguna actividad institucional, lo que genera interferencia con los
procesos formativos que lleva a cabo la instituciéon. Esto aplica para zonas comunes
(restaurante, cancha, pasillos, entre otros) o cerradas, (oficinas, recepciones, aulas
especializadas, entre otros).

Difamar, calumniar, chantajear, agredir de hecho o palabra, amenazar o intentar
sobornar de cualquier manera a cualquier empleado de la institucién dentro o fuera
del Colegio.

Servir, al interior de la Institucion, clases particulares a los estudiantes antes, durante
o después de la jornada escolar.

Divulgar informacion confidencial del Colegio, o propia de este, que se trate en los
Consejos, Comités u Organos de Participacion Institucional a los que asista como
representante por haber sido elegido.

Interactuar, interrogar o corregir de manera directa a estudiantes diferentes a sus
hijos dentro de las instalaciones, especialmente en casos donde haya conflictos entre
pares o llamados de atencidon que le corresponde solucionar al colegio.

Replicar informacidn no verificada, sesgada, o negativa de estudiantes o de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Poner en publico situaciones que, por respeto a los menores de edad o personas
involucradas, corresponda tratar en privado.

Evadir o incumplir con las responsabilidades que les corresponden como padres o
acudientes, por ejemplo: Incumplir reiterativamente con la hora de llegada y
recogida de sus hijos en el colegio, superando los 10 minutos de diferencia con el
horario establecido.

Negarse a asumir costos asociados a danos o pérdidas ocasionadas por su hijo o a
incumplimientos de su parte que impliquen un gasto adicional para el colegio.
Dilatar las valoraciones con especialistas sugeridas por el colegio, evitar compartir los
resultados e informes de avance, o no seguir el tratamiento y las terapias
recomendadas de manera consistente.

Dejar de atender los llamados del colegio para reuniones de entrega de informes,
reportes de situaciones particulares o escuelas de padres definidas como
obligatorias por la institucion.
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16. Involucrar al colegio o pedir a cualquier empleado que se haga cargo de situaciones
ajenas a sus funciones, como solucionar conflictos entre padres de familia, enviar
mensajes diferentes a los requeridos por el colegio, promocionar rifas, ventas de
servicios o actividades comerciales, entre otros.

17. Tomar fotos o grabar audio o video al interior de la institucion, asi como publicar fotos
de menores de edad que puedan violentar o vulnerar, entre otros, el derecho a la
intimidad, el buen nombre y demas.

18. Presentarse a la Institucion educativa con armas de cualquier tipo o bajo efectos del
licor u otras sustancias psicoactivas legales e ilegales.

19. Permanecer en el Colegio durante la jornada escolar sin haber sido citado a reunion
o0 alguna actividad institucional. Esta prohibicion incluye espacios comunes como
restaurante, parqgueadero, canchas, pasillos, entre otros.

20.Interferir con las actividades escolares, entrar a los salones, divagar por las
instalaciones del colegio sin el acompafamiento de un empleado o interrumpir
clases o reuniones cuando no se ha programado una cita previa.

21. Ofrecer o prestar sus servicios particulares a los empleados o los estudiantes al
interior del colegio.

22. Divulgar informacién confidencial del Colegio, o propia de este, que se trate en los
Consejos, Comités u Organos de Participacion Institucional a los que asista como
representante por haber sido elegido.

23, Atacar o inducir al ataque directo o indirecto a las politicas, lineamientos, pedagogia
o directivos de la institucidon, asi como indisponer deliberadamente a miembros de
la comunidad en contra de uno de ellos.

24.\Vender o intercambiar articulos con estudiantes, docentes, u otros Padres de familia,
dentro o alrededor de las instalaciones del Colegio.

Paragrafo: Cada Padre de familia es responsable de las dificultades personales que puedan
acarrear el desacato de estas indicaciones, entre la cuales se consideran por
incumplimiento reiterado de los deberes y prohibiciones, la no renovacién del contrato de
prestacion del servicio educativo de sus hijos para el siguiente afo escolar.

3.6 Derechos de los Docentes

1. Participar en la elaboracién de los planes de area y asignatura y el cronograma de
actividades del area.

2. Solicitar los textos, materiales y recursos necesarios para una adecuada realizacion
de su labor docente.

3. Exigir el cumplimiento de las labores administrativas necesarias para una adecuada
realizacion de la labor docente.
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10.

1.

12.

13.
14.

Gozar de condiciones locativas higiénicas y agradables que permitan una adecuada
realizacion de las actividades académicas.

Trabajar en equipo para alcanzar las metas propuestas.

Recibir retroalimentacion y orientacion por parte de su lider y coordinadores de
seccion.

Recibir un trato digno y respetuoso por parte de sus estudiantes, padres de familia,
companeros, directores de seccion y el personal administrativo de la Institucion.
Participar en la elaboracion del Manual de Convivencia y velar por su cumplimiento.
No ser discriminado por ninguna razdn como: condicidn econdmica, sexo, raza,
origen, lengua, religidon, orientacion sexual, opinidn politica o filosdfica, ni situacion
de discapacidad o caracteristicas fisicas.

Expresar sus opiniones y puntos de vista acerca de los procesos académicos y de
convivencia.

Proponer, organizar y liderar actividades académicas de su propia iniciativa de
acuerdo con el enfoque del area y la filosofia institucional, contando con las
autorizaciones correspondientes.

Ser escuchado y recibir el debido proceso cuando incurra en un incidente.

Recibir estimulos de diversa indole por su labor docente.

Recibir capacitacion en los diferentes componentes del PEI.

3.7 Deberes de los Docentes

1.

2.

Conducirse con la moral y ética que el cargo exige en su campo social y educativo
dentro y fuera del entorno fisico o virtual del establecimiento.

Asistir al colegio, al aula de clase, reuniones, actividades o eventos con estricta
puntualidad.

Realizar responsablemente los acompafamientos de los estudiantes en los lugaresy
tiempos asignados ya sea de forma presencial o virtual.

Preparar las clases y demas actividades académicas con anticipacion, siguiendo los
enfoques y parametros del areay ciclo correspondientes de la Institucion.

Ofrecer una educacion acorde con la filosofia institucional que permita el desarrollo
intelectual, estético y ético del estudiante.

Tratar con dignidad y respeto a los estudiantes y demas miembros de la comunidad
educativa.

Dar buen uso y velar por el cuidado de los materiales, muebles, inmuebles,
programas, plataformas, elementos técnicos, tecnoldgicos e instalaciones de la
Institucion.
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8. Atender a los padres de familia de acuerdo con los horarios y procedimientos
establecidos para tal fin.

9. Informar oportunamente a los estudiantes y padres de familia sobre el desempeno
académico y formativo.

10. Responder las comunicaciones de los padres de familia en un plazo no superior a los
siguientes 2 dias habiles de haber recibido la comunicacion.

1. Alimentar el sistema Phidias con las notas de las actividades evaluativas aplicadas a
los estudiantes en un plazo no superior a 8 dias calendario después de ejecutada la
mencionada actividad.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes o reportes académicos o
formativos solicitados por los directores de seccidon, profesionales del Centro de
Apoyo al Aprendizaje o lideres de area.

13. Cuando su lenguaje de instruccion sea diferente al espafol, comunicarse el 100% de
su tiempo en la Institucion en inglés y/o francés, velando por la practica permanente
de la lengua, incluso en los espacios fuera del aula.

14. Velar por la seguridad y el bienestar de los estudiantes en todos los espacios de la
institucion, eventos y las salidas pedagdgicas y/o recreativas.

15. Conocer y aplicar correctamente el Manual de Convivencia, asi como los demas
protocolos, politicas y reglamentos establecidos por la institucién incluyendo, pero
sin limitarse al reglamento de transporte, biblioteca y politica de datos personales.

16. Conocer y seguir los procedimientos e instructivos determinados en el Sistema de
Gestion de Calidad del Colegio.

17. Evaluar a los estudiantes segun los parametros del area y el Sistema Institucional de
Evaluacion adoptado por la Institucion.

18. Respetar el calendario académico que el Colegio establece al inicio del ano para
ejecutar las actividades bajo su responsabilidad.

19. Cumplir las funciones inherentes a su cargo, ademas de las asignadas por los lideres
de areas y directivos docentes.

20.Cumplir con el horario establecido para el desarrollo de sus clases presenciales y por
ningun motivo, excepto de emergencia, interrumpirlas para realizar actividades
ajenas a ella.

21. Hacer uso pedagodgico y didactico adecuado de los recursos tecnoldgicos dentro y
fuera de la Institucion.

22. Abstenerse de realizar o recibir llamadas telefénicas dentro del aula o los espacios
académicos, culturales y pedagdgicos, a menos de tratarse de una situacion de
fuerza mayor.
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23. Mantener una comunicacion permanente con su lider de area y las direcciones de
seccion o del Centro de Apoyo al Aprendizaje acerca del desempeno académico y
formativo de los estudiantes a su cargo.

24 . Realizar y ejecutar los reemplazos requeridos en las clases y acompanamientos
segun la solicitud de los lideres de area y/o direcciones de seccién.

25. Aceptar y firmar el memorando que se le presente en caso de incumplimiento a
cualquier funcién estipulada en el Manual de Convivencia, con las instrucciones
dadas y con cualquier funcién inherente a su cargo.

26.Informar y justificar oportunamente a la o las direcciones de seccion acerca de su
inasistencia o retardo.

27.Respetar las clases de sus companeros y no interrumpirlas sin justificacion.

28.Atender oportunamente las recomendaciones, requerimientos e instrucciones de su
director de seccidn, su lider de area, el consejero escolar, el profesional de SKILLS
segun corresponda con su cargo.

29.Responder las comunicaciones internas en un plazo no superior a 2 dias habiles
después de haberse recibido.

30.Llamar la atencidn respetuosamente empleando un lenguaje apropiado vy libre de
sefalamientos peyorativos o sobrenombres a los estudiantes cuando estos actuan
indebidamente e informar al director de grupo o direcciones de seccién segun lo
crean procedente.

31. Organizar y establecer oportunamente los recursos y espacios necesarios para llevar
a cabo las actividades académicas.

32.{32.} Hacer seguimiento constante del proceso de aprendizaje de los estudiantes y
realizar las actividades de mejoramiento pertinentes a las necesidades de los
estudiantes de acuerdo con el sistema de evaluacion institucional establecido en el
PEL.

33.Inculcar en los alumnos valores y principios morales y éticos a través del didlogo
respetuoso y constructivo, y el ejemplo en su diario vivir.

34.\VVelar por el cumplimiento de los parametros establecidos en el Cédigo de Infancia.

35. Abstenerse de establecer relaciones sentimentales o intimas con los estudiantes.

36. Abstenerse de participar en actividades extracurriculares, sociales o todas aquellas
gue se encuentren fuera del contexto netamente pedagodgico o propias del rol o
gestion laboral con los estudiantes.

37.Evitar que la relacién docente-estudiante permee ambitos de la vida personal, social
y familiar de ambos.

38.Esta prohibido brindar asesorias académicas extraescolares a aquellos estudiantes
gue dentro del horario regular hagan parte de su responsabilidad. En caso de dar
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clases a otros estudiantes del mismo colegio, se debe informar a la coordinadora de
seccion.

39. Recibir trabajos extemporaneos de los estudiantes siempre y cuando se cumpla con
la politica de entrega de actividades. Una vez cumplido dicho procedimiento, el
docente debe asegurarse de dar al estudiante toda la ayuda necesaria para que
cumpla con sus deberes pendientes en las mismas condiciones que el resto de los
estudiantes.

40.Portar el uniforme correspondiente de manera adecuada.

41. Observar y respetar los demas reglamentos, protocolos, politicas, indicaciones
emitidas por la Institucion educativa.

42.Seguir el conducto regular en las comunicaciones con los padres de familia y
estudiantes.

43.En cuanto a las responsabilidades especificas de los docentes, el articulo 19 de la Ley
1620, que ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias,
tendran las siguientes responsabilidades:

e Identificar, reportary realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracidn de derechos sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley
146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con
los protocolos definidos en la Ruta de Atencion integral para la Convivencia
Escolar. Si la situaciéon de intimidacidn de la que tienen conocimiento se hace a
través de medios electronicos igualmente deberd reportar al comité de
convivencia para activar el protocolo respectivo.

e Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la
participacion, la construccidon colectiva de estrategias para la resolucién de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral
de los estudiantes.

e Participar de los procesos de actualizacion y de formaciéon docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

e Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

3.8 Deberes de los directores de Grupo

Ademas de aquellas asignadas a todos los profesores del colegio, los directores de Grupo
tendran los siguientes deberes:
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10.

1.

Velar por el bienestar y el cumplimiento de las disposiciones del Manual de
Convivencia al interior del grupo de estudiantes que se le asigne. Realizar funciones
de tutor, guia y consejero frente a todas las situaciones cotidianas dentro del marco
del Manual de Convivencia, el conducto regular y el debido proceso.

Inculcar en los estudiantes el didlogo como herramienta indispensable para la
solucion de conflictos.

Dialogar con los estudiantes que presenten un comportamiento inadecuado, bajo
rendimiento académico o cambios emocionales para encontrar las causas y poder
proponer soluciones.

Ayudar a solucionar oportunamente las dificultades del alumno, respecto a su
comportamiento, rendimiento académico o aspectos socioemocionales. Si el
problema no logra ser resuelto, recurrir a las direcciones de seccién, consejera de
seccion o coordinador de comunidad y bienestar segun lo amerite el caso para
coordinar la ayuda que el estudiante requiera.

Dirigir la eleccion del Representante de los estudiantes al Consejo Estudiantil y darle
a conocer sus funciones (de Grado 4° a 12°).

Velar por el buen comportamiento y rendimiento académico del curso bajo su
direccion.

Hacer cumplir las disposiciones del Manual de Convivencia, propiciando en sus
alumnos la conviccion de que las normas se cumplen en beneficio de la comunidad.
Estar presente y velar por el buen comportamiento de su grupo en los actos de
comunidad de forma presencial o virtual.

Motivar constantemente a sus estudiantes a cumplir responsablemente con los
compromisos académicos y/o formativos, haciendo el seguimiento respectivo.
Establecer y mantener contacto permanente con los padres de familia en busqueda
del desarrollo integral de los estudiantes.

Compartir con los estudiantes la informacion semanal que les concierne y
comunicaciones generales del colegio que sean pertinentes.
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4. GOBIERNO ESCOLAR Y PARTICIPACION

4.1 Definicion.

El Gobierno Escolar es el ente organizador que garantiza la participacion democratica de
todos los estamentos de la comunidad educativa. Es el responsable directo de la
orientacion, coordinacion y ejecucion de las politicas educativas que propendan por el
avance de la institucion en todos sus niveles. Segun, el articulo 142 de la Ley 115 del 94, cada
establecimiento educativo debe darse y organizar su Gobierno Escolar y organizar cada uno
de los estamentos de la comunidad educativa para facilitar su representacion dentro del
Gobierno Escolar. Ejemplo: Consejo de Padres, Consejo Estudiantil. Cada institucion crea y
establece los diferentes mecanismos o medios para garantizar la participacidn de los
diversos estamentos, lo cual pretendemos clarificar en el presente proyecto. En el Gobierno
Escolar seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, educadores, administradores y
padres de familia.

4.2 Organos del gobierno escolar

4.2.1 Rector.

Deberd implementar programas académicos de alto impacto, servicios administrativos y
supervisar a los empleados del CBC, para ello contara con el apoyo de los coordinadores de
seccion, administrativos y equipo académico y de consejeria, quienes seran nombrados por
el Rector.

4.2.2 Funciones

a. Asistir diariamente al Colegio durante todo el tiempo de trabajo.

b. Organizar, supervisar, coordinar, orientar, dirigir y controlar el funcionamiento
académico, administrativo y técnico de la institucion, los servicios de la entidad y |la
realizacion de proyectos y programas.

c. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion y las Leyes de Colombia y las disposiciones y
reglamentos que rijan para la institucion.

d. Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y promover el proceso
continuo del mejoramiento de la calidad del servicio educativo que ofrece el
establecimiento.
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r.

Presidir el Gobierno Escolar y las reuniones del Consejo Directivo, del Consejo
Académico, del Consejo de Administracion, de los Padres de Familia y los actos de la
comunidad educativa, en la medida de lo posible.

Asistir por derecho propio a las reuniones de todos los organismos del Colegio y
nombrar las comisiones permanentes y accidentales a que hubiere lugar.

Asistir y presidir los eventos escolares, en la medida de lo posible.

Dirigir los procesos de matriculas de todos los alumnos y los de expedicion de
certificados, respaldando con su firma los libros reglamentarios y los documentos
gue expida el Colegio.

Promover y organizar innovaciones a nivel institucional.

Considerar las necesidades futuras y formular planes adecuados para satisfacerlas.
Pertenecer al comité de admisiones de estudiantes nuevos y velar porque se realicen
las respectivas entrevistas a los padres de familia.

Velar por el buen manejo y uso de los bienes de la institucion.

Dirigir y adelantar la evaluacion institucional y la protocolizacion de la lista del
personal que labora en el Colegio.

Seleccionar el personal para cada uno de los cargos y dirigir la inducciéon del personal
contratado.

Representar oficialmente al plantel frente a las autoridades académicas del
Gobierno.

Elaborar, coordinar y ejecutar el Proyecto Educativo Institucional.

Las demas funciones y obligaciones que le impongan las disposiciones y
reglamentaciones vigentes y las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

Comunicar a la comunidad educativa sobre el desarrollo del plan de desarrollo
académico y de planta fisica por medio de los canales de comunicacién institucional
0 actividades presenciales, segun se requiera.

Ademas, el Rector del establecimiento educativo tendra las siguientes
responsabilidades, como esta en el articulo 18 de Ley 1620:

a. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con los estipulado en los articulos
1,12 y 13 de la presente Ley.

b. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocion y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la ruta de atenciéon integral para la
convivencia escolar.
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c. Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

d. Reportar aguellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los ninos, ninas y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde
con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién
Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

4.3 Consejo Directivo

El Consejo Directivo del CBC, como instancia de participacion de la comunidad educativa,
es un o6rgano administrativo de las politicas educativas institucionales, con capacidad
decisoria en asuntos pedagdgicos, curriculares y convivenciales, a partir de los lineamientos
generales establecidos por la Ley General de Educacion y sus Decretos reglamentarios.

Sus funciones se centran en los aspectos de administracidén curricular, pedagdgica y
metodologica y todo los que se relacione con la vida escolar. El Consejo Directivo sera
integrado dentro de los 60 dias calendario, posteriores a la iniciacion de clases de cada
periodo lectivo anual.

4.3.1 Integrantes

El Rector (a), quien lo presidira y convocara ordinariamente.

Dos representantes de los Profesores; elegidos por mayoria de los votantes en
asamblea de docentes. El representante de los profesores debera haber estado
vinculado al colegio por al menos un ano.

Dos representantes de los Padres de Familia elegidos por el Consejo de Padres.

Un representante de los Alumnos. El representante de los estudiantes elegido por el
Consejo Estudiantil o en su defecto el Personero de los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo.
Un representante de los Ex — alumnos. Un representante de los exalumnos elegido
por el Consejo Directivo, de ternas presentadas por la organizacion que reuna la
mayoria de ellos. En su defecto, quien haya ejercido en el aino inmediatamente
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anterior el cargo de Representante de los Estudiantes o el exalumno mas antiguo
gue acepte la designacion.

Paragrafo 1: Los directores de seccién podran participar en el Consejo Directivo, por
solicitud propia del Consejo Directivo o de uno cualquiera de sus miembros para
presentar iniciativas relacionadas con sus funciones. Tendran voz, pero no voto.

Paragrafo 2: El Personero Estudiantil, podra participar por solicitud propia del
Consejo Directivo o de uno cualquiera de sus miembros para presentar iniciativas
relacionadas con sus funciones. Tendran voz, pero no voto.

Paragrafo 3: Podran ser invitados padres integrantes o no del Consejo de Padres, y
de los Comités, por solicitud expresa del Consejo Directivo. Tendran voz, pero no voto.

Paragrafo 4: El consejo directivo de la institucion esta conformado de manera
conjunta para los establecimientos educativos ubicados en el Anillo Vial y
Castillogrande por tanto las decisiones que se toman en este érgano implicaran en
igual medida ambas instituciones.

4.3.2 Funciones del Consejo Directivo

a.

b.

Asesorar al Rector(a) en la toma de las decisiones para el buen funcionamiento del
CBC.
Considerar las iniciativas de los miembros de la comunidad educativa que redunden
en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.
Considerar las sugerencias de los miembros de la comunidad educativa para
asesorar al Rector en la toma de decisiones de caracter financiero, administrativo y
técnico pedagdgico.
Tomar las decisiones que afecten al funcionamiento del CBC cuando segun el
Manual de Funciones y/o Reglamento Interno o Manual de Convivencia no sean de
competencia de otra autoridad
Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre directivos y
docentes con alumnos después de haber agotado el conducto regular y los
procedimientos previstos en el Reglamento Interno o Manual de Convivencia.
Adoptar el Reglamento o Manual de Convivencia que presente el Rector a su
consideracion.
Asumir la garantia y defensa de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.
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h. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del

i.
Je

k.

curriculo y del plan de estudios.

Estimular y controlar el buen funcionamiento del CBC.

Avalar estimulos para el buen desempeno del alumno en todos los ordenes
presentados por el Rector.

Participar en el proceso de evaluacion institucional.

Recomendar criterios y promover actividades y relaciones de tipo académico,
deportivo, cultural, recreativo y social de la comunidad educativa con otras
instituciones.

m. Fomentar la conformacién de la asociacion de padres de familia y de estudiantes.
n. Reglamentar los procesos electorales a que haya lugar
o. Darse su propio reglamento.

4.4 Consejo Académico

Es un organo consultivo y asesor del Rector para adelantar la orientacién pedagdgica de la
institucion, colaborando en la adopcion de pedagogias, metodologias y didacticas,
adecuadas al Proyecto Educativo Institucional. Sus decisiones son apelantes ante el Consejo
Directivo.

4.4.1

a.
b.
c.
d.
e.

4.4.2

a.

b.

Integrantes

El Rector, quien lo preside y lo convoca.
Los Coordinadores de seccion.

Jefes de los departamentos contenidos en el plan de estudios.
Coordinaciéon de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar, cuando se requiera.
Consejeras de nivel, cuando se requiera.
Funciones
Servir de 6rgano asesor y consultor del Rector y del Consejo Directivo en la revision
de la propuesta del Proyecto Educativo Institucional.
Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes necesarios, de acuerdo con los procedimientos previstos en
la legislacion escolar y en el Proyecto Educativo Institucional.
Organizar el plan de estudios, orientar su ejecucion y plantear los ajustes pertinentes.
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d. Integrar los Consejos y comisiones de educadores para la evaluacion periodica del
rendimiento de los alumnos y para la promocion, asignarles sus funciones y
supervisar el proceso general de evaluacion.

e. Liderar la orientacion pedagdgica del establecimiento y la evaluacidn institucional

f. Recibir reclamos sobre la evaluacion educativa por parte de los alumnos y decidir
sobre ellos.

g. Establecer criterios y procedimientos para la evaluacion de los alumnos.

h. Determinar que los criterios de evaluacion se fundamenten en las reglamentaciones
legales o en el Proyecto Educativo Institucional.

i. Las demas funciones afines o complementarias con los anteriores que le atribuya el
Proyecto de Educacion Institucional.

