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MANUAL DE CONVIVENCIA LICEO SANTA ENGRACIA
PRELIMINARES
RESENA DE LA FUNDADORA

QUERIDA FAMILIA DE LA INSTITUCION.

A lo largo de la historia muchos pensadores se han cuestionado acerca del sentido de la vida.

Yo me inclino a creer en el trabajo diario y la busqueda de la superacién en forma personal a través
del nacleo familiar, pues son la razén de nuestra existencia.

Como suele suceder, las ideas se conciben, al fin y al cabo, es el primer paso y luego se desean hasta
que se vuelve una obsesion y se transforman en realidad en un sencillo y laborioso proceso que se
aplica a todas las actividades y planes de la vida cotidiana. Para muchas personas el deseo queda solo
en eso, deseo, ideas, ilusiones. Se requiere pues que una idea tenga tal fuerza, que se vuelva
subyacente y como fenémeno légico ocurra una metamorfosis.

También se requiere vencer obstaculos tales como la resistencia natural del medio en que vivimos y
habra que tomar muy en cuenta la ley de la compresién, es decir el precio que debemos pagar a cambio
de lograr nuestros objetivos. La vida es como una escalera de muchos peldafios o escalones en la que
cada uno de nosotros debemos determinar sus tamafios y posiciones.

Después de definir esto habra que seguir subiendo hasta el Gltimo escaléon o sea hasta haber alcanzado
las metas. ¢ Riesgos, peligros, caidas? Desde luego que, si ocurren, pero bien vale la pena si a cambio
de eso encontramos recompensa a lo que buscamos, lo cual hara que nuestro paso por la vida terrenal
haya sido util, lo mas importante es dejar una huella, un rastro o un ejemplo que prevalezca al paso del
tiempo.

La vida de toda la comunidad transcurre armoénicamente en la medida que sus integrantes cumplan
lineamientos racionales de comportamiento, mediante los cuales, el individuo puede firmarse de manera
consciente y equilibrada para el bien de si mismo y la sociedad.

Es por lo anterior que los directivos del LICEO SANTA ENGRACIA previa consulta con los
requerimientos de la ley general de educaciéon han estimado convenientemente en el presente Manual
de Convivencia las normas sobre la base de la libertad responsable, el respeto mutuo y la organizacion
solidaria que nos permita alcanzar los fines de la educacién plasmados en dicha ley, en los derechos
del Nifio y la Constitucion Colombiana.

Ana Lili Diaz Rincén, Fundadora y representante legal




PRESENTACION

EL LICEO SANTA ENGRACIA, en su perspectiva de formacién integral para nifios y nifias asumiendo
los parametros de la Ley General de Educaciéon 115/1994 y 715/2001, reconoce indispensable que los
actores y gestores educativos de las Instituciones, asuman con responsabilidad y compromiso el rol
que les corresponde, liderando, implementando y fortaleciendo los diferentes procesos educativos,
desde los diversos parametros que se dan a partir de la constitucién de 1991, que involucra para todos
la autonomia, la evaluacién cualitativa y cuantitativa de los P.E.l, la elaboraciéon de los planes
curriculares apuntando a los estandares y competencias propuestos por el ministerio de educacién
nacional.

Lo anterior, teniendo en cuenta la realidad econdémica, social, politica, ambiental y cultural de la
comunidad, en la cual esta inmersa la Institucién.

Como institucién asume el reto para dar lo mejor en la busqueda permanente de la calidad y en la
cualificacion pertinente de los diferentes procesos que acompanan el acontecer educativo, involucrando
de manera participativa a directivos, docentes, estudiantes, administrativos, padres de familia,
egresados, gobierno escolar y comunidad en general.

El Proyecto Educativo Institucional (PEI), se consolida con los aportes y la participacion de los
diferentes miembros de la comunidad educativa, y tiene en cuenta de manera especial la
autoevaluacion institucional realizada en los periodos lectivos del afio 2025, las cuales permitieron
comprender logros y dificultades, posibilitando, ademas, reconocer el valor del compromiso necesario
para el trabajo en equipo pues cada uno hace posible los logros de todos.

Se reconoce ademas la importancia y el impacto qué a lo largo de 39 afos, ha tenido esta institucion
de formacién en preescolar y primaria (1986 — 2025) al servicio de la comunidad, 39 afios educando en
la vida y para la vida y ofreciendo a todos, nuevas y mejores estrategias de formacion integral.

El cumplimiento de todos los objetivos, metas y normas propuestas en este documento dependera
de la capacidad de compromiso, eficiencia y eficacia de cada uno de los participantes que se sumen a
este proyecto, donde, cada quien, debera asumir su papel en la construccion y ejecucion de los valores
institucionales, el desarrollo humano integral, la sana convivencia y la calidad educativa, que se
requiere en pro de la construccion colectiva de la institucién que dimensionamos en nuestros suenos.

Rector: Ps. Omar Fernando Burgos Diaz.




JUSTIFICACION

La ley general de educacion 115 de 1994, en su articulo 73. contemplo que el PEI fuera una
herramienta indispensable en los procesos educativos y en los retos por mejorar la calidad con el fin
de lograr la formacion integral de los estudiantes de cada establecimiento