Paragrafo 1: Ademas, conforme a lo establecido en el decreto 1290 de 2009, previo
consentimiento de los padres de familia, recomendar ante el Consejo Directivo la
promocion anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre un
rendimiento superior en el desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las
competencias basicas del grado que cursa.

4.5 Consejo de Padres

El Consejo de Padres de Familia, se define como un érgano de conformacién obligatoria 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,
reglamentado por el Decreto 1286, de 2005, del Ministerio de Educacion Nacional (MEN).Es
un 6rgano de participacidon educativa que no requiere registro ante ninguna autoridad y
para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de afiliacidon o contribucién econédmica
de ninguna especie.

4.5.1 Eleccidon

Es elegido en reunién de los padres de familia convocada directamente por el Rector del
CBC, durante el transcurso del primer mes del ano escolar. Estara integrado por minimo
un(1l) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el
establecimiento educativo y un docente designado por el rector.

La eleccion de los representantes de los padres para cada ano lectivo se efectuara en
asamblea para dicho fin, por mayoria, con la presencia de al menos, el cincuenta por ciento
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(50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de
iniciada la reunion.

4.5.2 Funciones

b.

[
.

Contribuir con el Rector o Director 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
competenciasy 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 creacidn de la cultura de legalidad.
Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

Promover actividades de formacion 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 nino.

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

Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la
Constituciony la Ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocioén de la salud fisica y mental de
los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccidon de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

Presentar las propuestas de modificacién del PEI que surjan de los padres de familia
de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 Y 16 del Decreto 1860 de 1994.
Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 del articulo
9 del presente Decreto.

4.6 Consejo de Estudiantes

Es el

maximo organo colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la

participacion por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de
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los grados a partir de 4° Grado. Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros
grados del ciclo de primaria, seran convocados a una asamblea conjunta, para tal fin, con el
animo de elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Para la postulacion a este cargo, el estudiante del CBC debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a.

b.

C.

Cumplir con el perfil de un alumno que represente a los estudiantes del CBC (Ver
Articulo 4.9.1 de este Manual)

Haber cursado en el CBC al menos el afio académico anterior para estudiantes de 4°
a 11° y tres para estudiantes de grado 12.

No haber estado involucrado en incidentes considerados como Graves en el ano
académico anterior para estudiantes de 4° a 11° y durante los Ultimos 2 anos
académicos para estudiantes de 12°.

4.6.1 Procedimiento para eleccion de representantes al Consejo Estudiantil

a.

b.

Durante las dos primeras semanas del ano lectivo, la rectoria abrira el proceso de
eleccion y solicitara a los estudiantes su postulacion al cargo.

La Coordinacion de Comunidad y Bienestar y el jefe del departamento de sociales
revisaran que los postulados no hayan sido sancionados por situaciones tipo Il o
graves en el ultimo ano escolar (4° a 11°) y en los ultimos dos anos (12°). A su vez,
verificaran que hayan estado matriculados en el colegio al menos durante el ultimo
ano escolar (4° a11°) y los dos ultimos anos (12°).c

Durante las tres primeras semanas del ano académico se adelantaran las campanas
para el cargo.

La rectoria convocara durante la cuarta semana del afno lectivo a todos los
estudiantes matriculados, a partir de cuarto grado de basica primaria, con el fin de
adelantar elecciones por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

La votaciony el conteo de votos se realizara por medio del sistema de mayoria simple,
realizando votaciones al interior de cada uno de los salones durante el tiempo de
tutoria. En cada salon se nombrarda estudiantes testigos que velen por la
transparencia del proceso.

Una vez finalizado el conteo de los votos, los resultados se socializardn con los
estudiantes y el tutor levantara un acta con los resultados, la cual se publicard en
lugar visible para su divulgacion.
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4.6.2 Funciones del Consejo Estudiantil

a.
b.
c.

Darse su propia organizacion interna.

Integrar el Consejo Directivo como miembro representante de los estudiantes.
Presentar iniciativas o propuestas ante el Consejo Directivo o la instancia que le
competa, en aspectos relacionados con:

e Modificacion o verificacion del Reglamento o Manual de Convivencia.

¢ Metodologia o formas utilizadas para desarrollar y evaluar los aspectos
formativos y cognitivos.

e La organizacién de actividades sociales, culturales, deportivas, artisticas,
comunitarias dentro de los marcos curriculares adoptados en el P.E.I.

e Desarrollo de actividades para fomentar la practica de los valores humanos.

Fomentar el ejercicio de la democracia y la participacion responsable y justa de la
comunidad en la vida y el gobierno escolar.

Solucién a problemas o dificultades que afecten la comunidad de origen
interpersonal, idoneidad o responsabilidad de los agentes educativos y los propios
alumnos.

Presentar propuestas para tomar decisiones sobre aspectos administrativos
financieros y para mejorar la calidad del servicio educativo y lograr las expectativas
educativas de la comunidad.

El Consejo Estudiantil presentara un programa al Rector con el fin de ubicarlo en el
cronograma de actividades y establecera una relaciéon coordinada con el personero
para lograr los objetivos y cumplir plenamente con sus funciones.

Paragrafo 1: El Presidente del Consejo Estudiantil (Consejero Escolar) sera el
estudiante que obtuvo la mayoria de votos durante el proceso de conformacion
interna. En caso de ser relevado de su cargo, lo reemplazara el estudiante que obtuvo
la segunda mayor votacion.

Paragrafo 2: El representante podra ser relevado de su cargo por incumplimiento de
sus funciones, por incurrir en una situacion tipo Il o grave, por no continuar
estudiando en el plantel o por retiro de la nominacion por el Consejo de Estudiantes.
Esta decision sera tomada por el Consejo Directivo.

Paragrafo 3: Como requisito fundamental para ejercer el cargo de Presidente del
Consejo Estudiantil, se debe presentar a la instancia que le competa o al Consejo
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Directivo, tres (3) cartas de recomendacion de los profesores, con lo cual se
consolidara o revocara la decision tomada por el consejo.

Paragrafo 4: En caso de que el Personero Estudiantil sea relevado del cargo, el
Presidente del Consejo Estudiantil debera cumplir con los dos cargos.

Paragrafo 5: Todo tipo de material promocional para las campanas de Consejo
Estudiantil debera ser aprobado con anterioridad por el Coordinador de comunidad
y bienestar.

Paragrafo 6: Los estudiantes aspirantes de 4° a 11° no deberan haber estado
involucrado en situacion tipo |l o graves en el ano académico inmediatamente
anterior. En el caso del aspirante de grado 12° no debera haber incurrido en
situaciones disciplinarias tipo Il o graves en los dos (2) anos académicos
inmediatamente anteriores.

4.7 Personero de los estudiantes

(Articulo 28 del decreto 1860 de 1994) Sera un alumno que curse el ultimo grado del CBC.
Es el encargado 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. Para la postulaciéon al cargo de personero escolar, el estudiante del CBC debera
cumplir con los siguientes requisitos:

Cumplir con el perfil de un alumno que represente a los estudiantes del CBC (Ver
Articulo 4.9.1 de este Manual)

Ser un estudiante del ultimo afno que ofrece la institucion.

Haber cursado al menos tres anos (continuos) en la institucién al finalizar el Grado
Once.

Presentar a la Rectoria en el momento en que ésta solicite la postulacion de los
nombres al cargo en cuestion, tres (3) cartas de recomendacion de los profesores.
No haber estado involucrado en incidentes considerados como Graves o gravisimos
durante los Ultimos 2 anos académicos (10°y 11°).

Paragrafo 1: El personero podra ser relevado de su cargo por incumplimiento de sus
funciones o por incurrir en una situacioén tipo Il o grave, lo reemplazara el presidente

del Consejo Estudiantil.
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4.7.1

Procedimiento para elegir al Personero

Durante las dos primeras semanas del ano lectivo, la rectoria abrira el proceso de
eleccion y solicitara a los estudiantes de grado doce su postulaciéon al cargo.

b. Coordinacion de Comunidad y Bienestar revisara que los postulados no hayan sido

sancionados por situacion tipo Il o grave o tipo Il o gravisimas en los Ultimos dos anos
escolares y que hayan estado matriculados en el colegio durante los ultimos 3 afnos
continuos.

Durante las tres primeras semanas del afio académico se adelantaran las campanas
para el cargo.

d. La rectoria convocard durante la cuarta semana del ano lectivo a todos los

4.7.2

a.

estudiantes matriculados, a partir de cuarto grado de basica primaria, con el fin de
adelantar elecciones por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

La votacion y el conteo de votos se realizard de manera electrénica disponiendo para
esto los computadores de |a biblioteca y/o sala de sistemas.

Una vez finalizado el conteo electrénico, los resultados se socializaran con los
estudiantes y el coordinador de comunidad y bienestar levantara un acta con los
resultados, la cual se publicard en lugar visible para su divulgacion.

Paragrafo 1: Todo tipo de material promocional para las campanas de Personero
debera ser aprobado con anterioridad por el Coordinador de comunidad y bienestar.

Funciones del Personero

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracién del consejo de estudiantes, organizar otros u otras formas de
deliberacion.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre las
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre
el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos.

Presentar ante el Rector o el Director Administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticion de parte que considere necesaria para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo las decisiones del
rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

Disefnar estrategias que faciliten el cumplimiento de los deberes y obligaciones de
los estudiantes.
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f. Promover eventos que presenten la divulgacion, vivencia y formaciéon de los valores
humanos fundados en el respeto por la dignidad y los derechos de los demas.

g. Velar por las buenas relaciones sociales entre los miembros de la comunidad y el
cumplimiento de deberes y derechos.

h. Apoyar las decisiones justas que tomen las autoridades escolares en bien de la
formacién de los alumnos, el cumplimiento de sus deberes y derechos.

i. Representar a los estudiantes ante el Comité de Convivencia.

Paragrafo 1: El personero podra ser relevado de su cargo por incumplimiento de sus
funciones o por incurrir en una situacion tipo Il o grave, lo reemplazara el presidente
del consejo estudiantil.

4.8 Incompetencias y Nulidades

El Consejo Directivo podra solicitar el relevo del cargo, por derecho propio con excepcion
del Rector (a), a uno o mas de sus integrantes, por las siguientes causalidades. Cada
estamento de la comunidad educativa nombrara el nuevo representante de acuerdo con la
normatividad legal vigente o lo explicito en este Reglamento Manual.

4.8.1 Representante de los estudiantes

El Representante de los Estudiantes podra ser relevado de su cargo por:
a. Incumplimiento de sus funciones.
b. Incurrir en situacionestipo Il o grave de acuerdo con el presente reglamento manual.
¢c. Cese de su caracter de alumno activo.
d. Retiro de la nominacién por el Consejo de Estudiantes.

4.8.2 Representante de los profesores

El Representante de los Profesores sera relevado de su cargo por:

a. Incumplimiento reiterado de sus funciones.

b. Faltar al reglamento interno de trabajo.

c. Cese definitivo de su contrato.

d. Retiro de la nominacién por la Asamblea de profesores.
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4.8.3 Representante de los padres

Los Representantes de los Padres seran relevados de su cargo por:

a.
b.

Incumplimiento reiterado de sus funciones.

Pérdida de caracter de padre o acudiente de familia del CBC.

Haber cometido delito de acuerdo con el derecho penal, comprobado.
Retiro de la nominacion por el Consejo de Padres. De manera general:

e Porincumplimiento reiterado de sus funciones.

e Desvinculacion con la Organizacion CBC.

e Haber incurrido en conducta penal, comprobada.

e Cuando el conyuge, companero permanente o algun pariente hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil ya haga parte
del Consejo Directivo, en cuyo caso debera ser sustituido por el suplente que
haya sido elegido por cada instancia de la comunidad educativa.

Paragrafo: Los miembros del Consejo Directivo seran elegidos por un periodo de un
ano lectivo. Podran ser reelegidos consecutivamente, de acuerdo con |la
reglamentacion legal vigente, o las disposiciones de este Reglamento o Manual que
no la contravengan.

4.8.4 Funciones del representante de los padres

a.

b.

Representar a los padres de familia ante el Consejo Directivo, velando por los
intereses de la comunidad y la excelencia institucional.

Participar activamente en la formulacion, analisis y toma de decisiones de caracter
administrativo, pedagdgico y directivo gue competen al Consejo Directivo.

Informar oportunamente al Consejo de Padres sobre las decisiones, debates y
directrices adoptadas por el Consejo Directivo, garantizando la transparencia y la
comunicacion bidireccional.

Presentar ante el Consejo Directivo las iniciativas, propuestas de mejora o
inquietudes concertadas previamente en el seno del Consejo de Padres.

Contribuir a la construccion, revision y mejoramiento continuo del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y del Manual de Convivencia desde la perspectiva de las
familias.

Velar por el cumplimiento de los principios de participacion democratica, inclusion y
corresponsabilidad entre el hogar y el colegio.
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4.9 estudiantes

Los estudiantes tienen el derecho democratico de elegir a sus propios representantes y
participar en varios ambitos de la vida escolar.

4.9.1 Perfil del estudiante representante del Gobierno Escolar

Un alumno que desee representar a los estudiantes del CBC en cualquier estamento del
gobierno escolar debe cumplir con el siguiente perfil:

a.

No tener antecedentes disciplinarios Graves en su ultimo ano escolares en el CBC
para estudiantes de grado 4 a 11; y en los Ultimos 2 afnos escolares para estudiantes
de grado 12.

Reflejar un buen alcance de logros académicos, teniendo en cuenta que tendrd que
ausentarse en muchas oportunidades de las clases para asistir a reuniones, las cuales
no deberan afectar su aprendizaje.

Ser una persona capaz de comunicarse con todos sus companeros y docentes sin
distingos de idiomas ni dificultades.

Ser, en general, una persona gque reuna los atributos del perfil del estudiante que va
a representar (ver perfil del estudiante CBC).

Paragrafo 1: El estudiante que haya incurrido en situaciones tipo Il o graves en grado
10°, pero que haya tomado conciencia demostrando una mejoria significativa en
grado 11° y quiera postularse a cargos de representacidén en grado 12°, podra solicitar
ante el comité de convivencia escolar el estudio de su caso para que éste avale o no
su postulaciéon y participacion.

4.10 Egresados

Forman parte activa del Gobierno Escolar, y se les estimulara para que apoyen las
actividades del CBC y se mantenga una relacion de comunicacion permanente entre los
egresadosy el plantel. Un representante de la Asociacion o las agrupaciones de exalumnos,
tiene asiento con voz y voto en el Consejo Directivo.
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5.3.1 Funciones

a. Colaborar con la rectoria del Colegio en aquellas actividades que redunden en
beneficio del proceso educativo que se ofrece.

b. Propender por el mejoramiento académico del Colegio.

c. Nombrar la terna de exalumnos para que el consejo directivo elija entre ellos el

delegado.

d. Darse su propio reglamento.

Paragrafo 1: El representante de los exalumnos sera elegido por un periodo de 1 (un) afo.
Paragrafo 2: En ausencia del representante de los exalumnos, lo reemplazara la persona
gue tuvo la posicion el ano inmediatamente anterior.
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5. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Se conformd en el CBC, con el fin de coordinar y liderar todas las acciones y procesos

desti

nados a la convivencia armodnica en la vida cotidiana del CBC, con referencia a los

valores y el proceso formativo establecido en el Manual de Convivencia.

5.1 Funciones

a.
b.

Igual

Recolectary analizar la informacion con respecto a la situacion de convivencia del CBC.
Atender las Situaciones tipo Il o lll.

Asegurar que los procesos de obtencidon de informacién y registro de convivencia se
realicen en la forma prevista.

Dar soporte a los procesos de acompanamiento formativo de los estudiantes para que
se den en la forma prevista por los actores involucrados.

Proponer mejoras, adhesiones y reformas al presente reglamento o manual de
convivencia.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas
gue afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante
estara acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del
establecimiento educativo.

Mmente se tienen en cuenta las funciones del comité de convivencia, establecidas en el

articulo 13 de la Ley 1620:

1.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivosy la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miemlbros
de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas
y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la
region y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas

gue afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
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5.

comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante
estard acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del
establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de esta Ley, 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 este comité de acuerdo
con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito
escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razon
por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte
de la estructura del sistema y de la Ruta.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar
la convivencia escolar, el gjercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual
de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de
la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.
Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizaciéon
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes dreas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar masy mejores
maneras de relacionarse en la construcciéon de la ciudadania.

Paragrafo 1: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a las sesiones y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité, el docente que lidere procesos o
estrategias de convivencia escolar (Articulo 12 de la Ley 1620).

5.2 Integrantes

f.

El Rector del CBC, quien lo presidira y convocara ordinaria o extraordinariamente
segun la necesidad.
El Coordinador de Convivencia, Salvaguarda y bienestar, nombrado por el CBC.
Coordinadores de Elementary, Middle School, y High School del CBC.
Consejeras de primaria, Middle y High School.
El Personero del CBC.
f. Un Representante del Consejo de Padres.
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g. del Consejo de Estudiantes (Articulo 12 de la Ley 1620).
h. h. El director de grupo del estudiante que se vea involucrado, cuando sea el caso o se
requiera.

Paragrafo 1. El comité podrd invitar con voz, pero sin voto, a un miembro de la
comunidad educativa conocedor de los hechos con el propdsito de ampliar
informacioén (Articulo 12 de la Ley 1620).

El secretario del Comité, encargado de los registros de este sera el Coordinador de
Convivencia, Salvaguarda y bienestar. EI Comité de Convivencia realizara reuniones
ordinarias, que podran ser citadas por el Coordinador de Convivencia, Salvaguarda y
bienestar segun sea el caso, por el Rector o los Coordinadores de seccion. La citacion se hara
por intermedio de secretaria académica o Coordinador de Convivencia, Salvaguarda y
bienestar. La Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar podra presentar un
informe de las situaciones presentadas, aportes y propuestas de formacién con base en el
registro de los casos abordados, teniendo en cuenta los incidentes de comportamiento
inadecuados reportados por los Docentes y/o Coordinadores, y tendré parte activa en la
evaluacion de comportamiento de los estudiantes. Participara activamente en propuestas
disciplinarias y formativas del CBCy los estimulos que otorga el CBC, de acuerdo con lo que
estd explicito en el presente Reglamento Manual.

Paragrafo 2: Durante el primer mes del calendario escolar, mientras se cumple el debido
proceso para la escogencia del personero escolar y el representante del Consejo de Padres,
se escogerd un estudiante y padre/madre ad hoc.

Paragrafo 3: Dada la situacion en que el miembro representante del Consejo de Padres esté

involucrado directamente en el caso que se va a discutir, se solicitara la presencia de otro
miembro de este que no tenga incidencia directa sobre éste.
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6. PACTOS DE CONVIVENCIA

La disciplina formativa y la convivencia escolar, lejos de ser ambitos independientes, se
complementan para impulsar la formacion integral de los estudiantes. Mientras la
disciplina, cimentada en el Decreto 1075 de 2015, fortalece la autorregulacion, la autonomia
y la responsabilidad individual de los acuerdos; la convivencia regulada por la Ley 1620 de
2013 y el Decreto 1965 de 2013, promueve el respeto mutuo, la resolucion pacifica de
conflictos y la cultura de paz. Al articular limites claros y afectuosos con procesos
participativos y restaurativos, la comunidad educativa ofrece un entorno seguro y saludable
donde los alumnos aprenden a construir su caracter, interiorizar valores y ejercer su libertad
de manera consciente y solidaria.

6.1 Uso de uniforme y reglas de higiene personal

Todos los miembros de la comunidad educativa deben cumplir con las normas de uso del
uniforme e higiene personal entre las cuales deberan:

1. Los alumnos deben presentarse al CBC con el uniformme completo para la asistencia
a clases y actividades de representacion o civicas.

2. El uniforme debera usarse durante todo el dia escolar y durante actividades
académicas y extracurriculares organizadas por el CBC.

3. El uniforme de educacién fisica debe portarse Unicamente segun el horario
correspondiente a cada curso.

4. Por ningun motivo se pueden usar combinaciones en los dos uniformes, ni usar
prendas diferentes al correspondiente uniforme.

5. El uniforme debera estar limpio y en buenas condiciones.

6. La camiseta puede llevarse por dentro o por fuera del pantalén o falda short.

7. El uniforme del CBC imprime caracter y sentido de pertenencia a la institucion, por
lo cual todos los estudiantes lo deben portar con dignidad y respeto, en el entorno
fisico o virtual de la institucion, de la siguiente forma:

Uniforme de diario para los estudiantes:
e Camiseta blanca con cuello tipo polo, manga corta y logo del CBC.
e Bermuda(ninos) y falda short(ninas) beige o caqui.
¢ Medias blancas.
e Zapatotipo tenis, cerrados, sin elementos adicionales tales como ruedas, luces,
entre otros.
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Uniforme de educacion fisica para los estudiantes:

Camiseta blanca con cuello en “V"y logo del CBC

Pantaloneta de color azul

Medias azules

Zapato tipo tenis, cerrados, sin elementos adicionales tales como ruedas, luces,
entre otros

Durante las clases y/o actividades fisico-deportivas, por razones de seguridad
NO se usaran joyas o accesorios de gran tamafo con el fin de evitar pérdidas o
laceraciones por estos objetos

Uso de la indumentaria especial autorizada para cada actividad deportiva de
acuerdo con la tabla del anexo 5.

Nota: Durante Sports o ABP esta permitido utilizar camisetas, pantalonetas y
licras, diferentes a las del uniforme de acuerdo con la indumentaria autorizada.
Una vez finalice la clase, deberan portar su uniforme completo, incluso si la
clase es a ultima hora.

Saco institucional azul con letras CBC para los estudiantes:

Con el fin de mantener una buena imagen del uniforme, no se aceptara el uso
de otro tipo de saco diferente al institucional.

Laboratorio de ciencias, fisica y quimica:

Bata blanca de laboratorio es de uso obligatorio por seguridad (se usara sobre
el uniforme institucional).

Arte en preescolar y Elementary School:

Delantal plastico o antifluido (se usara sobre el uniforme).

8. Higiene personal:

Mantener el cabello arreglado y limpio.
Llevar las ufas y dientes limpios.
Llevar el uniforme del CBC limpio y en buen estado.
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6.2 Normas de comportamiento en el aula de clase

Todos los estudiantes del CBC tomaran en cuenta y seguiran estos lineamientos para que
las actividades académicas, dentro de cada saldn, se puedan desarrollar de manera 6ptima
y exista respeto hacia él mismo, el profesor y sus companeros; por lo cual deberan:

—t

N

W

(LI

IR

9.

10.

1.

12.

13.
14.
15.

Permanecer en silencio y escuchar atentamente mientras el profesor esta hablando.
Llegar puntual a clases

Tener accionesy actitudes respetuosas con profesores y estudiantes.

Usar vocabulario respetuoso con profesores y estudiantes.

Traer los materiales adecuados para trabajar en clase y hacer buen uso de ellos.
Utilizar un tono y nivel de voz adecuado.

Mantenerse en el aula durante el desarrollo de la clase.

Para salir al bano o atender cualquier otra situacidn autorizada, el estudiante debe
portar el respectivo permiso o pase de salida.

Mantenerse en su sitio de trabajo y con la actitud adecuada.

Hablar en inglés o francés, dependiendo de la clase.

Levantar la mano para hablar y esperar a ser llamado/a. El Profesor aseguraréd que
todos tengan la opcidn de hacerlo.

Respetar el proceso de aprendizaje- ensefanza y las intervenciones de los
compafneros o companeras.

Caminar dentro del salén y en los pasillos en lugar de correr.

Abstenerse de realizar juegos y patear/tirar balones dentro de los salones y pasillos.
Mantener los escritorios y lockers en buen estado y despejados solo con los
elementos que se requieran para el desarrollo de la actividad escolar.

6.3 Ausencias, permisos y excusas

1.

Las ausencias por cualquier razon deberan ser reportadas por los padres de familia o
acudientes el mismo dia de la ausencia y deberan presentar excusa por escrito o de
forma virtual a través de Phidias.

Por ausencias mayores de tres dias consecutivos debe presentarse una excusa
meédica ante la Direccion de Seccidn respectiva de forma fisica o a través de Phidias.
En caso de que un estudiante no justifique debidamente su ausencia a clases, es
decir mediante excusa médica o permiso especial de los padres o el consejo
académico (para el caso de deportistas), perdera la oportunidad de presentar tareas,
examenes o trabajos de forma extemporanea y su nota en Phidias sera de (1.0) para
los estudiantes de 1° a 9° o de (0.0) para los estudiantes de 10° a 12°.
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10.

1.
2.

El estudiante que por razén justificada tenga que ausentarse del colegio en horas de
clase, debe presentar a la Direccion de Seccién respectiva, con anterioridad, una
peticion de salida firmada por sus padres o acudientes, indicando la razén y el tiempo
de ausencia para que esta autorice la salida del colegio en el formato establecido para
este fin. El estudiante no podra utilizar el transporte escolar para estos fines.

Los estudiantes que se ausenten por mas de dos dias, aun cuando cuenten con las
respectivas excusas, deberan diligenciar el formato entregado por Direccion
Académica.

Sélo por enfermedad, calamidad familiar, y/o torneos deportivos, los exdamenes
finales de periodo, se podran adelantar o posponer en el CBC.

En caso de enfermedad imprevista durante el tiempo de clases, y en casos de
extrema urgencia, la enfermera del colegio sera quien expedira el permiso de salida,
con la autorizacidn previa de los padres y el colegio.

La Direccidn de Seccidén autorizara ausencias por mas de tres dias en casos
especiales, tales como participacion en eventos culturales, deportivos, académicos y
otros.

Cuando un profesor conceda un permiso para salir de clase a cualquier alumno debe
hacerlo con una nota escrita o pase oficial explicando el permiso y su duracion.

En caso de ausencia justificada, es responsabilidad del estudiante ponerse al dia con
trabajos, tareas o exdmenes dejados de presentar durante su ausencia. El estudiante
debe acercarse a su coordinadora de seccién para solicitar el formato de ausencia.
Educandos que no hayan justificado su inasistencia a mas de 25% de las actividades
académicas del ano escolar, no seran promovidos al siguiente grado escolar, segun
articulo 6 del Decreto 1290 de 2009, salvo en casos de fuerza mayor o situaciones
meédicas prolongadas debidamente justificadas y avaladas por el Consejo
Académico.

6.4 Respeto por la propiedad y las instalaciones del CBC

Es importante que todos los miembros de la comunidad escolar puedan dejar sus
pertenencias confiadamente en cualquier sitio del CBC y estar seguros de volverlas a
encontrar sin ningun dano. Igualmente, las instalaciones del CBC deben ser usadas
correctamente por todos los alumnos y no ser danadas intencionalmente. Los alumnos
deben mostrar respeto y consideracion por las propiedades de otros. Algunos ejemplos de
lo que no debe ocurrir son:

Grafitis en cualquier parte del CBC.
Hurto de cualquier objeto de propiedad del CBC o de las personas.
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1.

12.
13.

Llevarse sin permiso cualquier objeto de propiedad del CBC o de miembros de la
comunidad.

Llevarse libros o iPads de la biblioteca sin el debido registro de retiro.

Danar intencionalmente los objetos o propiedad del CBC o de las personas.

Pisotear o destruir la vegetacion del CBC.

Danar los buses o vehiculos de transporte del CBC.

Hacer uso inadecuado de los equipos del CBC. Ejemplo en los laboratorios de
ciencias, sala de sistemas. Asi mismo danar los archivos de los computadores del CBC.
Danar o perder con intencién los equipos deportivos.

Romper o escribir en los textos del CBC.

Tirar o dejar basura en el piso en lugar de usar las canecas.

Hacer uso inadecuado de los banos y areas del colegio.

No respetar los puestos

Paragrafo: En caso de incurrir en cualquiera de las situaciones mencionadas con
anterioridad se tomaran las medidas y acciones formativas, correctivas y pedagdgicas a las
gue haya lugar.

6.5 Cédigo de comunicaciones

Como miembro de esta comunidad de aprendizaje, y en armonia con los valores
fundamentales de respeto y buenas relaciones queremos invitarte a honrar el siguiente
Cdédigo de Comunicaciones en cualquier interaccion con todos los miembros de nuestra
comunidad. El objetivo es crear un ambiente sano, respetuoso y productivo en todos
nuestros espacios comunicativos, bien sea en persona o mediados por la tecnologia.

6.5.1 Ser cortés

1.

2.

Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad (docentes, directivas,
estudiantes, trabajadores, padres, acudientes y familiares).

Acatar la politica de CERO TOLERANCIA para cualquier insulto, burla o comentario
peyorativo, incluyendo lenguaje discriminatorio, sexista o racista.

Entender que el debate y la discusion son bienvenidos siempre y cuando se debatan
IDEAS sin atacar a las PERSONAS.
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6.5.2 Ser sensible

1.

Entender que somos espacio incluyente en donde no soélo se respeta, sino que se
valora y fomenta la diferencia, por lo que es importante tener la mente abierta y
escoger bien nuestras palabras para no ofender a quienes piensan de una manera
distinta a la propia.

Pensar antes de reaccionar, teniendo en cuenta que todos cometemos errores, que
otros pueden tener posiciones y necesidades iguales de validas a las mias y que
reaccionar con ira jamas es una buena idea.

Es inaceptable acosar, hostigar o maltratar fisica, verbal o digitalmente a cualquier
miembro de la comunidad.

6.5.3 Ser responsable y leal

1.

Proteger siempre la privacidad y la identidad de todas las personas involucradas en
la comunicacién absteniéndose de compartir datos personales sin autorizaciéon
expresa.

Usar la informacién de contacto Unicamente para tratar temas del colegio y jamas
para enviar SPAM u ofrecer bienes, productos o servicios.

Los canales que el colegio abre para la comunidad deben ser usados para mejorar las
relaciones entre los miembros, no para danarlas.

Como adultos somos responsables de dar ejemplo y debemos apoyar nuestro
discurso con acciones coherentes de respeto y buen trato.
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7. RUTA DE ATENCION INTEGRAL,
CLASIFICACION DE SITUACIONES Y DEBIDO
PROCESO FORMATIVO

El Colegio Britanico de Cartagena (CBC), fiel a su propuesta pedagodgica formativa, asume
la disciplina como un proceso educativo orientado al crecimiento personal, ético y social del
estudiante. En este contexto, la disciplina formativa no se reduce a la correccién de
comportamientos inadecuados, sino que se concibe como un medio para el desarrollo de
la autorregulacion, la responsabilidad, el juicio moral y la toma de decisiones conscientes.
El CBC es un plantel con una propuesta pedagdgica formativa y como tal las situaciones
gue se presenten tienen consecuencias, con la intencidén de que el estudiante adquiera una
educacion integral acorde a lo requerido para un buen comportamiento en sociedad. El
Manual de Convivencia, por tanto, esta planteado con una visién educacional y formativa
gue brinda herramientas practicas que reflejan los principios del CBC.

Los procedimientos se basan en una reflexion y son un mecanismo flexible que permite
soluciones diversas que conducen al avance de las personas hacia la excelencia y hacia la
convivencia que estimula el desarrollo personal.

También, el presente Manual se atiene a lo planteado en la Ley 1620, articulo 29, respecto a
la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, la cual define los procesos y los
protocolos que deberan seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacidén para los derechos humanos, la educacioén para
la sexualidad y la prevencidén y mitigacién de la violencia escolar, en todos los casos en que
se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de
los estudiantes de las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil,
integral y complementario.

7.1 Consideraciones especiales para el Preescolar, Primero y Segundo: acompanar,
comprender y formar

Se considera que los nifos en los grados K1 A K5 estan reconociendo el esquema normativo
no so6lo del colegio sino de la sociedad que los rodea. Por tal motivo, la falta de seguimiento
de normas es entendida en el colegio como el producto de situaciones que ha
comprometido la comprension que el nifo tiene de las normas y no necesariamente su
voluntad para contravenirlas.
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Por consiguiente, el proceso formativo de este ciclo debe contemplar el dialogo
permanente entre los padres de familia y el colegio de tal forma que se organicen
estrategias efectivas para guiar a los ninos a que reconozcan las normas y las cumplan a
partir del respeto a la autoridad, la admiracion a la misma y el reconocimiento social que
proviene del cumplimiento de las reglas. En ninguna instancia se pretende en este ciclo que
los niRos actUan por temor al castigo, temor a la culpa y mucho menos al rechazo social.

Asi pues, en CBC Preschool, los docentes como primeros ejecutores del proceso formativo,
aplican estrategias que son pertinentes a la edad de los ninos las cuales seran concertadas
y analizadas con el equipo de trabajo que rodea al nino. Es de considerar que esta
disposiciéon especial para estos grados tiene en cuenta que los padres de familia deben estar
atentos a cumplir cabalmente con todas las normas establecidas en el Manual y velar
porgue sus hijos lo hagan de la misma manera y se considerara que las familias que dejen
de hacerlo declaran su no disposicion a estar en el colegio, por lo que se procedera a dar por
terminado el contrato de cooperacion educativa.

7.1.1 Instancias y acciones formativas en el Preescolar, Primero y Segundo

Ante el incumplimiento de los acuerdos de convivencia, el procedimiento a seguir es:

1. El docente reUne a las partes involucradas en el conflicto para mediar de manera
pedagdgica para gue éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de
los danos causados, el restablecimiento de los derechos y |la reconciliacion dentro de
un clima de relaciones constructivas en el colegio.

2. El Tutor, realiza seguimiento del caso de acuerdo con los compromisos a fin de
verificar si la solucidon fue efectiva, de lo contrario se informara a los padres o
acudientes de los involucrados. Se realiza acta por phidias y se realiza remision a
consejeria.

3. La consejeria acompana la evolucion de los efectos que las conductas hubieran
podido tener, a partir de estrategias individuales y/o grupales, asi mismo, evalla la
necesidad de intervencion externa. De ser necesario, cita, para lo cual se citara a los
padres con quienes se elabora acta segun de compromisos en phidias.

4. Elcomité de convivencia escolar realizara seguimiento del casoy de los compromisos
establecidos a fin de evidenciar si la solucién fue efectiva. En caso de que el comité
lo considere necesario, se diligenciara un compromiso formativo que quedara
registrado en el sistema de informacidon del colegio.
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7.1.2 Procedimiento de terminacion del contrato de servicios educativos en CBC
Preschool

En caso de que se presente el no cumplimiento reiterado de lo dispuesto en el Manual de
Convivencia por parte de los padres, esta situaciéon sera reportada con el respectivo estudio
y evidencias por parte de la direccion de CBC Preeschool al Comité de Convivencia Escolar
guien dara un concepto del caso. En la eventualidad que el concepto sugiera la terminacion
del contrato, el caso sera llevado al Consejo Directivo para que se estudie y se determine la
mejor accién a tomar teniendo en cuenta los principios y disposiciones fijados en el
presente Manual de Convivencia.

En caso de que se presente el no cumplimiento reiterado de los deberes y obligaciones
establecidos en el Manual por parte de los padres, esta situacion sera:

e Documentada con los debidos registros y evidencias por la Direccion de CBC
Preschool.

e Reportada al Comité de Convivencia Escolar, quien emitira un concepto formal del
caso.

e Si el concepto sugiere la terminacién del contrato, el caso sera elevado al Consejo
Directivo, quien estudiara y decidira la acciéon a tomar conforme a los principios y
disposiciones del Manual de Convivencia.

7.2 Medidas Pedagdgicas: formativas y correctivas

Las medidas pedagdgicas en el marco de la convivencia escolar se entienden como
acciones educativas orientadas a la reflexién, la reparacion del dano y la protecciéon de los
derechos, mas que a la sancién punitiva.

Su aplicacion se realiza considerando la gravedad de la conducta, la edad del estudiante y
las circunstancias particulares de cada situacion, garantizando siempre la proteccion del
bienestar y la seguridad de la comunidad educativa. Se fundamentan en la prevencidény la
promocion de valores como el respeto, la responsabilidad, la empatia y la convivencia
pacifica, asegurando que todas las acciones sean documentadas y supervisadas por la
Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y bienestar, con el fin de acompanar al
estudiante en un proceso educativo y restaurativo que fomente su crecimiento personal y
social.
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7.2.1 Medidas Formativas

Estas medidas buscan que el estudiante comprenda el impacto de sus accionesy desarrolle
habilidades de convivencia.

e Orientacidon y reflexién: Conversaciones individuales con el docente o el
coordinador de convivencia, Salvaguarda y bienestar. Actividades de reflexion
guiada sobre las consecuencias de su conducta y un posible plan personal de
mejora de comportamiento.

e Actividades educativas: Talleres sobre respeto, comunicacion asertiva, resoluciéon
de conflictos y empatia. Charlas sobre seguridad, bienestar y ciudadania.
Participacidon en campanas escolares de convivencia y cuidado del entorno.

e Justicia restaurativa: Encuentros mediados entre la victima y el agresor,
promoviendo el didlogo y la reparacion del dafno. Elaboracién de cartas de disculpa
O acciones que restituyan la situacidon afectada. Proyectos colaborativos que
fomenten la integracion y la responsabilidad social.

e Como alternativa pedagégica frente a la comision o reincidencia de situaciones
Tipo |, Tipo Il, o como accion complementaria en situaciones Tipo Ill, garantizando
gue el estudiante no pierda tiempo académico y se proteja su derecho fundamental
a la educacién, la Institucidén podra convocarlo a jornadas en horario extracurricular
(tales como los viernes al finalizar la jornada escolar o sabados). Estos espacios
estaran dedicados de manera exclusiva a la autorreflexion, el trabajo formativo
socioemocional, la reparaciéon del dafio causado o el servicio a la comunidad escolar.

7.2.2 Medidas Correctivas

Se aplican cuando la conducta afecta la integridad, seguridad o bienestar de la comunidad
escolar y requieren acciones concretas para prevenir su repeticion.

e Advertencias y registro: Registro en la plataforma de convivencia (Phidias).
Advertencias verbales o escritas a los estudiantes. Comunicacién a los padres o
acudientes sobre la conducta observada.

e Restricciones supervisadas: Suspensidén temporal de ciertas actividades (deportes,
recreo o eventos escolares) bajo acompanamiento formativo. Restricciones de
acceso a ciertos espacios, garantizando siempre alternativas de aprendizaje y
acompanamiento.

e Suspensiones pedagogicas:
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a. Internas: el estudiante permanece en la institucidon en un espacio de
acompanamiento, desarrollando actividades académicas y de reflexion.

b. Externas: el estudiante permanece en casa, con continuidad académica
garantizada y acompafnamiento familiar obligatorio.

Ambas deben contemplar actividades de reflexion, reparacion y seguimiento para no
interrumpir el proceso educativo.

e Citaciones y acompafamiento familiar: Citas con padres o acudientes para
reflexionar conjuntamente sobre la situaciéon. Plan de seguimiento conjunto entre
escuela y familia. Evaluacion del progreso del estudiante a través de reuniones
periddicas.

e Activacion del Comité de Convivencia Escolar: Cuando las medidas formativas y
correctivas no logran restablecer la convivencia, se activa el comité. El comité analiza
la situacion para definir acciones adicionales en el marco de la justicia restaurativa,
garantizando el debido proceso. Se establece un plan de accién y seguimiento con
compromisos claros para el estudiante y la familia.

7.3 Clasificacion de situaciones y procedimientos formativos (grados 3° a 12°)

El Colegio Britanico de Cartagena considera como incidente o situacion cualquier
comportamiento que contravenga las disposiciones generales y/o especificas contenidas
en el Manual de Convivencia. En aras de buscar la regulacién de la comunidad educativa
estudiantil, la Institucidon, por medio de actos formativos, busca la convivencia armdnica de
la comunidad, propendiendo siempre por la garantia del bienestar colectivo sobre el
particular (individual).

Las situaciones que se presenten se definen como transgresiones a los valores que guian el
guehacer escolar que afectan la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos (Articulo 40, Decreto 1965 de septiembre de 2013), el orden y
disciplina en la institucion o la trasgresion de los principios y valores institucionales.

La gravedad de la situacion se determina con base en los siguientes criterios:

a. Afecta solamente a los y las estudiantes o a otro miembro de la comunidad
educativa.
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b.

b. Magnitud del dano ocasionado, ya sea un dano fisico o emocional. Este elemento
esta directamente relacionado con la dificultad en la reparacion del dano y
representado en el tiempo y esfuerzo que demanda restablecer el valor afectado.
Es Unica o reincidente.

Queé tanto induce a otros a incurrir en algun tipo de situacion.

Utilizacion de medios de comunicacion electronicos o internet con el fin de causar
dano psicolégico, emocional o cometer una conducta que configure un presunto
delito.

7.3.1 Situaciones Tipo |

Son acciones que alterando el normal desarrollo de las actividades institucionales NO

atenta

n contra la integridad fisica, moral y emocional de cualquier miembro de la

comunidad educativa. Se puede reparar o compensar con cierta facilidad. Son manejadas
por el profesor/tutor durante el desarrollo de la clase o posterior a esta segun la necesidad.
Dado que no es posible prever en el Manual todas las situaciones que puedan presentarse
en el contexto escolar, la institucion valorara cada caso de manera particular, atendiendo a
sSuU naturaleza, contexto, consecuencias y a los principios orientadores del PEI. Algunos

ejemp

1.

AUWN

los son:

Llegar tarde al inicio de la jornada escolar, tutoria, proyectos, deportes, clases o
cualquier actividad institucional y/o al colegio sin excusa (incluye llegada tarde a las
clases después de los descansos o cambios de clase).
Dormir en clase.
Arrojar papeles y basura fuera de los recipientes destinados para ello.
No presentar las excusas que justifiguen su inasistencia a la instituciéon, bien sean
médicas o de los padres de familia.
Portar o usar cualquier dispositivo tecnoldgico durante las actividades académicas,
culturales, religiosas y ruta escolar sin autorizacion (Revisar Normativa para el uso
razonable de la tecnologia).
Presentarse a la institucion portando incorrectamente el uniforme, o con el uniforme
gue no corresponde con su horario de clase.
Hacer uso inadecuado de los juguetes, Utiles académicos y elementos que se traen
de casa o0 que se encuentran en la escuela para el beneficio de los estudiantes.
Permanecer o entrar en las aulas durante los descansos y en las oficinas o espacios
restringidos para los estudiantes sin autorizacion.
Consumir alimentos o masticar chicle sin previa autorizacion en los lugares donde se
desarrollan actividades académicas, culturales o religiosas.
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10. Solicitar servicios a domicilio sin autorizacion.

1. Celebrar cualquier tipo de festejo en el salén de clases o en las instalaciones del
Colegio, sin la debida autorizacion. Uso de globos para cualquier evento autorizado
(Politica de Salvaguarda).

12. Usar vocabulario soez y/o modales inadecuados.

13. Dejar sucio y/o en desorden los diferentes espacios usados al interior del colegio.

14. No devolver a tiempo la informacion solicitada por los maestros o la institucion como:
reportes, autorizaciones, formatos de reflexidon entre otros.

15. Realizar actividades diferentes a las asignadas por los formadores durante las clases
actos comunitarios.

16. Desacatar las normas establecidas en el salén de clase, el transporte escolar, el
servicio del comedor y en los demas espacios comunes (biblioteca, enfermeria,
cafeteria, laboratorio, banos, coliseo) dentro o fuera de la instituciéon donde el
estudiante esté representando al colegio.

17. Salir de clase sin autorizacion del docente y/o salir del colegio sin la autorizacion.

18. No respetar el turno en la fila de la tienda y/o cafeteria.

19. Usar balones en los salones, pasillos, cafeteria y/o cualquier zona del Colegio que no
esté destinada para el uso de este.

20.Interrupcion reiterativa de las actividades académicas o curriculares mediante
acciones que impidan el normal desarrollo de las clases. Ej: Charlar, no respetar el uso
de la palabra, molestar companeros, levantarse del puesto sin autorizacidn, entre
otros.

21. Faltar a clases o a cualquier otra actividad escolar total o parcialmente sin
autorizacion, encontrandose en el colegio.

22. Haber incurrido en situaciones tipo | segun la ley 1620 de 2013.

23. Traer elementos al colegio sin autorizacion de directivos.

24.No obedecer o ignorar las indicaciones dadas por el profesor o directivos del colegio.

25. Comportamiento inadecuado en las instalaciones, entorno virtual y servicios del CBC
o con los materiales que este provea para el servicio del estudiante.

26.Traer y/o portar medicamentos en las instalaciones del colegio y/o en las rutas
escolares sin la autorizacion de padres (Aclaracion: Todo medicamento que cualquier
estudiante deba tomar en horario escolar o en el trayecto de las rutas desde o hacia
casa, debera ser enviado a la enfermeria del colegio; solo la enfermera esta autorizada
para suministrar, previa indicacion de profesional médico).

27.Cualquier otra gue cumpla con los criterios de la definicion de comportamiento que
requiere orientacion leve y que atente contra los derechos y deberes establecidos en
el presente manual de convivencia.
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7.3.2 Procedimiento y acciones pedagégicas para situaciones Tipo |

1.

Llamado de atencién verbal: Cuando se incurra en algdn incumplimiento de los
acuerdos de convivencia, el formador dialoga y orienta al estudiante. Este llamado de
atencion verbal busca concientizar al estudiante de la no conveniencia de su
actuacion y se registrara en seguimientos del estudiante en la plataforma Phidias
(Reporte de incidente leve- Llamado de atencién). Este llamado de atencidn se puede
hacer hasta tres veces.

Formato reunion de reflexion Nivel I: Si el comportamiento se presenta una cuarta
vez (reincidencia), se realizard un reporte en phidias (Reporte de incidente Leve-
Reflexion) y se llenara el formato de reunidn de reflexion Nivel |. Esta acciéon busca la
mediacion del docente o cualquier formador del colegio con el estudiante, para que
reflexionen sobre el incidente y dialoguen con los adultos que acompafian su proceso
formativo buscando alternativas viables de comportamiento y reparacion.

El formato de reunidén de reflexion contiene tres partes: la primera, un registro hecho
por el docente sobre lo sucedido; la segunda, una reflexion del estudiante sobre lo
sucedido; y la tercera, un espacio que el estudiante diligencia con los padres de
familia sobre lo que pasd, con los acuerdos que se hagan en casa para remediar la
situacion. Este documento debe regresar firmado por los padres en un tiempo
maximo de tres (3) dias calendario, para que repose en el seguimiento en Phidias. En
caso de que la familia no devuelva el documento firmado, los acudientes seran
citados por el director de grupo para evaluar la situacidén y escalar el caso.

Compromiso disciplinario Leve: En los casos en los que los procesos formativos
anteriores y el apoyo de padres de familia no sean suficientes, se procede a registrar
los compromisos de las partes involucradas. Este reporte puede ser impartido por el
personal docente, directivo, director de grupo o director de seccion, en compafia de
la familia del estudiante.

El reporte recoge el registro sobre lo sucedido, la version del estudiante, las medidas
implementadas por la institucion y el compromiso del estudiante y los padres. Todos
los reportes disciplinarios deben ser informados al director de grupo, quien notificara
a los padres de familia.

o Primera Instancia: Se realiza con el estudiante, sus padres o acudientes y el
director de grupo para establecer compromisos claros de mejora.
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o Segunda Instancia: En caso de reincidencia o incumplimiento, se lleva a cabo
una segunda reunién con participacion del coordinador de convivencia, el
director de grupo, los padres y el estudiante. Se analizan las causas y se
acuerdan medidas correctivas mas estrictas (seguimiento psicoeducativo,
plan de mejoramiento o intervencion del comité de convivencia).

4. Escalamiento: Si las medidas pedagdgicas implementadas no generan cambios en
el comportamiento del estudiante, la situacion deberd ser escalada y reportada al
area de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar como una posible situacion tipo |l.

7.3.3 Situaciones Tipo Il

Son aquellas situaciones que constituyen un grave irrespeto hacia valores institucionales,
hacia el proceso académico o ponen en riesgo la seguridad y el bienestar propio del
estudiante.

Dado que no es posible prever en el Manual todas las situaciones que puedan presentarse
en el contexto escolar, la institucidon valorara cada caso de manera particular, atendiendo a
su naturaleza, contexto, consecuencias y a los principios orientadores del PEI. Algunos
ejemplos son:

1. Sabotear y asumir actitudes de irrespeto a los simbolos patrios, institucionales y/o
religiosos; ceremonias religiosas, académicas, culturales, civicas y deportivas.

2. Atentar contra la naturaleza danando las plantas, molestando o maltratando a los
animales y/o desperdiciando agua, papel o comida.

3. Dar version equivocada de hechos ocurridos. Encubrir, callar, omitir o mentir sobre
informacidén personal y grupal respecto a la comisidon de una situaciéon presentada.

4. Realizar cualquier tipo de fraude académico, ya sea a través del plagio, la copia o
cualquier actitud deshonesta frente al trabajo académico. Se considera también
fraude académico cuando se hace copia de trabajos completos o fracciones de este,
de otros estudiantes de anos anteriores, elaboracion de trabajos por terceros o el uso
Nno autorizado de herramientas de Inteligencia Artificial (IA). En caso de darse esta
situacion, se anulara la actividad evaluativa del estudiante y se le asignara 1.0 para
Elementary y Middle School (1°-9°), y de 0.0 para High School (10° 11° y 12°), como
calificacion sin perjuicio de las sanciones disciplinarias. (Ver procedimiento de
actuacion inmediata en CAP 9.2)

5. Danar muebles, enseres, espacios culturales y ecoldgicos de la institucion.
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10.

1.

12

13

14.

15

16.

17.

18.

19.

Dafar y/o hacer uso inadecuado de los elementos de seguridad, materiales, bienes o
equipos dispuestos por el colegio.

Organizar o participar en juegos de azar y organizar apuestas fisicas o en linea en
torno a actividades deportivas u otro tipo de eventos.

No seguir las instrucciones, observaciones y/o recomendaciones de docentes,
directivos docentesy demas personal de la institucion, siempre y cuando la exigencia
no lesione fisica 0 moralmente a un estudiante.

Presentar un comportamiento inadecuado durante las salidas pedagdgicas y
diferentes actividades comunitarias como plenarias, asambleas generales,
presentaciones de teatro, conciertos, actividades deportivas dentro o fuera de la
institucion portando el uniforme del colegio, deteriorando el buen nombre de la
institucion.

Promover y realizar cualquier tipo de ventas, rifas, juegos de azar a titulo personal
dentro de la institucion en acatamiento al Articulo 44 numeral 9 de la Ley 1098 de
infancia y adolescencia. Los elementos y/o productos serdn decomisados vy
entregados a los padres de familia a través de Coordinacion de Seccidn o de
comunidad y bienestar.

Hacer uso de los sistemas de comunicacion del colegio en contravia de los principios
formativos de la institucion.

Participar en acciones de irrespeto a companeros, excluirlos o avergonzarlos en
actividades atentando contra la sana convivencia.

Utilizar correo electronico o redes sociales de otras personas para enviar mensajes a
su nombre.

Uso indebido, no autorizado o riesgoso de los dispositivos electronicos (tanto
institucionales como personales) o de los entornos digitales del colegio, cuando esta
conducta afecta el ambiente de aprendizaje, vulnera la seguridad digital, va en contra
de las normas de la institucién o incumple los principios formativos establecidos en
este Manual.

Estar involucrado en situaciones de acoso escolar y/o ciberacoso dentro o fuera de la
institucion.

Discriminar o burlarse de las personas por su condicion econdmica, cognitiva, fisica,
étnica, social, psicolégica o de género.

Demostraciones excesivas de afecto y confianza, expresiones obscenas y
tocamientos entre companeros y noviazgos.

Modificar o alterar la configuracion en los computadores y/o tablets del Colegio o de
cualquier persona de la comunidad educativa.

Comerciar con la elaboracion de tareas o trabajos.
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20.Danar, esconder, tomar sin permiso o botar deliberadamente los utiles o trabajos de
los companeros.

21. Hacer y/o colocar dibujos, grafitis en cualquier sitio del Colegio o alguna actividad
externa programada, cuando se manejen términos soeces, pornograficos,
irrespetuosos o amenazantes. La sancidon que se aplique sera independiente de la
reparacion integra e inmediata del dano.

22, Salir o entrar a la institucion por lugares distintos de las puertas de acceso normal.
Durante las jornadas escolares o extracurriculares se requiere previa autorizacion
para salir o ingresar al plantel.

23. Permanecer en el colegio fuera del horario de clase sin la autorizacién expresa de una
autoridad escolar pertinente o el acompanamiento de un adulto que haya sido
autorizado para tal fin por el colegio.

24.Comercializar cualquier tipo de producto dentro del colegio. Estos productos seran
decomisados y entregados a los padres, a través de coordinacion.

25. Desatender las instrucciones del monitor o conductor de la ruta escolar adoptando
conductas que ponen en riesgo su seguridad y la de sus companeros.

26.Cualquier agresion fisica que no genere incapacidad.

27.Brindar medicamentos o cualquier tipo de sustancia a cualquier miembro de la
comunidad en las instalaciones del colegio y/o en las rutas escolares sin la
autorizacion de padres y directivos.

28.Usar medios electrénicos (redes sociales, correos electréonicos, celulares y otros) o
cualquier otro medio verbal o escrito para enviar mensajes de doble sentido,
insinuantes, denigrantes o vulgares que afecten el buen nombre del colegio.

29.Omitir la denuncia de hechos que constituyan un riesgo a la integridad o dignidad
de algdn miembro de la comunidad educativa.

30.Realizar videos para redes sociales con el uniforme del colegio y/o haciendo uso de
las instalaciones del colegio para este fin, sin que estos sean con previa autorizacion
de un funcionario de la institucidon, o que tenga netamente fines académicos.

31. Hacer uso de palabras soeces, de doble sentido, denigrante y/o amenazantes a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

32. El haber actuado en complicidad con otros, ocultar hechos o mentir para evitar la
sancion de él o un tercero.

33. Porte o distribucion de bebidas energizantes o similares.

34.Portar, distribuir o consumir material pornogréafico en el colegio y/o en las rutas
escolares, en medios digitales o impresos.

35. Utilizar un medio de transporte diferente al autorizado por la institucion, sin el
conocimiento y autorizacion de los directivos o del personal responsable.
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36.El incumplimiento a la medida formativa o pedagdgica que ya se habia impuesto en

un proceso formativo de Nivel |.

37.La reiteracion de un comportamiento descrito en el Nivel I.
38.Haber incurrido en situaciones tipo Il segun la ley 1620 de 2013.

7.3.4 Procedimiento y acciones pedagédgicas para situaciones Tipo Il

1.

»

Intervencién inicial y Formato de Reflexiéon Nivel II: El formador realiza la
intervencion y la orientacion formativa con el estudiante implicado, identificando la
situacion segun la ley 1620 y diligenciando el formato de Reunion de Reflexion Nivel
Il. Este documento busca mediary encontrar alternativas viables de comportamiento
y reparacion. Debe regresar firmado por los padres en un tiempo maximo de tres (3)
dias calendario.

Reporte institucional: Se informa a Coordinacién de Convivencia, Salvaguarda y
Bienestar mediante correo (con copia al director de grupo y coordinador de seccion)
adjuntando el formato. El estudiante debe ser notificado.

Seguimiento y citaciéon familiar: Coordinaciéon de Convivencia realiza seguimiento
del registro en Phidias (Reporte de incidente grave- Reflexidn). En caso de ser
necesario, se cita a la familia y la atiende el docente, el Coordinador de Convivenciay
el tutor. Se elabora un acta del encuentro registrada en Phidias.

Remisién a Consejeria: Si se requiere apoyo socioemocional adicional.
Compromiso Disciplinario Tipo Il: Si los procesos formativos de reflexién y apoyo
familiar no son suficientes, se formalizan los compromisos por escrito. Este reporte
(impartido por personal docente, directivo, o coordinadores) recoge lo sucedido,
versiones adicionales y medidas implementadas, realizandose en compania de la
familia.

Paragrafo 1: Si no se logra el objetivo formativo con las acciones realizadas, el Coordinador
de Convivencia activa el Comité de Convivencia para analizar la posibilidad de establecer la
firma de un Compromiso Disciplinario de segunda instancia.

Paragrafo 2: Si la situacidn involucra acoso escolar, violencia fisica o verbal, discriminacion
o cualquier conducta que afecte de manera significativa la convivencia y los derechos de
otros miembros de la comunidad educativa, el Coordinador de Convivencia activarad de
manera inmediata el Comité de Convivencia Escolar.
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Paragrafo 3: En caso de persistencia de la conducta, la institucion podra aplicar medidas
escalonadas como la suspension temporal, la matricula condicional o la no renovacion de
la matricula, garantizando el debido proceso.

7.3.5 Protocolo restaurativo para el manejo del bullying

Con el fin de garantizar una adecuada atencidén de las situaciones que afectan la
convivencia escolar, el Colegio Britanico de Cartagena adopta la siguiente diferenciacion
conceptual entre conflicto, agresion y bullying.

1.

2.

3.

Conflicto: Situacion natural por desacuerdos. Existe equilibrio de poder, capacidad
de didlogo y ocurre ocasionalmente. Se aborda mediante mediacion y acuerdos
restaurativos.

Agresion: Conducta intencional para causar dafo. Es puntual, no sistematica.
Requiere intervencion pedagdgica, reparacion del daho y seguimiento.

Bullying (Acoso Escolar): Forma grave, reiterada y sistematica de violencia. Requiere
desigualdad de poder, repeticidon, intencionalidad y caracter sistematico. Puede ser
fisico, verbal, social, psicologico o digital (ciberbullying).

Debido a su gravedad, activa de manera inmediata la Ruta de Atencion Integral y las
medidas disciplinarias contempladas por la Ley 1620.

Pasos del Protocolo:

W

® N o v A

Se recibe la denuncia.

Proteccidn, cuidado y freno asertivo de agresiones.

Contextualizacion: Perspectivas sobre el caso e identificacion de agresion emocional,
fisica o psicoldgica.

Conversacién con acudientes/padres de familia.

Conversacidén con presuntos agresores.

Conversacion con la victima.

Acciones de reparacion de dano (Consultar con estudiante).

Seguimiento (3,2,1): La primera semana después de intervencion conversar 3 veces
con los estudiantes de forma casual, 2 veces la segunda semana y una vez la tercera
semana.

Reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE) del
Ministerio de Educacion.
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Paragrafo: Si la situacion se vuelve a presentar, se procede a utilizar otras instancias como
Comité de convivencia escolar y matricula condicional.

7.3.6 Situaciones Tipo lll

Son aquellos comportamientos que contravienen las disposiciones especificas, misionales
de la normatividad institucional contenidas en el Manual de Convivencia y/o los Principios y
Valores de la Comunidad Educativa del Colegio Britanico de Cartagena y las que
constituyen o pueden constituir situaciones catalogadas como tipo Il (corresponden a este
tipo las situaciones de agresidon 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) en el Decreto 1965 de 2013, y que afecten de manera trascendente y en un grado
mayor, o definitivo, el normal desarrollo de las actividades escolares, extraescolares y/o
dentro de las rutas del colegio. Las contravenciones de este tipo se consideran que son la
evidencia de que la persona que comete el acto no acepta los principios escolares y que
renuncia a la comunidad al ponerla en peligro, razén por la cual pueden ser conducentes a
la cancelacion de la matricula.

Las siguientes situaciones son consideradas como gravisimas. Algunos ejemplos:

1. Ocultar intencionalmente su identidad dentro de la Institucién. Suplantar a
companeros (as) o hacerse pasar por companeros(as) para evadir responsabilidades
disciplinarias o con el objeto de presentar pruebas de caracter académico.

2. Falsificar o suplantar la identidad de los padres o cualquier otra persona (fisica o
electrénicamente).

3. Cambiar de transporte (escolar — particular) y/o retirarse del Colegio sin permiso
escrito de la familia y la autorizacién de Coordinacion.

4. Alterar o falsificar, fisica o virtualmente firmas de Padres de familia, acudientes,
directivos o administradores del Colegio, documentos, trabajos académicos,
informes de evaluaciones, calificaciones, evaluaciones, registros de asistencia,
certificados de estudio, certificados médicos, entre otros.

5. Utilizar de manera implicita o explicita y sin autorizacion de la Direccion, el nombre o
escudo del Colegio para cualquier situacion o evento externo al mismo, como
pueden ser videos, promocion de fiestas, rifas, viajes, publicaciones en redes sociales,
entre otras, que afecten el buen nombre de la institucion.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ingresar al Colegio en condiciones de alicoramiento, haber ingerido alguna sustancia
alucinégena y/o medicamentos no prescritos dentro del establecimiento educativo
o0 en alguna actividad organizada por la institucion.

Participar de alguna manera o apoyar actos de vandalismo dentro o fuera del colegio.
Portar, distribuir o consumir material pornogréafico en el colegio y/o en las rutas
escolares, en medios digitales o impresos.

Portar, comercializar, o utilizar polvora, candelas, encendedores, fésforos dentro del
Colegio o donde lo represente.

Portar y/o consumir bebidas alcohdlicas, sustancias alucindgenas, sustancias
psicoactivas o psicotropicas, al interior de la Institucion, lugar donde esté
representandola o donde se esté desarrollando alguna actividad liderada por el
colegio (Dto. 1108 de 1994 Codigo Nacional y Departamento de Policia).

Portar, consumir o distribuir cigarrillos, vapeadores, cigarrillos electrénicos, sistemas
de administracion de nicotina (SEAN), sistemas electronicos sin suministro de
nicotina (SSSN), e-hookahs, mods, plumas de vapor, sistemas de tanque o similares,
estupefacientes en cualquiera de las dependencias del Colegio, durante el recorrido
del transporte escolar o donde se esté desarrollando alguna actividad liderada por el
colegio (Dto. 1108 de 1994 Codigo Nacional y Departamento de Policia).

Portar, guardar, o hacer uso de cualquier tipo de arma blanca, traumatica, réplicas de
armas de fuego, armas de fuego, armas hechizas, armas eléctricas o de fogueo o
aerosoles paralizantes al interior del colegio. (Decreto 2535 de 1993, Art 14).
Desplegar conductas inadecuadas dentro o fuera del colegio utilizando el uniforme
(Por ejemplo: sustraccion de articulos de los almacenes, peleas callejeras, vandalismo
entre otros).

Incumplir un contrato de acompanamiento disciplinario previamente firmado por él
y su acudiente.

Dano a archivos, adulteracién de informacién y dafos a las redes o sistemas
computables del colegio.

Sustraccion, alteracién o falsificacion de documentos tales como: Informes,
examenes, valoraciones, firmas o cualquier otro elemento utilizado en el proceso
formativo del estudiante.

Hurto en propiedad ajena y/o documentos confidenciales o de reserva para la
institucion como informacién sistematizada, software especializado, planillas de
notas.

Operar maquinas, herramientas o equipos que no han sido autorizados o realizar con
ellos trabajos distintos a los asignados.

Entrar a la sala de profesores y sustraer elementos sin autorizacion de los docentes.
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20.Cambiar o adulterar planillas, informes académicos, evaluaciones, libros, actas,
documentosy firmas de cualquier persona.

21. Atentar contra los sistemas de redes informaticas y de comunicacion de la
institucion, y los aparatos electréonicos de sus companeros.

22. Participar de manera activa o pasiva en actividades que vulneren la integridad y/o
dignidad de las personas (maltrato, violencia de género, discriminacion, etc.).

23. Ausentarse del Colegio sin previa autorizacidén ni conocimiento de miembros de la
comunidad y/o acudientes.

24.Dejar, intencionalmente retenidos y/o encerrados a miembros de la comunidad
educativa, en cualquier lugar de la institucion.

25. Vender y/o administrar medicamentos dentro de la instituciéon educativa.

26.Fotografiar, filmar o divulgar, imagenes y/o videos de cualquier miembro de la
comunidad educativa sin la debida autorizacion.

27.Incurrir en delitos informaticos, sabotaje, virus, acceso no autorizado a servicios y
sistemas de informacién, piratas informaticos o hackers, reproducciéon no autorizada
de programas informaticos de proteccion legal (Ley 1273 de 2009).

28.Conformar y/o participar en grupos juveniles tales como pandillas, barras bravas,
bandas o tribus urbanas que promuevan actividades que atenten contra la
integridad de algun miembro de la comunidad educativa.

29.Incurrir en cualquier conducta agresiva que pueda incluir golpes, amenazas,
zancadillas, insultos, ofensas o intimidacién, contra uno o mas miembros de la
comunidad CBC, que ponga en riesgo su integridad fisica y/o moral, y afecte el buen
nombre de manera individual o grupal, de forma presencial o virtual.

30.Agredir fisica, verbal o psicoldgicamente a cualquier persona, miembro de la
comunidad educativa dentro de la instituciéon o por fuera del colegio, generando
algun tipo de incapacidad.

31. Acosar y/o abusar sexualmente de cualquier miembro de la comunidad mediante
actos gue atenten contra su dignidad e integridad personal, tales como acceso carnal
violenta, acceso carnal abusivo con menor de 14 anos y demas actos que tengan una
connotacion sexual.

32. Callar sobre hechos graves que atenten contra la sana convivencia tipificadas en este
Manual.

33. Ser complice de o tener conocimiento de cualquier acto que afecte a la comunidad
educativa o ponga en tela de juicio el buen nombre de alguno de los miembros o de
la institucion, sea de forma verbal, no verbal, escrita y/o digital.

34, Distribuir, compartir o incitar a la produccién o divulgacion de material de abuso y
de explotacion sexual infantil dentro o fuera de la institucion o por medios
electronicos.
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35. Robar dentro o fuera del colegio y/o malversar fondos. Cuando la persona afectada
por robos o malversaciones de fondos sea integrante de la comunidad educativa, se
tramitara como una situacioény se analizara su gravedad y su caracter reiterado (o no)
para determinar su tipologia. Cuando quien se vea afectada sea directamente la
institucién en sus bienes inmuebles, muebles, o en sus recursos, se tramitard como
una situacion tipo lll.

36.Amenazar, chantajear o coaccionar a un miembro del colegio, utilizando cualquier
medio.

37.Faltar o atentar contra cualquiera de los principios declarados en el articulo del
presente manual sobre el uso de la tecnologia.

38. Realizar conductas exhibicionistas en el colegio o por fuera de él.

39.Tener matricula condicional vigente, e incurrir en cualquiera de las conductas
consideradas en las situaciones tipo Il y/o 1.

40.Inducir, obligar, coaccionar o constrefir a cualquier estudiante o companero a
realizar actos lesivos para la comunidad educativa o cualquiera de sus miembros.

41. El incumplimiento a la medida formativa o pedagdgica que ya se habia impuesto por
una situacion tipo Il.

42.Haber incurrido en situaciones tipo Ill segun la ley 1620 de 2013.

7.3.7 Procedimiento y medidas para situaciones Tipo lll

1. Reporte inmediato: El formador comunica de forma inmediata sobre la situacién al
Tutor, Consejeria, Coordinacion de Seccion y Coordinacion de Convivencia,
Salvaguarda y Bienestar.

2. Proteccién inmediata: Se procede al retiro del elemento involucrado (si aplica), para
Salvaguardar la integridad de la comunidad. El estudiante podra ser remitido a
enfermeria para su valoracién médica o emocional.

3. Comunicacién a familia: El Coordinador de Convivencia se comunica de inmediato
con la familia para informar lo sucedido.

4. Intervencion y Acta: El Coordinador de Convivencia aparta al estudiante del grupo
para dialogar. Debe hacerse acta del encuentro con la descripciéon de lo sucedido, en
observancia y acompanamiento de sus padres o, en fuerza mayor, de un directivo
docente. Se adjuntan las evidencias.

5. Intervencién del Comité Escolar de Convivencia: El presidente del Comité convoca
a sus integrantes para analizar el caso, revisar el proceso, clasificar la situacion y
determinar las medidas pedagdgicas o disciplinarias. Las acciones deberan
orientarse a la reparacion del dano bajo los principios de proteccion integral y debido
proceso.
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Paragrafo 1 (Ruta Integral): En caso de situaciones que comprometan gravemente la
integridad fisica o emocional de los estudiantes derivadas de conductas disciplinarias
(como porte de armas, acoso escolar, violencia sexual o venta de drogas), la institucion
activara de manera inmediata la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Sin
embargo, las situaciones relacionadas con ideacidn suicida, intento de suicidio o
autolesiones NO constituyen faltas disciplinarias ni situaciones tipo lll; en estos casos se
activara de manera inmediata y exclusiva la ruta de proteccién en salud mental y el
protocolo de emergencias, priorizando el cuidado del estudiante y absteniéndose de iniciar
procesos sancionatorios por esta causa.

7.4 Medidas disciplinarias y de gobierno escolar

7.4.1 Suspension Pedagdgica

Cuando las situaciones se siguen presentando después de haber realizado las
intervenciones pedagdgicas y de reflexidn, o por la gravedad de un acto Tipo Il o lll, se
recurrird a una suspension. Durante la suspension, el estudiante se hara totalmente
responsable de las obligaciones académicas y de las consecuencias que a partir de la
suspension se puedan generar. Se asegura siempre el debido proceso. En los casos que la
comision de una situacién lo amerite, el Colegio se reserva la posibilidad de acudir a las
autoridades policiales, administrativas o judiciales, sin que esto signifique prejuzgamiento.

7.4.2 Consejo Directivo del Gobierno Escolar

Tratandose de la instancia maxima de autoridad del colegio, en este Consejo se estudiaran
los casos remitidos por el Comité de Convivencia para su analisis y toma de decisiones. El
Consejo Directivo evaluara la pertinencia de aplicacion de la matricula condicional, la
cancelacion inmediata o la no renovacion de la matricula.

7.4.3 Matricula Condicional

El Comité de Convivencia emite un concepto valorativo para que éste sea llevado a través
de la Rectoria al Consejo Directivo. EI Consejo tomara la decision sancionatoria
correspondiente a través de una resolucion rectoral, analizando atenuantes y agravantes.
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Paragrafo: La matricula condicional tiene vigencia de un afo calendario a partir de la fecha
de la imposicion. Expirara automaticamente sin necesidad de comunicacién entre el
colegio y los padres.

7.4.4 Cancelacion de Matricula y No Renovacion

La instancia del Gobierno Escolar exclusiva para la toma de la decision de Cancelaciéon de
Matricula (retiro inmediato) o No Renovacion de Matricula (se permite terminar el aflo sin
renovar para el siguiente) sera el Consejo Directivo del Colegio Britanico de Cartagena,
previo analisis y concepto valorativo del Comité de Convivencia respetando el debido
proceso.
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8. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y DEBIDO
PROCESO

En toda accién disciplinaria o académica que afecte al estudiante se debe seguir el “debido
proceso”, entendido como los pasos que deben seguirse en la aplicacion de una estrategia
formativa y/o sancién frente a una necesidad o conflicto de interés. Las instituciones
educativas tienen autonomia dentro del marco constitucional y legal, para establecer las
reglas que consideren apropiadas para regir las relaciones dentro de la comunidad
educativa, sin embargo, también tienen el mandato de regular dichas relaciones mediante
normas claras sobre el comportamiento que se espera de los miembros de la comunidad
educativa.

Todo proceso disciplinario parte de la presuncién de inocencia y buena fe del estudiante
para el cual se buscara que la aplicacion de las acciones formativas y reparadoras, se ajusten
al debido proceso disciplinar en el ambito escolar emanado por la Corte Constitucional en
la sentencia T-967 de 2007 que considera como minimo los siguientes pasos:

1. Escuchar las diferentes versiones del hecho sobre personas implicadas,

intencionalidad, momento y lugar.

Dar la oportunidad de conocer las pruebas y controvertirlas.

Evaluar y valorar la(s) falta(s), segun el presente Reglamento o Manual de

Convivencia.

4. Evaluar, recomendar y establecer las correspondientes estrategias pedagdgicas y/o
sanciones segun la gravedad de la falta o situacion.

5. La formulacién verbal o escrita, clara y precisa de las conductas que se reprochan y
gue dan origen al proceso disciplinario, asi como el sefalamiento provisional de las
correspondientes faltas disciplinarias (con la indicacién de las normas reglamentarias
gue consagran tales faltas) y de las consecuencias que pueden acarrear.

6. El traslado al inculpado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los
cargos formulados.

7. La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a los papas o
acudientes de la persona involucrada.

8. La indicacion de un término durante el cual puede formular sus descargos (de
manera oral o escrita), controvertir las pruebas en su contra y allegar las que
considere necesarias para sustentar sus descargos.

9. El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto
motivado y congruente.

W N
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10. La imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron.
1. La posibilidad de que pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, las
decisiones de las autoridades competentes.

Adicionalmente, dentro del proceso de aplicacion de las acciones formativas se debe tener
en cuenta:

a. La edad del estudiantey, por ende, su grado de madurez psicoldgica.

b. El contexto que roded la falta.

c. Las condiciones personalesy familiares del alumno.

d. La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del Colegio.

e. Los efectos practicos que la imposicion del correctivo pedagdgico va a traerle al
estudiante para su futuro educativo.

En lo no regulado dentro del presente Manual de Convivencia y en caso de asi requerirse,
podra acudirse como norma supletoria a lo establecido en el Codigo General del Proceso
Colombiano y a la jurisprudencia de la Corte Constitucional en la materia como fuente
auxiliar.

8.1 Consideraciones particulares como atenuantes y agravantes

Dentro del procedimiento, se debera realizar el analisis total y holistico de la comision de
la(s) situaciones, escuchando los descargos correspondientes, y analizando los atenuantes
y/o agravantes que permitan establecer la verdad de los hechos, la aplicaciéon justa de las
medidas disciplinarias formativasy la reparacion a la que pueda haber lugar. Los atenuantes
y agravantes a analizar son los siguientes:

Atenuantes:

1. Evidenciar que se obré sin dolo y/o de buena fe.

2. Laedad del infractory por ende su grado de madurez psicoldgica.

3. Haber sido inducido, presionado o coaccionado, por otra persona, a incurrir en una
situacion de cualquier tipo.

4, Procurar el resarcimiento del dafno causado, antes de iniciarse el proceso de
indagacion de los hechos.

5. Haber mostrado una buena conducta anterior.

6. Confesar lo ocurrido con oportunidad. Se entiende como oportunidad el momento
inicial en el que se comienza a realizar la indagacion de los hechos, anterior a la
imposicion de la medida disciplinaria.
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Agravantes:

1. Evidenciar reincidencia en la comision de alguna de las situaciones.

2. Haber presentado actitudes y/o comportamientos sancionados anteriormente.

3. Incurrir en alguna de las situaciones en coparticipacion o asociaciéon con otro (s)
estudiante (s).

4. Evidenciar que se atentd contra la confianza depositada por algun miembro de la
comunidad educativa.

5. Incurrir en cualquier situacion para ocultar otra o preparar otra.

6. Haber inducido, presionado o coaccionado a otro (s) estudiante(s) a incurrir en
algunas de las situaciones tipificadas en el presente manual.

7. Evadir enganosamente su responsabilidad y/o faltar a la verdad.

8. Evadir enganosamente su responsabilidad o faltar a la verdad atribuyendo la culpa a
un tercero

8.2 Recursos

En caso de inconformidad del estudiante con la decisiéon resultante del proceso formativo
disciplinario, podra interponer ante las diferentes instancias del gobierno escolar los
recursos que se sefalan a continuaciéon, los cuales seran concedidos con efectos
suspensivos, por lo que la sancion impuesta sdlo podra ejecutarse una vez se haya resuelto
el recurso correspondiente.

Recurso de reposicion

Si el estudiante considera que las acusaciones que se le imputan o las sanciones que se
imponen son injustas debe, con sus padres o acudientes o en compania del Personero,
solicitar por escrito y respetuosamente a la instancia que profirid la decision le sea revisada
nuevamente la situacion.

Para interponer el recurso de reposicidn el estudiante o sus representantes deberdn
presentarlo por escrito y contaran con tres (3) dias habiles a partir de la fecha de notificacion
de la sancion correspondiente. Igualmente, el Colegio debera responder dentro de los
qguince (15) dias habiles siguientes.

Recurso de apelacion

Para hacer uso de este recurso, se debera acudir a la instancia superior de quien dicto la
decision para que la revoque o la ratifique. El Recurso de Apelacion debe ser presentado
por escrito, expresando las razones que la sustentan, dentro de los tres (3) dias habiles
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siguientes a la ratificacion de la sancion resultado de la etapa de Reposicion. El Colegio
debera responder dentro de los quince (15) dias habiles siguientes.

Paragrafo 1: No hacer uso de los recursos en el término sefialado, hace que la sancién quede
en firme y aceptada por las partes en cuestion. Igualmente, la decision de la instancia
superior es inapelable.

Paragrafo 2: Las sanciones impuestas por el Consejo Directivo Unicamente tendran recurso
de Reposicion, en el entendido que es éste el maximo érgano del Gobierno Escolar.

8.3 Politica de Reparaciéon

En el establecimiento de la medida o consecuencia por cada situacién presentada se
incluird de manera complementaria, siempre que sea pertinente, un ejercicio de reparacion
gue permita al estudiante sanar el dafno causado; esto, a través de actividades reflexivas y
de accion que conlleven al reconocimiento, interiorizaciéon y socializacion del proceso.

Pagina 96 de 140



630 v FECHA: 03/08/2021

COLMTA o

GA-M-CBC-01

Beitanico MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL
VERSION: 04

9. POLITICAS Y PROTOCOLOS RELACIONADOS
CON LA CONVIVENCIA ESCOLAR

9.1 Entornos Protectores

Segun el Coédigo de Infancia y Adolescencia, Ley 1098 de 2006, en cumplimiento de los
principios de corresponsabilidad y solidaridad, tenemos la obligacion y |la responsabilidad
de tomar parte activa en el logro de la vigencia efectiva de los derechos y garantias de los

ninos,

las nifas y los adolescentes. En este sentido, para cumplir con su misién las

instituciones educativas tendran entre otras las siguientes obligaciones:

1.

W N

10.

1.
12

Facilitar el acceso de los nifios, nifas y adolescentes al sistema educativo y garantizar
SU permanencia.

Brindar una educacion pertinente y de calidad.

Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestiéon académica del centro
educativo.

Abrir espacios de comunicacion con los padres de familia para el seguimiento del
proceso educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la
comunidad educativa.

Organizar programas de nivelacion de los nifos y ninas que presenten dificultades
de aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de
orientacion psicopedagdgica y psicoldgica.

Respetar, permitir y fomentar la expresidon y el conocimiento de las diversas culturas
nacionales y extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares con la
comunidad educativa para tal fin.

Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifos, nifas y
adolescentes, y promover su produccion artistica, cientifica y tecnoldgica.
Garantizar la utilizacion de los medios tecnolégicos de acceso y difusion de la cultura
y dotar al establecimiento de una biblioteca adecuada.

Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del
patrimonio ambiental, cultural, arquitectéonico y arqueoldgico nacional.

Fomentar el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguas especiales.
Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicion
socioecondmica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos.
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Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad educativa en
general pondran en marcha mecanismos para:

—t
.

»

9.

10.

1.

Comprobar la inscripcion del registro civil de nacimiento.

Establecer |la deteccion oportunay el apoyoy la orientacion en casos de malnutricion,
maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacion econdmica y
laboral, las formas contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las peores
formas de trabajo infantil.

Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud.

Garantizar a los nifos, ninas y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

Proteger eficazmente a los ninos, nihas y adolescentes contra toda forma de
maltrato, agresion fisica o psicoldgica, humillaciéon, discriminacidén o burla de parte
de los demas companeros o profesores.

Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresiéon fisica o psicoldgica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia los nifos, nifas y
adolescentes, con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifos o
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen
dependencia dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades
competentes acciones efectivas contra el trafico, venta y consumo alrededor de las
instalaciones educativas.

Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnoldgicos necesarios para el
accesoy la integracion educativa del nino, nina o adolescente con discapacidad.
Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores
formas de trabajo infantil detectadas en nifos, ninas y adolescentes.

Orientar a la comunidad educativa para la formacién en la salud sexual y reproductiva
y la vida en pareja.

Asi mismo, entendemos que los padres de familia o acudientes tienen la obligacion de
promover la igualdad de derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos
sus integrantes. Cualquier forma de violencia en la familia se considera destructiva de su
armonia y unidad y debe ser sancionada. Son obligaciones de la familia para garantizar los
derechos de los nifos, las nifas y los adolescentes:

1.

Protegerles contra cualquier acto que amenace o vulnere su vida, su dignidad y su
integridad personal.
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1.

12.

13.

14.

15.

Participar en los espacios democraticos de discusion, diseno, formulacion y ejecucion
de politicas, planes, programasy proyectos de interés para la infancia, la adolescencia
y la familia.

Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio de sus derechos y
responsabilidades y, en el desarrollo de su autonomia.

Inscribirles desde que nacen en el registro civil de nacimiento.

Proporcionarles las condiciones necesarias para que alcancen una nutricién y una
salud adecuadas, que les permita un éptimo desarrollo fisico, psicomotor, mental,
intelectual, emocional y afectivo y educarles en la salud preventiva y en la higiene.
Promover el ejercicio responsable de los derechos sexuales y reproductivos y
colaborar con la escuela en la educacion sobre este tema.

Incluirlos en el sistema de salud y de seguridad social desde el momento de su
nacimiento y llevarlos en forma oportuna a los controles periédicos de salud, a la
vacunacion y demas servicios médicos.

Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacion y proveer las condiciones
y medios para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia
en el ciclo educativo.

Abstenerse de realizar todo acto y conducta que impligue maltrato fisico, sexual o
psicoldgico, y asistir a los centros de orientacion y tratamiento cuando sea requerida.
Abstenerse de exponer a los niNos, ninas y adolescentes a situaciones de explotacidon
economica.

Decidir libre y responsablemente el niUmero de hijos e hijas a los que pueda sostener
y formar.

Respetar las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifos, nifas y
adolescentes y estimular sus expresiones artisticas y sus habilidades cientificas y
tecnologicas.

Brindarles las condiciones necesarias para la recreacion y la participacion en
actividades deportivas y culturales de su interés.

Prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos nocivos del uso y el consumo
de sustancias psicoactivas legales e ilegales.

Proporcionarles a los ninos, ninas y adolescentes con discapacidad un trato digno e
igualitario con todos los miembros de la familia y generar condiciones de equidad de
oportunidadesy autonomia para que puedan ejercer sus derechos. Habilitar espacios
adecuadosy garantizarles su participacion en los asuntos relacionados en su entorno
familiar y social.
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9.2 Protocolo operativo frente a la deshonestidad académica

Frente a los actos de fraude, plagio, uso no autorizado de IA o cualquier forma de
deshonestidad académica (clasificada como Situacion Tipo Il), el personal docente y
directivo procedera de la siguiente manera operativa:

1.

Interrupcion y recoleccion de evidencia: El docente que acompana la actividad
interrumpird de inmediato la evaluacidn o presentacion del estudiante implicado,
reteniendo y resguardando el material, dispositivo o prueba que facilité el presunto
fraude.

Notificacion académica: El docente anulara la actividad evaluativa. Se asignara una
calificacion de 1.0 para Elementary y Middle School (1°-9°), y de 0.0 para High School
(10°-12°), notificando de esto a la Direccion de Seccidn y al Coordinador Académico.
Reporte disciplinario: El docente redactara el reporte de los hechos (versiéon inicial) y
lo remitird de manera inmediata, junto con las pruebas recolectadas, a la
Coordinacion de Convivencia, Salvaguarda y Bienestar y al Tutor.

Activacion del debido proceso: A partir de la recepcion del reporte, la Coordinacion
de Convivencia notificara a la familia y activara el debido proceso disciplinario
establecido en el Capitulo 8 del presente Manual, para determinar las medidas
formativas, correctivas o la firma de compromisos a las que haya lugar.

9.3 Normativa para el uso razonable de la Tecnologia

Teniendo en cuenta la importancia de las TIC en la formacién y procesos educativos existen
unas consideraciones con respecto a su uso en el aula de clase:

1.

En el caso de los ninos de Preescolar y primero, donde son sus padres quienes les
ayudan y colaboran enviando tareas, revisando links, uso de herramientas virtuales,
seran ellos los directamente responsables del uso adecuado que se haga de las TICy
si por algun motivo existiese un correo, un Mensaje, un video, un link, un juego, fotos
qgue atenten contra la integridad, salud mental, desarrollo adecuado de Ila
personalidad, de aprendizajes, podran ser sancionados, luego de un estudio en
Rectoria, con la no renovacion de matricula para sus hijos o hijas para el siguiente ano
escolar.

En la institucion, los estudiantes de las tres secciones siempre estardn acompanados
por el docente y/o la asistente en caso de Preescolar, quienes estaran monitoreando
el manejo apropiado de las tecnologias adicionales a los filtros pertinentes que
soporte el técnico realiza.
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3. En ninguna circunstancia los docentes y/o asistentes estan autorizados para publicar
en ninguna red social fotos del grupo o de un nifRo en particular y los Unicos medios
permitidos para esto seran los institucionales a menos que haya una expresa
autorizacion de ello por parte del director de seccion, Coordinador de Convivencia y/o
el Rector. Es importante que los padres de familia siempre estén vigilantes al
momento que sus hijos estan conectados a internet. Asi mismo deberdn propiciar un
seguro o proteccion para los dispositivos, evitando paginas no deseadas o que
atenten contra la integridad, el respeto y/o las politicas de proteccion al menor.

4. Eluso de teléfonos celulares esta prohibido en las instalaciones del colegio y durante

el recorrido de la ruta escolar para estudiantes pertenecientes a las secciones de
Preschool, Elementary School, Middle School y de los Grados 10° y 11° de |a seccidn
High School.
De acuerdo con la necesidad de comunicacion de los estudiantes con cada familiay
viceversa, esta debera ser gestionada a través de los canales oficiales de
comunicacion del colegio. Adicionalmente, la medida incluye toda la gama de
dispositivos periféricos derivados de los dispositivos madviles como: SmartWatch -
AirPods - entre otros. Para el caso de Tablets o Ipads en las secciones de Middle
School y High School, su uso sera exclusivamente para lo concerniente a la actividad
académica y el dispositivo deberd ser previamente registrado y autorizado por
Direccién de Seccidn. En el caso de estudiantes de la seccidén de High School,
especificamente los de grado 12, el uso de celulares sera reglamentado mediante
resolucion rectoral. Adicionalmente, en caso eventual que el dispositivo movil sea
estrictamente necesario para el desarrollo de una actividad académica, el docente
debera informar su uso ante la Direccion de Seccion respectiva y Coordinacion de
Convivencia compartiendo el objetivo de acuerdo con la planeacién de su area. Para
el Grado 12° de la seccion de High School, los estudiantes, deberan reducir su uso
estrictamente durante la clase en cuestion de lo contrario debera permanecer
guardado y en modo vibracién o silencio.

Paragrafo: Sin perjuicio de la sanciéon disciplinaria a la que haya lugar, el dispositivo o
teléfono celular que sea encontrado en poder de un estudiante de Preschool, Elementary
School, Middle School, y Grados 10° y 11°; o en poder de un estudiante de Grado 12° que se
encuentre infringiendo los lineamientos y restricciones especificas para su uso, sera
solicitado inmediatamente por el docente que acompane la clase o presencie la situacion;
diligenciando el registro en Phidias (Porte/ uso inadecuado de dispositivos electronicos y/o
elementos no concernientes a las actividades académicas) y su regreso sera de acuerdo con
los siguientes parametros:
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a. Primera Vez: Luego del debido llamado de atencién verbal y la no atencidn por parte
del estudiante, el docente procederd a solicitar de manera asertiva el dispositivo o
celular al estudiante diligenciando el formato correspondiente para tal procedimiento.
El docente debera realizar el registro en la plataforma Phidias; y de esta forma, se
notifica automaticamente a la familia sobre el procedimiento; en dicho registro se
recordara a los padres sobre la normativa del uso de celulares en el Colegio: El docente
debera dirigirse a la Oficina de Direccion de Seccién o Coordinacion de Convivencia
para realizar la entrega del dispositivo o elemento decomisado. El dispositivo sera
entregado al estudiante al finalizar la jornada escolar.

b. Segunda Vez: Se realiza el mismo procedimiento mencionado en el apéndice anterior
hasta la entrega al Director de Seccién y/o Coordinador de Convivencia. El Director de
Seccion y/o Coordinador de Convivencia realizard la entrega del dispositivo movil
exclusivamente a los padres de familia o acudientes legales del estudiante al finalizar
la jornada escolar, evitando la retencion prolongada que vulnere el derecho a la
propiedad. Se recordara a la familia a través de Phidias la consecuencia de infringir por
una tercera vez la norma de uso del teléfono celular.

c. Tercera Vez: Se repite el procedimiento de decomiso y registro contemplado en el
apéndice A. Se le debe informar al estudiante que el celular permanecera en la
institucion hasta el agendamiento de cita prioritaria con sus padres (maximo al dia
habil siguiente) para realizar la entrega formal del dispositivo. Firma del acuerdo de
mejoramiento a sus deberes Gestionado desde Direccidén de Grupo y explicaciéon de la
consecuencia de reincidir por una cuarta vez (4) en un decomiso de celular.

d. Cuarta Vez: Si el decomiso del dispositivo movil se ejecuta durante el mismo trimestre
académico por cuarta vez, se configura un comportamiento que se tipificard como
Situacién Tipo |l por desacato sistematico a la norma y se procedera a atender de
acuerdo con el conducto regular propuesto en el Capitulo 8.

Las instancias de reposicidon y apelacidon ante las decisiones que se tomen en estos casos
tienen igual curso que el senalado en este Manual.

9.4 Politica de manejo de objetos perdidos

Las politicas escolares hacen referencia a acuerdos o lineamientos institucionales que
buscan regular un procedimiento institucional direccionado al beneficio, proteccion, guia o
ayuda de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Cuando un objeto se le haya extraviado a un estudiante y/o trabajador, este sera llevado a |a
seccion de objetos perdidos y encontrados (Lost and Found) ubicada en la secretaria de
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cada nivel (Elementary, Middle y High School), donde reposara para que cualquier persona
afectada pueda buscarlo y recuperarlo.

Una vez transcurrido el periodo académico, estos objetos seran expuestos en un lugar
visible para que los padres de familia que asisten a la entrega de notas los reclamen.
Durante la semana siguiente a la entrega de notas estos permaneceran expuestos para ser
retirados por sus propietarios, a quienes se les incentivara a tomarlos de ser el caso.

Si transcurrida esta semana los mismos no son retirados, el colegio dispondra de ellos para
hacer donativos a las escuelas donde adelantamos el servicio social escolar.

En lo posible les agradecemos a los padres y/o estudiantes marcar todas las pertenencias
de sus hijos, lo que facilita su devoluciéon. No nos hacemos responsables por aparatos
electronicos de ninguna indole.

9.5 Politicas institucionales - Cognita

En el CBC estamos comprometidos a promover el bienestar de cada nina, nifo y
adolescente. Es nuestra responsabilidad garantizar que todos los niflos tengan los mismos
derechos a ser protegidos contra dafos y abusos y el derecho a sentirse seguros. Creamos
y mantenemos un ambiente seguro, de apoyo e inclusivo donde cada nifa, nino y
adolescente puede prosperar y desarrollarse fisica, social, emocional y académicamente.
Nuestros principios de proteccion son universales y se aplican a todos los colegios Cognita.
Han sido desarrollados por el Equipo de Especialistas en Proteccion de Cognita y tienen en
cuenta el Grupo de Trabajo Internacional para la Proteccidn de la Infancia, los Derechos del
Nifio de las Naciones Unidas y las practicas lideres a nivel mundial.

1. Todos los integrantes de la comunidad educativa son corresponsables del bienestar
y la proteccion de las nifias, ninos y adolescentes.

2. Educar a todo el personal para que comprenda las categorias de abuso y el
consiguiente deber de cuidado que tienen para identificar cualquier dafo potencial
a las ninas, ninos y adolescentes.

3. Empoderar a todo el personal para que actue en el mejor interés de la nifa, nino o
adolescentes para protegerlo de dafnos o abusos y tomar las medidas apropiadas si
surge alguna inquietud.

4, Conozca bien a nuestras nifnas, ninos y adolescentes y ofrezca apoyo oportuno a
aguellos que han experimentado, o estan en riesgo de experimentar, una experiencia
adversa.
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Empoderar a todas las nifas, ninos y adolescentes para que puedan expresar su
opinidn y compartir sus pensamientos, creencias y preocupaciones dentro del
entorno seguro del colegio.

Educar y concientizar a las nifias, ninos y adolescentes sobre como gestionar el
riesgo, identificar comportamientos nocivos y buscar ayuda cuando sea necesario.
Asegurese de que todos los adultos que trabajan con o para el colegio sean idéneos
para hacerlo.

El enfoque de Salvaguarda debe ser informado en trauma, restaurativoy centrado en
el cuidado relacional.

La politica de Salvaguarda debe responder a estas realidades complejas mediante
medidas especificas que garanticen una proteccion efectiva, libre de discriminacion
y de barreras estructurales, conforme al principio de interseccionalidad.

9.5.1 Politica de Salvaguarda y Proteccién Infantil

Nuestro compromiso es resguardar y proteger el bienestar, la salud fisica y mental, y la
seguridad de nuestros estudiantes, promoviendo un ambiente de comunicaciéon fluida,
contenedor, protector, orientado al cuidado y apoyo constante de educandosy personal del
colegio. Existen tres objetivos principales de |la Salvaguarda:

Prevenir todo tipo de dafno a nuestros estudiantes

Proteger de todo tipo de dano a nuestros estudiantes.

Apoyar a estudiantesy los colaboradores cuando ocurren situaciones/incidentes de
Salvaguarda y/o proteccion infantil.

Para lograr los objetivos principales, el colegio encaminara su accionar a:

Reclutamiento Seguro: Contratar a personas idéneas para trabajar con nifas(os) y
adolescentes, que ademas posean una actitud positiva hacia el compromiso con la
Salvaguarda.

Crear un ambiente centrado en el buen trato, proporcionando a los estudiantes
oportunidades de reportar problemas que afecten su seguridad y bienestar. Los
estudiantes son incentivados a recurrir a un adulto en el cual puedan confiary con
guien puedan compartir sus preocupaciones. A su vez, el colegio dispondra de
personal especializado para atender cualquier inquietud expresada por el
estudiantado, tales como: Lider delegado de Salvaguarda (DSL), Integrantes del
Comité de Convivencia, Equipo Docente Directivo, docentes y pedagogos.
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e Alianza Familia - Colegio: Promover una relacion cercana y de trabajo colaborativo
junto a madres, padres y tutores o cuidadores.

e Identificar los organismos idéneos (policia, policia de infancia y adolescencia,
enlace de salud, ICBF, Fiscalia, juzgado de Familia, comisaria de familia, secretarias
de educacioén, profesionales de la salud mental), que puedan prestar apoyo en
temas de proteccion infantil, conociendo su funcionamiento y generando vinculos
colaborativos. En caso de existir dudas sobre los organismos idéneos que deben
intervenir en un respectivo caso de Salvaguarda, debe consultarse con el DSL y el
Rector, quien tomara contacto con Vicepresidencia de Educacion, Coordinacion
Nacional de Salvaguarda y Bienestar y los asesores legales pertinentes para la
derivaciéon correspondiente.

e Educaciéon Transversal: Entregar a los estudiantes, a través de los Programas
curriculares y Formativos, las herramientas para identificar, reducir y manejar
potenciales riesgos, en tematicas como: Uso Seguro de la Tecnologia, Prevencion de
Conductas de Riesgo (tales como uso de tabaco, alcohol y drogas); Afectividad y
Sexualidad.

e Uso Seguro de la Tecnologia: Asegurar que ninas(os) y adolescentes estén
protegidos de la exposicion a material inapropiado y potencialmente danino de
connotacion sexual o que suponga otros riesgos para su integridad y estén
disponibles en internet o medios virtuales. Para esto se implementara una politica
centrada en el uso aceptable de tecnologia mavil, uso de filtros y monitoreo de los
sistemas.

e Capacitar, apoyar y supervisar a todo el personal acerca de temas de abuso y
bienestar del estudiante con el fin de que ellos adquieran confianza en sus propias
habilidades para identificar y manejar apropiadamente dichas situaciones.

¢ Incentivar a los funcionarios a que compartan sus inquietudes relacionadas con
la Salvaguarda y la Proteccion Infantil con el lider Designado(a) de Salvaguarda
(DSL).

e Crear una cultura de apertura, confianza y transparencia donde cualquier
preocupacion sobre una conducta inapropiada de un colaborador(a), visita u otro
adulto dentro del colegio pueda ser canalizada a los miemlbros del staff encargados
del manejo de éste.

e Desarrollar e implementar una serie de Politicas y Procedimientos que nos
ayudaran a orientar nuestro accionar ante las situaciones de prevencion, proteccion
y cuidado de nuestros estudiantes y colaboradores(as).

NOTA: Consultar Politica de Salvaguarda en la pagina web institucional,
https://colbritanico.edu.co/es/bienestar/salvaguarda/
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9.5.2 Politica para la prevencion y el abordaje de casos de consumo, posesion y porte
de sustancias restringidas

Esta politica tiene como propodsito reforzar el compromiso institucional con la promocion
de entornos educativos seguros, saludables e inclusivos. Se basa en un enfoque preventivo,
formativo y de proteccion frente al consumo de sustancias psicoactivas (SPA), incluyendo
alcohol, bebidas energizantes, tabaco, vapeadores, disolventes, medicamentos de control
especial sin prescripcion médica valida, marihuana, hongos alucindgenos, cocaina, éxtasis,
LSD y cualquier otra droga ilegal o sustancia que altere el sistema nervioso central (en
adelante las “Sustancias Restringidas”).

Se fundamenta en principios de salud publica, bienestar emocional, derechos de niAas,
ninos y adolescentes en el marco de la proteccidn integral de sus derechos. Ademas, se
articula con la normativa vigente en Colombia y los lineamientos establecidos por Cognita
Schools, asegurando una respuesta integral y coordinada en la prevencion y abordaje de
este tema.

El objetivo especifico de esta politica es reconocer y fortalecer el papel del colegio en la
prevenciéon y educacion frente al uso o consumo de Sustancias Restringidas, asegurando
que las estrategias se adapten a las necesidades reales de las/los estudiantes y de la
comunidad escolar en su conjunto. El enfoque institucional debe ser integral y transversal,
implicando a todo el centro educativo como parte de nuestro compromiso con la salud, el
bienestar y la proteccion de todos sus miembros.

Asimismo, esta politica ofrece orientaciones claras sobre la educaciéon en torno al consumo
de Sustancias Restringidas, e indica los procedimientos a seguir ante cualquier incidente
relacionado. Busca que las/los docentes cuenten con la confianza, habilidades y
herramientas necesarias para abordar este tema de manera pedagdgica y adecuada, y que
las/los estudiantes reciban informacion precisa, actualizada y pertinente, asi como
acompafNamiento y orientacion oportuna.

NOTA: Consultar Politica de Salvaguarda en Ila pagina web institucional,
https://colbritanico.edu.co/es/bienestar/salvaguarda/
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9.5.3 Politica de acceso E Inclusién Escolar (SEND)

Los colegios de REDCOL estan comprometidos con el reconocimiento de la diversidad de
las/los estudiantes incluyendo aquellos que presentan Barreras para el Aprendizaje y la
Participacion (BAP) en el contexto escolar y las Alertas del Desarrollo o Aprendizaje (ADA).
Esta politica tiene como objetivo garantizar el Reconocimiento de la singularidad del
estudiante, la equidad de oportunidades para el acceso, participacion, la permanencia y el
éxito en la educacion de todos los estudiantes de los colegios de REDCOL, promoviendo su
desarrollo integral en un ambiente de aprendizaje regular, sin discriminaciéon ni exclusion.
Los colegios REDCOL se alinean a los Objetivos de Desarrollo Sostenible, donde la equidad,
participacion y el respeto a la diferencia son prioridad, tal como lo indica el Objetivo de
Desarrollo Sostenible n. 4. Garantizar una educacion inclusiva, equitativa y de calidad y
promover oportunidades de aprendizaje durante toda la vida para todos.

Se busca la creacion de ambientes escolares equitativos, participativos y accesibles para
TODOS. Esto a través de las siguientes medidas:

e Propiciar o favorecer que todos las/los estudiantes, incluyendo aquellos con
condiciones médicas, obtengan el apoyo necesario para acceder a la oferta educativa
de los colegios.

e Brindar un trato equitativo a TODOS los estudiantes, incluyendo a aguellos con BAP
o ADA.

e Disefar los apoyos y/o ajustes razonables necesarios para que los estudiantes con
BAP O ADA, no experimenten desventajas en cuestiones de admision y educacion.

e Asegurar la equidad de oportunidades e igualdad de derechos en la participacion de
todas las actividades del ambiente escolar para los estudiantes con BAP O ADA.

e Asegurar que las familias estén informadas de cualquier oferta educativa especifica.

e Asegurar que las familias tengan informacién oportuna del progreso y desarrollo de
su hijo o hija.

NOTA: Consultar Politica de Salvaguarda en Ila pagina web institucional,
https://colbritanico.edu.co/es/bienestar/salvaguarda/

9.5.4 Politica de cuidados intimos

En Redcol nuestro objetivo es satisfacer las necesidades individuales de todos nuestros
NniNos y nifas, asi como promover su bienestar. Ayudaremos a los nifos y nifas con el
cuidado intimo, cuando sea necesario y apropiado, y nos aseguraremos de que los ninos y
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niNas sean tratados con cortesia, dignidad y respeto en todo momento. Al mismo tiempo
insistiremos en el desarrollo de sus autoesquemas como lo es el autocuidado, su auto
estima y su autonomia en el cuidado de su cuerpo de acuerdo con su edad cronoldgica y
trayectoria de vida.

El cuidado intimo se define como el cuidado que implica lavar, tocar o llevar a cabo un
procedimiento en areas personales intimas que algunas ninas y niNos especialmente de
primera infancia pueden necesitar apoyo para hacer debido a su edad, trayectoria de vida
y/o dificultades fisicas u otras necesidades especiales.

Los cuidados intimos implican:

e Cambio de muday panal.

o \Vestirse y desvestirse, cambiarse para la piscina.

e Acompafamiento en banos y rutina de aseo y cuidado de ser necesario por la edad
y trayectoria de vida de las nifias y ninos.

e Atencidon de enfermeria.

NOTA: Consultar Politica de Salvaguarda en la pagina web institucional,
https://colbritanico.edu.co/es/bienestar/salvaguarda/

9.5.5 Politica de Bienestar y Salud Mental

Nuestra red internacional educacional Cognita esta comprometida con el mantenimiento
de altos estandares de bienestar en nuestros estudiantes, para lo cual ha definido cinco
ambitos que deben ser fortalecidos y desarrollados: “El sueno”, “Vida Saludable”, “Redes
Sociales y el tiempo en pantalla”, “El cerebro y tu bienestar” y “Es bueno hablar”. Con el foco
en estas tematicas, los colegios entregan orientaciones a sus estudiantes, personal y

familias respecto a como mantener un bienestar emocional y fisico adecuado.

NOTA: Consultar Politica de Salvaguarda en Ila pagina web institucional,
https://colbritanico.edu.co/es/bienestar/salvaguarda/
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10. POLITICAS Y DISPOSICIONES
INSTITUCIONALES

10.1 Admisiones y Matriculas

10.1.1 Proceso de admisiones

Con la socializacion de la politica de admisiones, la comunidad educativa del colegio podra
trabajar de manera sincronizada y con procesos claros, que permitan el entendimientoy la
armonia entre las instancias institucionales que participan e interactUan durante el proceso
de admision de cada aspirante.

La correcta aplicacion de la politica de admisiones del Colegio Britanico de Cartagena
redundara en beneficios para las familias, los estudiantes y la comunidad académica,
garantizando una experiencia 6ptima de ingreso y entendiendo de manera oportuna cada
una de las particularidades de los huevos estudiantes, su proceso de adaptaciony su debido
seguimiento, para desarrollar con éxito su camino de formacion.

Asi mismo, el proceso de seleccion y admision se encuentra caracterizado en el sistema de
gestion de la calidad del Colegio Britanico de Cartagenay debe seguirse de manera integral.
El colegio se reserva el derecho de admision.

Criterios de ubicacion por edad y numero de estudiantes por curso. Las edades que
presentaremos deben estar cumplidas antes del 31 de agosto del aflo en curso:

Nota: La admision de los estudiantes tendra en cuenta su proceso evolutivo, su perfil socio
emocional, el perfil de edad de la poblacién del grado que aspira y sus competencias
académicas, de acuerdo con el criterio interdisciplinar del comité de admisiones del colegio.
Cuando una familia muestra interés en formar parte de la comunidad del Colegio Britanico
de Cartagena puede ponerse en contacto con nuestro equipo, donde nuestras
coordinadoras de admisiones y promocion institucional, se encargaran de mostrarle las
instalaciones de nuestro colegio, y asi conocer los mejores atributos de nuestras dos sedes.
En este espacio también les brindamos a las familias aspirantes la oportunidad de conocer
la propuesta pedagodgica que ofrecemos. Dada nuestra propuesta abierta y flexible, las
familias pueden solicitar su admision en cualquier momento del ano para el grado que
corresponda a su edad.
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La familia interesada debe diligenciar un formulario de admision que sera enviado a través
del correo electrénico. Con el formulario diligenciado, incluyendo los soportes solicitados
adjuntos, se establece una entrevista de las familias con Coordinacién de Nivel y/o
consejeria, y para lo cual debe contarse con un tiempo de por lo menos 2 horas.

Los resultados de la entrevista son analizados por el comité de admisiones, junto con el
estudio de la documentacién entregada. Posteriormente se notifica a la familia el concepto
emitido por el comité. Si el aspirante es admitido los padres o acudientes seguiran con el
proceso de matricula, para lo cual es indispensable contar con los documentos requeridos
en su totalidad y la consignacion del valor estipulado a pagar de acuerdo al tipo de servicio
solicitado.

Los documentos que se deben entregar son:

Registro civil de nacimiento.

Fotocopia de la tarjeta de identidad (si aplica).

Certificado de custodia o patria potestad (si los padres son separados o divorciados).
Consignacion del valor del proceso de admision.

Documento de identidad de los Padres de Familia.

Certificacion laboral de los Padres de Familia.

Declaracion de renta.

Extractos bancarios de los Ultimos 3 meses de cada padre.

Foto familiar.

Autorizacion de datos financieros con huella y firma (tratados bajo estricta
confidencialidad conforme a la Ley 1581 de 2012 de Habeas Data)

Certificado de estudios de los 3 Ultimos grados cursados y aprobados.

Paz y salvo del colegio anterior.

Perfil de la familia del aspirante:

Expectativa de los padres acorde con el horizonte institucional.

Padres comprometidos y presentes en el proceso formativo de sus hijos.

Padres con excelente cumplimiento de las obligaciones financieras contraidas con la
Institucion.

Padres con estructura familiar y pautas de crianza claras.

Padres con actitud colaboradora y receptiva ante las observaciones vy
recomendaciones de la Institucion.

Es de tener en cuenta que en el Colegio Britanico de Cartagena no hay ningun sesgo
socioecondmico, racial, politico, religioso o de género para recibir a las familias. Nos
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sentimos orgullosos de tener familias de diferentes tipos y conformaciones con ideologias
variadas y perspectivas que en su diferencia sentimos la riqueza de nuestra comunidad.

10.1.2 Criterios de seleccién

El Comité de Admisiones, conformado por la Rectoria, direcciones de seccion, un profesional
en psicologia, la admission advisory directora de mercadeo, tendra en cuenta los siguientes
aspectos para la seleccion de los aspirantes:

—
0

Examenes de admisidn para aspirantes a grados del ciclo Elementary al ciclo de High
School.
Prueba diagndstica del desarrollo para estudiantes de K1 a el grado K&.
Entrevista psicoldgica a la familia.
Entrevista psicoldgica al aspirante de Elementary, Middle y High School.
Revision y analisis del concepto académico y formativo de las instituciones
educativas anteriores, por parte del comité.
Analisis de resultados del proceso de observacion y/o evaluacion realizada al
aspirante por parte del comité.

7. Estudio familiar segun criterios de perfil de familia por parte del comité.

8. Analisis financiero y judicial de la familia a cargo del area administrativa y financiera

del colegio.

9.
Paragrafo: La asignacion de las matriculas a los estudiantes y familias que lo soliciten se
encuentra sujeta a la disponibilidad de cupos para cada grado o curso.

uihuWN

o

10.1.3 Requiisitos para estudiantes nuevos

Una vez el aspirante ha sido admitido, podra firmar la matricula, previa presentacién de los
documentos determinados en Admisiones y Promocion Institucional.

Una vez se formalice la documentacidon respectiva, los padres de familia o responsables del
estudiante deberan diligenciar y firmar la totalidad de la documentacion exigida para la
vinculacion al establecimiento educativo, de acuerdo con las indicaciones del personal
destinado para tal fin en la institucion. Una vez agotado lo anterior se oficializa la matricula
del estudiante, definiendo:

e Curso al que ingresara.
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e Servicios que tomara.

Con estos requerimientos y demas documentacion requerida entregada se abre una
carpeta individual del estudiante y se le asigna una house (que sera la misma durante toda
su vida escolar) cédigo y contrasena a la familia en nuestro sistema de informacion Phidias,
donde se sistematiza toda la informacion del estudiante. A esta informacién podra acceder
el padre de familia siempre que lo requiera y cualquier consulta o duda respecto al sistema
siempre sera despejada por la Institucion.

Asi mismo, se hara entrega de una carta de bienvenida con el usuario y contrasefa de
Google Classroom.

10.1.4 Requisitos para estudiantes que renuevan matricula para el afio siguiente o
estudiantes nuevos:

a. Encontrarse a pazy salvo por todo concepto con la Institucion.

b. Presentar los documentos requeridos de acuerdo con las indicaciones que en su
debida oportunidad le entrega el Colegio.

c. Los padres firmaran constancia de conocer, haber leido las actualizaciones del
Manual de Convivencia vigente y acatar los lineamientos y compromisos alli
establecidos.

10.2 Plan de Estudios

Toda la informacién relacionada con el plan de estudios se encuentra consignada en el
documento Proyecto Educativo Institucional y responde a las necesidades que para tal fin
plantea el MEN, en la Ley General de Educacion 115 de 1994, articulo 23y en el Decreto 1860,
articulo 34, los requisitos curriculares que establece el Programa de CIE, Diploma de IBy las
exigencias que demanda una educacion Bilingue.

10.3 Sistema de evaluacién y calificacién de los estudiantes

El Proyecto Educativo Institucional contiene toda la informacion relacionada con el sistema
de evaluacion y calificacion del CBC, |la aprobacion y reprobacion y las estrategias de ayuda
para estudiantes con dificultades académicas para sus tres ciclos: preescolar, primaria y
secundaria.
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El sistema de evaluacion y calificacion se mantiene tal y como se encuentra descrito en el
Capitulo 5 del Proyecto Educativo Institucional, con las modificaciones alli establecidas que
tienden a velar por el bienestar de los estudiantes.

10.3.1 Politica de Tareas

El CBC considera que las tareas son aspecto esencial en el proceso de aprendizaje del
estudiante. Como parte de un programa cuidadosamente disefado, la tarea sirve como una
extension del aprendizaje basado en el trabajo en clase y contribuye a enriquecer este
aprendizaje de manera significativa. El resultado final sera contribuir al proceso de
comprensidny generar mejores estandares académicos. No obstante, la efectividad general
de las tareas depende de que se usen en forma tal que se enfoquen en un aprendizaje
efectivo, para ello, el profesor debe explicar claramente qué se espera de los estudiantes con
la realizacion de la tarea.

La tarea debe ser adecuada al nivel de cada uno de los estudiantes. Si la tarea es muy dificil
o facil o no es clara, no cumplira con su objetivo. Los profesores organizan diferentes clases
de tareas, que van desde terminar el trabajo en clase a realizar investigaciones de pregunta
abierta. No hay un tiempo recomendado que los estudiantes deben dedicar haciendo
tareas en casa; no obstante, la razén esencial para la tarea es que los estudiantes completen
la unidad de trabajo que requiere de estudio en el colegio y en la casa.

10.3.2 Politica de tareas en elementary, middle y high school

Las tareas/homework (HW en google classroom) y/ o actividades de clase (CW en google
classroom) son responsabilidad del estudiante. Leer no es considerado tarea en el CBC sino
una actividad que el estudiante debe hacer cada dia en casa, no obstante, las
comprobaciones de lecturas deben aparecer consignadas en la plataforma académica
institucional para que padres y estudiantes tengan conocimiento de los deberes.

Las tareas deben estar publicadas por el docente en la plataforma de google classroom, y
se deben entregar en la fecha estipulada para ello. La entrega posterior a esa fecha
ocasionara gue las tareas seran calificadas de acuerdo con la politica de calificacidén descrita
a continuacion.
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Para el CBC es muy importante el trabajo que realiza el estudiante bajo la guia y
acompanamiento del maestro en clase, al igual que el desarrollo de habilidades de trabajo

autéonomo, responsabilidad y gestiéon del tiempo.

10.4 Politica de entrega de actividades

Tiempos de entrega descripcion

A tiempo (en el dia y hora estipulado por el profesor)

El mismo dia estipulado, pero mas tarde de la hora fijada con
justa causa (fallas en la comunicacion, acceso a internet o
fluido eléctrico, excusa médica*)

Antes de las 8:00 am del dia siguiente al dia fijado para la
entrega con justa causa (fallas en la comunicacion, acceso a
internet o fluido eléctrico, excusa médica*)

Al reintegrarse a las actividades académicas cuando la
ausencia esta justificada con excusa médica por enfermedad
o calamidad doméstica diferente a fallas en el fluido eléctrico,
de conectividad a internet o dano en dispositivos
electrénicos, y se entrega en la nueva fecha acordada con el
docente.

Después de las 8:00 am del dia siguiente al fijado para la
entrega y dentro de los 5 dias calendario posteriores cuando
la causa ha sido fallas en el fluido eléctrico, acceso a internet,
dificultades en la comunicacién o en dispositivos.

En fecha posterior a los plazos descritos en los items
anteriores

% sobre el
que se
califica

100%
100%

100%

100%

80%

10%

Nota
equivalente
IB

7

0

*Las excusas médicas solo seran tomadas en cuenta el mismo dia de la incapacidad.

10.5 Reconocimiento de logro para los estudiantes

El PEI denomina los Méritos y Estimulos contiene todas las disposiciones tendientes al

reconocimiento de los estudiantes en el CBC.
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10.6 Estudiantes interesados en viajar al exterior por estudios

El CBC reconoce el beneficio que representa para los alumnos la oportunidad de estudiar
en el exterior, hasta por un ano.

El CBC colabora con estos estudiantes y con sus familias de manera individual para
ayudarles a lograr estas oportunidades y facilitarles su reintegro cuando éste no supere el
tiempo establecido de 1 afno. Todos los alumnos y sus familias deben cumplir con los
siguientes requisitos, si se diere el caso de recibirles nuevamente, para aceptar las
calificacionesy para permitirles el regreso al cursoy horario correspondientes. Los requisitos
para permitir el reingreso del estudiante al CBC nuevamente, una vez finalizado el ano de
intercambio son:

Informar al CBC por escrito la intencion de estudiar en el exterior.

Enviar una carta a Rectoria solicitando que se reserve el cupo durante la
permanencia del estudiante en el exterior.

Presentar evidencia del reconocimiento de la instituciéon educativa en la que el
estudiante hara en el intercambio a la coordinacidn de seccion.

El alumno debe solicitar a la Secretaria Académica del CBC las asignaturas que debe
cumplir durante el semestre o ano escolar que estara ausente para tomarlas en el
colegio donde adelantara sus estudios. En caso de no poder dar cumplimiento total
por el plan de estudios establecido para el grado en el CBC, el estudiante debera
validar a su regreso las asignaturas 5 dias antes de iniciar el ano escolar. De no
aprobarlas, deberd repetir el ano para poder continuar en el CBC. Cuando un
estudiante deba validar una asignatura, el CBC proveera el plan de estudios.

El coordinador de seccidon se reunira con la familia del estudiante para suscribir un
acta de acuerdo en la que consten las condiciones en las que el estudiante puede
ingresar nuevamente al CBC.
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1. INTEGRIDAD ACADEMICA

La Integridad Académica se refiere a las decisiones apropiadas y honestas que los
estudiantes deben hacer cuando se les presenta la oportunidad de hacer plagio, colusion,
falsificacion y / o trampas en los exdmenes, tareas o trabajos. Es de suma importancia que
los alumnos entiendan el significado y respeten todos los conceptos relacionados con la
integridad académica, haciendo hincapié en la autoria original y propiedad intelectual.
Resulta fundamental que cada miembro que integra nuestra comunidad escolar sea
ejemplo y fomente en cada momento estos principios para mantener un ambiente escolar
positivo.

A continuacion, se enlistan los actos de deshonestidad académica mas comunes, pero que
no excluyen otros actos posibles que puedan ser sancionados (Los actos de deshonestidad
académica constituyen una Situacion Tipo Il y su abordaje disciplinario y operativo se
encuentra regulado en los Capitulos 8 y 9.2 del presente Manual):

1. Plagio: Cualguier uso de las ideas, trabajos o el acreditarse el trabajo de otros, como
si fuera suyo. El plagio incluye el uso inadecuado de materiales publicados,
informacién del Internet, uso inadecuado de la IA y el trabajo de otros estudiantes.
Esto también incluye copiar el trabajo de otro estudiante, permitir que el trabajo sea
copiado, o el completar las tareas con otros.

2. Colusiéon o colaboracién no autorizada: Comportamiento de un alumno que
contribuye a la conducta fraudulenta de otro, al permitirle que copie su trabajo o lo
entregue como si fuese propio, si esta colaboracidn no esta dirigida o permitida por
el docente. Esto incluye copiar el trabajo de otro estudiante, permitir que copien su
tarea, trabajo o examen total o parcialmente, asi como el completar las tareas de
otros, dar o “pasar” examenes viejos a otros estudiantes del préximo afno, o recibir
examenes viejos de otros estudiantes.

3. Doble uso de un trabajo: Presentar el mismo trabajo para distintos elementos de
evaluacion o cualquier otra actuacion que permita a un alumno salir beneficiado
injustamente, o que tenga consecuencias sobre los resultados de otro alumno (por
ejemplo, introducir material no autorizado en el aula de examen, conducta indebida
durante un examen, falsificar documentacion).

4. Trampa en los examenes: Cualquier ayuda recibida o dada de manera externa (tanto
verbal, por escrito o utilizando un objeto electronico) en relacién con una prueba,
examen o quiz, sin la direccidn o permiso del docente. Esto incluye:
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o Introducir material no autorizado en el aula de examen (por ejemplo, un
aparato electrénico que no sea una calculadora autorizada, papel de borrador
propio, apuntes, un teléfono moavil), independientemente de si se usa o no
dicho material o si puede contener informacidn pertinente al examen;

o Comportarse de forma indebida durante un examen, incluido cualquier
intento de interrumpir el examen o distraer a otro alumno;

o Intercambiar informacidon relacionada con el examen o facilitar (o intentar
facilitar) de cualquier forma la transmision de esta informacion;

o Copiar el trabajo de otro alumno;

o No obedecer a las instrucciones del supervisor del examen o de cualquier otro
miembro del personal del colegio responsable de vigilar en el examen;

o Hacerse pasar por otro alumno;

o Robar cuestionarios de examen;

o Utilizar una calculadora o cualquier otro dispositivo electronico no autorizada
durante un examen;

o Revelar o hablar sobre el contenido de un examen con cualquier persona que
no pertenezca a la comunidad escolar local en las 24 horas posteriores a la
finalizacion del examen;

o Inventar datos para un trabajo.

Mentir/Falsificar: Cualquier falsificacion o invento de datos, citacién, u otro para
beneficiarse en un trabajo, tarea o examen. Falsificar notas o datos de experimentos.
Entrega de trabajos, permisos u otros documentos académicos y/o administrativos
con la firma falsificada de otra persona.

Robo y/o alteracion de los recursos o equipos: Tomar, esconder o alterar materiales
didacticos de estudiantes o docentes sin autorizacion, incluyendo datos encontrados
en Internet.

Suplantacién de identidad: cuando escriben el nombre de otros en un documento
donde se les pide el nombre propio.

Uso inadecuado/no autorizado de inteligencia artificial (IA) para desarrollar
trabajos, tareas, evaluaciones o cualquier otro producto académico, sin el
reconocimiento, autorizacién o supervisién del docente correspondiente. Este tipo de
conducta se presenta cuando el estudiante: Presenta como propio un trabajo
generado total o con un porcentaje mayor al 60% por una IA sin declararlo, usa IA
para resolver evaluaciones o actividades que exigen razonamiento personal o
individual, sustituye el proceso de aprendizaje con respuestas automaticas que no
reflejan comprension real.
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12. POLITICA DE ASISTENCIA Y
PROCEDIMIENTOS

La toma de asistencia constituye un pilar fundamental para garantizar un entorno
educativo seguro. Permite cumplir con las obligaciones legales, identificar patrones que
puedan incidir en el proceso de aprendizaje, fomentar la participacion activa de las/los
estudiantes en su educacién y, sobre todo, atender inquietudes relacionadas con la
salvaguarda y proteccion infantil.

En este contexto, Cognita - RedCol se compromete a promover niveles de asistencia escolar
satisfactorios y a ejercer un control riguroso sobre las causas del ausentismo, en
cumplimiento de sus responsabilidades institucionales. Esta politica define la postura del
grupo educativo frente a la asistencia, establece los procedimientos que deben seguir
madres, padres, cuidadoras/es y docentes para reportar ausencias, detalla las justificaciones
validas, y especifica las consecuencias o acciones adicionales que podrian derivarse ante
ciertos casos de inasistencia.

Sin perjuicio de las demas gestiones o reportes que puedan surgir; el ausentismo del/de la
estudiante podra tener los siguientes efectos y consecuencias:

a. Efectos académicos:

La siguiente tabla muestra el impacto que el ausentismo puede tener en las/los estudiantes
durante el ano escolar, expresado en dias perdidos y el nUmero aproximado de clases no
asistidas:

Porcentaje de asistencia  Equivalencia en pérdida Numero aproximado de
afho escolar de dias clases perdidas
94% 1 dias 77
90% 20 dias 140
85% 30 dias 210

Como resultado de lo anterior, cada colegio definira en su Manual de Convivencia, asi como
en su sistema de evaluacion y calificacion, los efectos de la inasistencia estudiantil en
relacion con la posible pérdida del ano escolar, asignaturas y actividades evaluativas,
conforme a las disposiciones normativas vigentes.
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Cabe destacar que, conforme a lo dispuesto en el Decreto Unico Reglamentario 1075 de
2015, un/a estudiante que incurra en ausencias injustificadas superiores al 10 % de las
actividades académicas en cada asignatura, durante el ano escolar, estara en riesgo de no
ser promovido al grado siguiente. Esta medida sera aplicable a partir de segundo grado
(segundo de primaria).

b. Seguridad y salvaguarda:

En Cognita - RedCol, se realiza un monitoreo continuo de los patrones y tendencias de
ausencias de todas/os las/los estudiantes como parte del procedimiento institucional
establecido. No obstante, se reconoce que un cambio subito o progresivo en la asistencia
de un/a estudiante puede ser indicio de situaciones vinculadas a la salvaguarda por posibles
factores de riesgo. Por tal razén, todos los colegios del grupo estan comprometidos con
investigar y actuar a través de la ruta integral de atencién y los mecanismos de reporte
correspondientes, en caso de sospecha de que un/a estudiante se encuentre en condicién
de vulnerabilidad.

Asimismo, se implementara un protocolo de primera llamada, mediante el cual se
contactara a la familia desde el primer dia de inasistencia para conocer la justificacion de la
ausencia, el estado de salud fisica y emocional del/de la estudiante, y para identificar si la
familia requiere acompanamiento para favorecer la continuidad de la asistencia escolar.
Este protocolo también contempla la posibilidad de aplicar medidas de flexibilizacién
curricular en casos de incapacidad médica prolongada o diagndsticos que ameriten ajustes
razonables en el proceso educativo.

c. Efectos de llegadas tarde al colegio:

Es fundamental reconocer que la llegada tardia de un/a estudiante a clase representa una
desventaja significativa en su proceso de aprendizaje y desarrollo, puesto que implica la
pérdida de momentos clave como: las asambleas, el tiempo de orientaciéon con la/el
director/a de grupo, y la oportunidad de organizar sus pertenencias, familiarizarse con el
aula y planificar el dia junto a su docente y compaferas/os.

Ademas, las tardanzas frecuentes interrumpen el desarrollo normal de la clase, ya que la/el
docente debe redirigir su atenciéon para atender a quienes ingresan fuera de tiempo. Esto
altera las rutinas pedagogicas establecidas y dificulta el fortalecimiento de valores
fundamentales como la responsabilidad y la puntualidad.
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En este contexto, la siguiente tabla muestra el impacto acumulativo de las llegadas tardias
y como el tiempo perdido incide directamente en la experiencia educativa de las/los
estudiantes:

Minutos tarde por Equivalencia de dias perdidos en un Numero de clases
dia afho escolar perdidas
3 1.6 1
10 54 38
15 8.1 57

Estos datos evidencian que incluso pequenas cantidades de tiempo perdidas diariamente
pueden acumularse de manera significativa a lo largo del ano escolar, afectando la
continuidad del aprendizaje y la participacion del/de la estudiante en las dinamicas
escolares. Mas alla del impacto académico, estas cifras muestran cdmo las llegadas tardias
comprometen la integracion social y emocional del/de la estudiante en el grupo de clase,
dificultando su adaptacion a las rutinas pedagdgicas y la consolidacién de habitos
esenciales para su formacion integral.

13. ALFABETIZACION Y/O SERVICIO SOCIAL;
CREATIVIDAD, ACCION Y SERVICIO

Es un programa obligatorio supervisado por |la Secretaria de Educacion Distrital y requisito
para obtener el Diploma de Bachiller. Busca la formacién de valores en los alumnos
relacionados al nivel de conciencia sobre las necesidades sociales de su entorno y su
capacidad para poder generar cambios significativos al respecto. Se realiza con los
estudiantes de 11 y 12 grados, realizando diferentes actividades organizadas por la
Coordinacion de Comunidad y Bienestar. Este programa se articula con el componente de
Creatividad Acciony Servicio -C.A.S.- que desarrollan los estudiantes de grado 11y 12 durante
su travesia por el programa de IB.
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14. POLITICA DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas no se coordinan en forma aislada o improvisada, deben ser parte de la
planificacion de las unidades de indagacion del colegio con una intencionalidad
pedagodgica clara. La salida debe ser planificada por el lider con un fuerte enfoque de
aprendizaje en la seguridad y bienestar de los nifos previniendo cualquier incidente de
salvaguarda. Ninguna salida pedagdgica procedera, a menos que:

1. Se cumplan los procedimientos establecidos en la presente politica, que incluye las
consideraciones de Health and Safety y Safeguarding para salidas educativas.

2. Se haya realizado una correcta evaluacion de riesgos por parte del personal de Health
and Safety o EVC y ésta haya sido compartida con los adultos que acompanan la
visita.

3. Se cuente con la aprobacion formal de el/la Rector(a), y en el caso de viajes categoria
C se incluya la aprobacién de la oficina central de Redcol por parte de la
Vicepresidencia de educaciéon y el area legal. Esta aprobacion no puede ser sélo
verbal, debe ser documentada por escrito y entregar los documentos que evidencian
la planeacion de la visita y la matriz de riesgos. Para las salidas tipo C sobre todo las
qgue impliquen intercambio internacional se debe informar a la oficina regional
LatAm de Cognita.

4, El| encargado del grupo o lider tenga toda la documentacién y registros necesarios
para la salida pedagodgica.

5. Se cuente con la autorizacidon expresa y escrita de los padres de familia o
representantes legales de los estudiantes participantes.

6. Exista un presupuesto confirmado de la actividad por parte de la direcciéon
administrativa de cada colegio y de los costos en los que deberan incurrir los
participantes.

7. Se cuente con otro si del contrato de servicios educacionales en caso de los
programas internacionales que lo requieran firmado por los padres de familia o
representantes legales de las estudiantes. En los casos de actividades nuevas, se
recomienda aplicar la preevaluacion de salidas educativas, de modo que sea posible
evaluar el costo beneficio de la actividad para apoyar la toma de decisiones.

NOTA: Consultar Politica en la pagina WEB institucional.
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15. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

El CBC considera que toda la comunidad debe tener acceso a la informacién acerca de los
aspectos de la vida escolar y derecho a expresar libremente sus opiniones. Para cumplir
estos dos objetivos existen varios canales de comunicacion.

e Intervencion en las asambleas escolares.
e Pantallasde TV.

e Pagina Web.

e Redes sociales Institucionales.

e Phidias.

e Google classroom.

e Chats de whatsapp oficiales.
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16. PROVISIONES ESCOLARES

Los alumnos tienen entre otros, derecho a los siguientes servicios:

a. Uso de la biblioteca y préstamo de libros.

Disponibilidad permanente de textos y libros de consulta para las areas basicas en
inglés.

Libros de ejercicios.

Cuadernos, agenda escolar, cartilla de lecto-escritura.

Articulos deportivos basicos.

Instrumentos musicales basicos.

Logistica y coordinacion de algunos exdamenes nacionales e internacionales.

Acceso a Internet para consulta en la Biblioteca.

i. Plataformas académicas escolares.

o

"Fe@ ™o

b. Existen algunos servicios o materiales que el CBC no provee y que son
responsabilidad de los padres comprarlos. Estos incluyen:

a. Uniforme escolar.

b. Uniformes de equipos deportivos del CBC.

c. Ciertos textos en Espanol e Inglés.

d. Boligrafos, |apices, reglas, calculadoras, etc.

e. Costo de inscripcion de Examenes internacionales.

f. Certificados de estudio.

g. Derechos de grado.

h. Excursionesy convivencias.

i. Carné estudiantil.

j. Transporte.

k. Seguro de viday accidente.
Salidas o eventos culturales.
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17. BECA AMPARO

Justificacion

Siendo Cartagena de Indias una ciudad con altos indices de desigualdad social y en la cual
el acceso a la educacion de calidad es limitada para gran parte de la poblacidon infantil, el
Colegio britanico de Cartagena presenta su propuesta social “Educacién Por la Vida".

El programa ofrece 4 becas completas, renovables cada ano, de Kinder a grado Doce para
NiNos y ninas de escasos recursos econdmicos y en condiciones sociodemograficas de alta
vulnerabilidad; pero que cuentan con una estructura familiar y con redes de apoyo que
aporten a la consecucion de los logros.

Esta propuesta se fundamenta en un enfoque de inclusion con el que se busca ayudar a un
nino y su familia, a luchar contra las barreras sociales y econdmicas existentes en nuestra
sociedad que impiden el acceso a una educacion de alta calidad.

El proyecto, como aliados estratégicos en la preseleccidon y vinculacion de las familias,
contard con el apoyo de los programas para la primera infancia que adelantan la
Corporacion Accion por Bolivar — Famiempresas Actuar a través de su Centro de Desarrollo
Infantil CDI y Serena del Mar.

Objetivo general

Influir en el desarrollo social y educativo de familias de Cartagena y Bolivar a partir de un
programa de inclusidén educativa de alta calidad para nifos y nifas de escasos recursos
econdmicos y en condiciones sociodemograficas de alta vulnerabilidad a través del
otorgamiento de becas escolares en el Colegio Britanico de Cartagena.

Objetivos especificos

e Establecer los acuerdos con las instituciones aliadas para la vinculacion de los nifos
y ninas beneficiarios.

e Convocar y seleccionar a los candidatos participantes en el programa segun los
criterios de seleccion.

e Otorgarlabecay vincular al programa a los nifos o ninas seleccionados y sus familias.

e Acompanar todo el proceso educativo del estudiante y su familia al interior del
Colegio Britanico de Cartagena.

En la beca se incluye:
e Tramite de admisioén inicial
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Matriculas de cada afo

Pension en toda la estadia del estudiante en el colegio
Transporte

Materiales (incluidos requerimientos tecnolégicos)
Examenes y certificaciones internacionales.
Costos de preifces e Icfes.

Derechos de grado

3 uniformes completos al ano.

Costos de libros y tecnologia

Salidas pedagdgicas

Alimentacién (refrigerio matutino y almuerzo)

Se excluyen de la beca los siguientes elementos:

Implementos escolares adicionales que se puedan necesitar para completar trabajos.
Escuelas extracurriculares que tengan algun costo.

Tutorias remediales externas.

Examenes optativos externos.

Refrigerios y servicios de cafeteria diferentes a los contemplados en el plan de
alimentacion.

Uniformes adicionales a los estipulados.

Viajes extracurriculares.

Criterios a cumplir por los aspirantes a la beca:
Los Posibles beneficiarios deben tener las siguientes caracteristicas:

Niflos y ninas colombianos con 4 ahos cumplidos a Agosto del ano escolar en el que
ingresaria y que se encuentren escolarizados.

Los candidatos deben haber tenido un comportamiento académico y disciplinario
sobresaliente en las instituciones de educacién de procedencia lo cual debe estar
soportado con los correspondientes certificados de notas y reportes disciplinarios.
Carta de referencia de la instituciéon educativa de procedencia del nifo donde se
evidencie las caracteristicas de la familia y el compromiso con el proceso formativo
del estudiante.

Cumplir y aprobar el proceso de admision del CBC en todos sus pasos.

Con residencia en el area metropolitana de |la ciudad de Cartagena y demostrar que
viven en el estrato 1 o0 2 o equivalentes en areas no determinadas por el POT
metropolitano.
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e Los padres o acudientes de los niflos/nifias aspirantes, deben estar plenamente
identificados con la mision y vision del Colegio Britanico de Cartagena y con los
propdsitos de este proyecto de inclusion social.

e | a familia del aspirante debe hacer o haber sido parte de la Corporacion Accién por
Bolivar - Famiempresas Actuar y/o de Serena del Mar, participando en los programas
gue la organizacion lidera para la primera infancia y haber tenido un seguimiento
detallado para que sus condiciones nutricionales, afectivas e intelectuales le
permitan ser exitoso en el programa.

e No tener vinculo familiar en ningun grado de consanguinidad con trabajadores del
Colegio Britanico de Cartagena.
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18. COSTOS EDUCATIVOS

El costo econdmico para la vinculacion de un estudiante al Colegio Britanico de Cartagena
se cifhe a lo estipulado en la Ley y a la resolucion correspondiente expedida por la Secretaria
de Educacioén de Cartagena.

El costo incluye los siguientes conceptos:

1. La matricula: es la cuantia que se paga una vez al ano en el momento de formalizar
la vinculacion del estudiante al colegio, o al renovarla.

2. La pensiodn: es la cuantia anual que se paga al colegio por el derecho del alumno a
participar en el proceso formativo del colegio. Su valor sera igual a la tarifa anual
menos la suma, ya abonada por la matricula, y su cobro se hara en 10 mensualidades.

3. Otros cobros periédicos: Son otras sumas que se cancelan con la matricula y/o con
la pension, debidamente autorizadas también por la autoridad competente y
obedecen a servicios complementarios al proceso formativo que presta la institucion.
Entre ellos esta el bibliobanco (Red Crezco), el Portal Web, el Restaurante y la
Sistematizacion.

Todos los costos estan a disposicion de los padres de familia antes del momento de
matricula, asi como son informados en las asambleas de padres de familia al finalizar cada
ano académico para el ano siguiente.

Pago de matricula y pensioén:

Para matricularse en el siguiente periodo lectivo, el estudiante debe estar a paz y salvo por
todo concepto con el colegio. Las familias pueden optar por la opcidn de pago anticipado
obteniendo el beneficio de un descuento otorgado de acuerdo a las politicas financieras
establecidas para el ano lectivo correspondiente.

Conforme lo autoriza la ley, en los casos en los cuales los padres de familia y/o acudientes no
cancelen a tiempo las tarifas educativas antes mencionadas, el colegio aplicara el cobro de
intereses por mora o el cobro juridico. En concordancia con la jurisprudencia constitucional
vigente, el colegio podra retener la expedicion del certificado de "paz y salvo" ante el
incumplimiento reiterado e injustificado de las obligaciones financieras. De ser necesario,
se entregara constancia de estudio, pero no paz y salvo hasta que los padres o acudientes
cumplan con el pago; en la informacion contenida en dicha constancia se hara referencia al
estado de la obligacion del estudiante con el colegio.
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19. SERVICIOS ESCOLARES

Adicionalmente a la educacion, los alumnos tienen acceso a varios servicios sobre los cuales
el CBC garantiza unos estandares de calidad y seguridad, y asignara a una persona
encargada del area. Entre los principales tenemos:

19.1 Tienda escolar y/o cafeteria

En la tienda escolar y/o cafeteria las buenas maneras, la limpieza, cortesia y el respeto
deberan observarse en todo momento. La utilizacidén de la tienda escolar exige acatar las
siguientes normas:

a. Guardar compostura y comportamiento acordes con el respeto y las buenas

maneras.

b. Respetary dar buen trato a las personas que atienden el servicio.

c. Mantener el orden respetando las filas y turnos de los companeros.

d. Utilizar las canecas de basura.

e. Hacer buen uso de los utensilios y enseres de la cafeteria.

f. Devolver los cubiertos y otros utensilios inmediatamente después de haberlos

utilizados.

g. Colocar las mesasy sillas en forma ordenada una vez termine de usarlas.

h. Seguir el horario establecido por la institucidon para el suministro de los alimentos.
Acatar las érdenes y sugerencias del educador que se encuentre encargado del area.
Usar la huella para pagar lo que se vaya a consumir.

k. Tienen prioridad en el uso de mesas y sillas los alumnos que almuerzan.

Cme mme
o

19.2 Restaurante Escolar

El restaurante es el lugar o espacio fisico donde los estudiantes y funcionarios de la
comunidad toman el servicio de lonchera y almuerzo, teniendo en cuenta horarios de
servicio estipulados para cada ciclo. El objetivo principal del servicio de alimentacion
ofrecido por la planta de alimentos del Colegio Britanico de Cartagena es proporcionar un
servicio de calidad, que se base en una alimentacion saludable, variada, equilibrada, inocua
y adecuada para cada uno de los miembros de la comunidad, asegurando los mas altos
estandares en las preparaciones y seleccion de productos y proveedores.

Para ingresar al restaurante, se deben cumplir las siguientes normas:
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e Ingresar en el horarioy turno asignado.

e Respetar las filas para tomar el servicio.

e Demostrar respeto y cordialidad hacia las personas del servicio.

e Ubicarse en el lugar asignado por el docente, si aplica, de lo contrario ubicarse de
forma ordenada en el comedor.

e Dejar lo mas limpio y ordenado el lugar donde se tomaron los alimentos.

e Recoger el menaje (bandeja, cubiertos, vaso) y disponerlo en el lugar asignado una
vez haya terminado de consumir los alimentos.

Paragrafo. Es importante recordar que la buena alimentacidén y el ambiente escolar
saludable son base fundamental para garantizar el desarrollo de nuestro proyecto
educativo y garantizar el bienestar de nuestros estudiantes, por lo tanto, el ingreso de
alimentos a la institucion se realizara segun la “Politica de ingreso de alimentos” que sera
dada a conocer a las familias durante el proceso de matricula y adquisicion del servicio.

19.3 Transporte Escolar

El transporte es un servicio adicional no obligatorio para los estudiantes. Cuando el padre
decide acceder al servicio de transporte, el estudiante se compromete a cumplir con las
siguientes normas basicas para la utilizacidon del transporte escolar. Todo estudiante que
utiliza la ruta escolar debe cumplir con las normas basicas para la utilizacion del transporte.
Todo estudiante del CBC que hace uso de este servicio debe conocerlas para su debido
cumplimiento. En caso de no cumplimiento de estas, el colegio seguira el proceso
establecido para tal fin en este capitulo, que eventualmente podria culminar en una
cancelacion del contrato de transporte escolar por lo que reste del afo lectivo. Estas son:

1. Ser puntual a la hora de abordar la ruta en la mafnana y a la salida después de clases.
Estar en el paradero asignado con 10 minutos de anterioridad a la hora acordada para
la llegada del bus, de tal manera que no se altere el recorrido habitual de la ruta.

2. Al finalizar la jornada escolar, los estudiantes deben abordar el bus dentro de las
instalaciones del Colegio o en el lugar donde se esté llevando a cabo una actividad por
parte de la institucion. No esta permitido recoger estudiantes en la calle, ni se permite
gue se bajen en sitios diferentes al paradero asignado salvo autorizaciéon previa de sus
padres.

3. No esta permitido el cambio de ruta asignada por el Colegio.

4. Los estudiantes deberan mantener un trato amable y respetuoso con conductores,
monitores y companeros de la ruta.

Pagina 129 de 140



GA-M-CBC-01
'3é Colegio FECHA: 03/08/2021

65 Beanico MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL
Sibinn VERSION: 04
5. Cuando requiera de la ayuda del encargado de ruta, el estudiante debera Ilamarlo

10
1.

12
13.

14

15.

16.

17.

18.

desde su puesto, no esta permitido quitarse el cinturén de seguridad o levantarse del
puesto.

Evitar consumir bebidas y alimentos dentro del bus, excepto tomar agua de su propio
termo.

Esta prohibido comprar a vendedores ambulantes.

Usar siempre el cinturon de seguridad y respetar los puestos asignados por el
encargado de la ruta.

Manejar un tono de voz adecuado.

Evitar arrojar basura dentro del bus o hacia la calle.

Se permitira oir musica durante el recorrido, siempre y cuando se haga con el uso de
audifonos y se mantenga un volumen moderado que no afecte la tranquilidad de los
demas ocupantes ni la concentracidon del conductor.

Esta prohibido el uso de celulares para estudiantes hasta grado 11.

No se permite solicitar al conductor la manipulacion de ningun equipo de
reproduccion.

Cuidar responsablemente sus objetos personales como celulares, Ipad u otros equipos.
El estudiante debe asegurarse que lleva consigo sus objetos personales antes de
abordar la ruta, pues el Contratista, su delegado ni el colegio se hacen responsables
por su pérdida u olvido.

Acatar las indicaciones del monitor de ruta, quien es en primer término directamente
responsable del cumplimiento de las normas de disciplina y comportamiento dentro
del bus, y representa dentro de este espacio al Contratista.

En caso de ausencia del titular de la ruta, los estudiantes deben respetar y obedecer a
la persona que lo reemplace, ya sea directivo, docente o empleado del colegio.

Seguir las normas de disciplina y buen comportamiento del bus, considerado una
extension del Colegio. Un comportamiento inadecuado dentro de la ruta (desorden,
indisciplina, lanzar objetos a otro companero, molestar a otro, etc.) serd reportado y
seguira el procedimiento consagrado en este Manual para las situaciones tipo | o leve
tipo Il o grave.

Seqguir y cumplir de forma obligatoria todas las medidas y/o recomendaciones de
Bioseguridad que le indique al estudiante el/la monitor(a) de la ruta.

Paragrafo 1: El encargado de la ruta escolar, verificard que el estudiante porta el correcto
uniforme. En caso contrario el estudiante no podra subirse a la ruta, salvo presentacion de
excusa médica o de los padres.
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Paragrafo 2: Las busetas del colegio no estan disponibles para el transporte de estudiantes
salvo casos de fuerza mayor o por enfermedad de los estudiantes.

Paragrafo 3: En caso de que se presenten situaciones tipo Il durante la ruta escolar y, pese
a la aplicacion de medidas formativas, no se logre el resultado esperado, se procedera a
aplicar como medida correctiva la suspension del estudiante del servicio de transporte
escolar por un (1) dia, con el fin de salvaguardar la seguridad de la comunidad educativa y
reforzar el compromiso con las normas de convivencia.

19.4 Nutricidon

El area de nutricion tiene como objetivo promover en la institucion una cultura de
alimentacioén y estilo de vida saludable, con el fin de fortalecer el adecuado crecimiento y
desarrollo de los estudiantes, disminuir los riesgos asociados a una inadecuada nutricién y
potenciar los procesos de aprendizaje.

Para cumplir con los objetivos planteados, el area de nutricion trabaja de manera
interdisciplinaria con el area de consejeria en la atencién de los problemas de alimentacién
gue puedan presentarse en los niNos y adolescentes, genera planes de trabajo transversales
al curriculo académico acerca de alimentacion y nutricion, promueve la adecuacion de
entornos saludables para toda la comunidad e implementar estrategias de comunicaciéon
dirigida a toda la comunidad educativa (estudiantes, padres de familia y cuidadores,
docentes, administrativos) por distintos medios de difusién de la informacion.

Desde esta area se apoya el establecimiento de los lineamientos para la creacidon de menus
de loncheras y almuerzos para la jornada escolar, el manejo de dietas terapéuticas por
indicacion médica y/o nutricional, el desarrollo de proyectos para las cafeterias escolares, la
supervision del cumplimiento de los lineamientos nutricionales y la atencion de casos de
consumo asociados al servicio de restaurante.

19.5 Departamento de Consejeria, Orientacion, Psicologia

El departamento tiene como funcion brindar apoyo y seguimiento a casos de estudiantes
qgue lo requieran en las areas de convivencia, procesos de aprendizaje o desarrollo
emocional. Este departamento no realiza diagnosticos ni hace tratamientos de los
estudiantes en el colegio, sélo sirve como consejeria escolar.
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El uso del departamento se hara con base en las siguientes normas:

1.

El director de seccion, el director de grupo o profesor diligencia el formato de
remisidn y lo entrega al consejero correspondiente quien lleva un registro de las
remisiones que se le hagan.

Los padres de familia podran solicitar citas con consejeria por intermedio del
coordinador de seccidn, secretarias de seccién o por los medios de comunicacion
institucional (Phidias o correo electrénico).

Los padres, profesores, estudiantes y consejeros deben cumplir estrictamente con las
citas acordadas.

Todo alumno debera contar con la autorizacion expresa y escrita del docente
responsable de la hora de clase para asistir a una cita con Consejeria cuando la misma
se produzca en tiempo diferente al de recreos o almuerzos.

En todo momento el consejero escolar mantendrd la confidencialidad de la
informacién manejada.

El departamento de consejeria participa activamente en el proceso de admisiéon y
acompanamiento a nuevos estudiantes.

El departamento de consejeria apoya a los alumnos con dificultades académicas,
comportamentales y/o disciplinarias y a sus familias. Cuando el consejero lo estime
necesario, hara remisidn a un profesional externo a un estudiante.

El departamento es responsable por la organizacién de las Escuelas para Padres,
Boletines de Padres y Docentes que Aprenden, en colaboracion con los
coordinadores de seccion.

19.6 Enfermeria

El CBC cuenta con enfermeria con equipos basicos y una enfermera profesional de tiempo
completo, todos los dias hasta las 4:00 p.m.

19.6.1 Parametros.

Todo estudiante que llegue a enfermeria durante el horario de clases debe ser remitido
por el profesor titular de la hora y so6lo podra permanecer alli el tiempo que la
enfermera considere necesario.

Los estudiantes admitidos durante los descansos y almuerzos podran permanecer en
la enfermeria, previo conocimiento del profesor titular de la hora siguiente.
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e Soélo la enfermera podra autorizar el regreso a casa en la van del CBC a aquellos
estudiantes que a su criterio requieran atenciéon especial.

¢ Unicamente se podra administrar medicamentos especiales a aquellos estudiantes
gue presenten prescripcion médica.

e La enfermeria no es un lugar de descanso, solamente debe ser utilizada en caso de
necesidad.

Es de tener en cuenta que la enfermeria del colegio se rige segun los parametros
establecidos por la ley 911 de 2004 en donde por ninguna circunstancia se formulan o
suministran medicamentos. En caso de ser necesario la administracion de un
medicamento se debera hacer lo siguiente:

a. Diligenciar via internet o en fisico el formato de autorizacion de dosificacion de
medicamentos.

b. Presentar en enfermeria fotocopia de la formula del medicamento firmada por el
meédico tratante y el medicamento a primera hora en la mafana. Una vez finalizada la
jornada, se recogera el medicamento antes de ir a casa en la tarde.

Cc. Se hard el registro en Phidias de la administracion del medicamento (hora,
medicamento, via y dosis).

19.6.2 Casos especiales.

e Los estudiantes que, dentro de su historia clinica personal, tengan patologias que
requieran manejo con medicamentos permanentes y esos deban ser administrados
dentro de la jornada, deben diligenciar el formato de autorizacion de dosificacion de
medicamentos el primer dia de inicio del ano escolar, adjuntando férmula médica
firmada por médico tratante y hacer entrega del medicamento.

e Sidurante el transcurso del ano escolar hay cambios en la formulacién de estos, avisar
de manera inmediata a la enfermeria del colegio para continuar apoyando el
tratamiento.

19.6.3 Ficha médica.

El colegio cuenta con una ficha médica digital y fisica que se diligencia en su totalidad o se
actualiza cada ano en el proceso de matricula o se actualiza en el transcurso del afo escolar
en caso de ser necesario. La informacion es confidencial, los datos alli registrados seran
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utilizados en caso de una emergencia, lo que hara que se haga una atencidon mas oportuna
del estudiante en caso de ser necesario.

Los estudiantes que no estén con un estado de salud favorable o tengan diagndstico de
enfermedad general o infectocontagiosa con incapacidad, no deben ser enviados al colegio
y laincapacidad respetada por los padres de familia en favor de una recuperacion completa.
En determinado caso que se encuentre un estudiante que llegue al colegio o se encuentre
en estado de salud que pueda afectar o contagiar a los demas miembros de la comunidad,
se devolvera a la casa o mandara al centro médico de referencia.

19.7 Biblioteca Escolar

La Biblioteca del CBC es un lugar para consulta, investigacion y lectura.

Normas Generales de la Biblioteca Escolar
1. Mantener comportamiento adecuado.
2. Demostrar respeto hacia la Bibliotecaria y hacia los demas.
3. Se permiten los juegos y/o uso de aparatos electrénicos, reproductores de musica,
celulares (9° 10° 11° y 12°) en la Biblioteca, con autorizacion previa de la bibliotecaria
y/o docente encargado.
4. No se permite el ingreso de comidas ni bebidas a la Biblioteca.
5. Mantener un nivel minimo de ruido y leer en silencio.
6. Cualquier dafo deliberado a los equipos y/o los muebles conlleva a la reposicion o
pago en su totalidad de estos y a ser suspendido de |a Biblioteca.
7. Todo libro que entra o sale de la biblioteca debe ser registrado en el sistema bajo el
nombre del estudiante que lo retira.
Los libros deben ser devueltos en la entrada de la Biblioteca, colocados en el buzén
recolector.
9. Los estudiantes deben asegurarse de que el libro que devuelven es el que aparece
registrado bajo su nombre, pues sdlo asi dejaran de ser responsable por el libro.
10. El estudiante que pierda o dafne un libro deberd reemplazar o pagar la totalidad de
este asi haya devuelto el de otro companero.
1. Normas para el uso de computadores en Biblioteca.
12. No esta permitido ingresar a sitios de la web que sean ofensivos ni bajar material
ofensivo.
13. Las clases programadas para realizarse en este lugar tienen prelacion sobre los
estudiantes que vayan a realizar trabajos individuales.

©
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19.8 Centro de apoyo al aprendizaje - LSC

El centro LSC es un servicio adicional que el CBC ofrece a las familias del colegio; no es de
caracter obligatorio aun cuando un profesor, consejero o directivo remita al estudiante a un
profesional externo. Los servicios del centro tendran un costo adicional que el padre de
familia podra optar libremente por contratar o no, para que el tratamiento sea realizado
dentro del colegio con el equipo interdisciplinario del colegio o fuera de él con personal de
su preferencia. El centro de aprendizaje del CBC ha sido creado con los siguientes fines:

e Realizar evaluaciones y diagndsticos de dificultades, limitantes y/o necesidades
académicas y de aprendizaje del estudiante remitido.

e Establecer, para aquellos alumnos que lo necesiten, un plan de trabajo y
recuperaciéon segun el nivel de apoyo que requiera y determinar sus
correspondientes metas académicas.

e Informar a los padres y docentes del tipo y grado de dificultad del aprendizaje,
emocional o comportamental y el manejo que se le debe dar a través del plan
individual educacional.

e Establecer comunicacidon permanente entre padres, docentes y alumnos.

e Asesorar a la Comision de Evaluacion y Promocion en casos de alumnos con
dificultades académicos.

e Trabajar juntamente con el departamento de consejeria.

19.9 Seguridad

En materia de seguridad fisica el CBC cuenta con equipo de vigilancia privada, sistema de
monitoreo por camaras 24 horas, asi como estrictos protocolos en los procesos de seleccion
y contratacién que, entre otros aspectos, garantizan la confiabilidad de todo el equipo
humano.

19.9.1 Medidas para garantizar la seguridad de los estudiantes

¢ Momento de llegada: La bienvenida a los niRos y nifas se realiza en el area destinada
para tal fin, a donde pueden acceder los padres y acompafar a los menores si lo
desean, o solo dejar a los ninos en manos del personal que les reciben.

¢ Momento de salida: El propdsito general de este momento es despedir a los nifios y
ninas, asi como generar expectativas positivas con respecto a su asistencia al dia
siguiente. Cada ciclo escolar posee un procedimiento de salida de sus estudiantes

Pagina 135 de 140



GA-M-CBC-01

@ Colegio FECHA: 03/08/2021
3 Beitanico MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

DEANITA, -

VERSION: 04

gue va en linea con el protocolo general de seguridad y de transporte del colegio.
Remitirse al protocolo de seguridad y transporte escolar.

Seguridad en dareas recreativas: Durante la permanencia de los niflos y niflas en las
areas recreativas comunes siempre estaran en compania de un adulto quien
previamente explicara las actividades especificas que se pueden realizar en cada
espacio. lgualmente se revisara de manera aleatoria el niUmero de nifos permitido
en el espacio, de tal forma que se puedan movilizar comodamente evitando
cualquier tipo de accidente y la atencidén pormenorizada de los docentes.

En caso de accidentes: Ante cualquier accidente la persona adulta encargada de los
estudiantes informara inmediatamente a la Enfermera. Sera ella quien realizara
reporte escrito y detallado del accidente en Phidias, y en caso de ser necesario se
comunicara telefénicamente con el padre de familia o acudiente.
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TABLA DE CAMBIOS

Version

Causa del Cambio

Responsable del

Cambio

Fecha del Cambio

Reorganizacion \Y

Coordinacion de
convivencia,

03 ampliacion de la tabla Octubre 2025
. salvaguarda y
de contenido. .
bienestar
Se actualiza
identidad alineada a Direccién Académica
la propuesta de valor Coordinacién de
03 que percibe la Convivencia, Octubre 2025
comunidad salvaguarda y
educativa y que se ha bienestar
construido en el CBC
e o incluyen Direccion Académica
prohibiciones a los . .
dres de famili Coordinacién de
03 paares defamiliay un Convivencia, Septiembre 2025
cédigo de
o salvaguarda y
comunicaciones para .
bienestar
promover el buen trato
e establece un Coordinacién de
apartado sobre pactos, convivencia
. . ? .
03 ge convw'erma' y rutaI salvaguarda y Septiembre 2025
e atencidon integra bienestar
con sus componentes
Coordinacién de
Se agrega protocolo convivencia
03 restaurativo para el ! Noviembre 2025
manejo de bullyin salvaguarday
! ying bienestar
Direccion Académica
Coordinacién de
03 Se agrega capitulo de Convivencia, Agosto 2025
integridad académica salvaguarda
y bienestar
Inclusiéon de politica Direccion Académica
de celulares: Coordinacién de
03 permitido Convivencia, Agosto 2025
Unicamente para salvaguarda y
grado 12. bienestar
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Coordinacion de
Se agregan politicas i i
03 greg b . convivencia, Agosto 2025
salvaguarda cognita salvaguarda y
bienestar
Version Causa del Cambio Responsat?Ie CE. Fecha del Cambio
Cambio
Actualizaciéon de Direccién
lineamientos BYOD: L.
Académica
Elementary no debe . ..
. O Coordinacién de
traer dispositivos. . . Agosto 2025
] A Convivencia,
03 Mlddl'e y High con salvaguarda y
agton?ac:lon docgnte y bienestar
direccion académica.
Coordinaciéon de
Se agregan anexos de convivencia
?
03 p'rotoc?olo ' para ' las salvaguarda y Octubre 2025
situacionestipo lly tipo Il bienestar
Integracion de nuevas Coordinacién de
03 definiciones, precisiones Convivencia, Agosto 2025
y lenguaje pedagodgico. salvaguarda y
bienestar
Se incorpora el Human
Development
Framework como
referente pedagdgico R ia/L .
institucional que orienta escutorlgrt Ceeanrtr:?g Julio 2026
04 el desarrollo humano, la PP
convivencia \Y la
formacién integral de los
estudiantes.
Se incorpora
la asignatura de
Inteligencia
Emocional como arte ) .
F? Learning Support Julio 2026
del curriculo
o Center
04 institucional para el
desarrollo de
competencias
socioemocionales, en
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articulacion con el PEl y
el SIEE.

04

Se crea el
capitulo Agencia y
Ciudadania,
reemplazando el
paradigma  tradicional
de evaluacion del
comportamiento por un
modelo de evaluaciéon
del desarrollo humano
basado en competencias
y alineado con los
estandares del
Bachillerato
Internacional (IB).

Consejo Académico /
Learning Support
Center

Julio 2026

04

Se incorpora el
capitulo Learning
Support Center
(LSC) como ecosistema
institucional para el
aprendizaje, la inclusioén,
el bienestar 'y el
desarrollo humano,
definiendo su alcance y
articulacion con el
Manual de Convivencia.

Learning Support
Center

Julio 2026

04

Se fortalece el enfoque
de educacién inclusiva,
estableciendo que |la
aplicacion del Manual de
Convivencia considerara
los ajustes razonables, el
PIAR y el Sistema
Institucional de Apoyos
Multinivel (MTSS),
garantizando el debido
proceso y la equidad.

Learning Support
Center

Julio 2026
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04

Se actualiza
la Evaluacion del
Comportamiento,
transformandola

en Evaluacion de
Agencia y Ciudadania,
con enfoque formativo,
criterios institucionales y
valoracion mediante la
escala IB de 1 a 7,
conforme al SIEE.

Consejo Académico

Julio 2026

04

Se armoniza el Manual
de Convivencia con el
Proyecto Educativo
Institucional  (PEIl), el
Human Development
Framework, el Sistema
Institucional de
Evaluacion de los
Estudiantes (SIEE) y el
modelo institucional de
educacion inclusiva.

Rectoria

Julio 2026
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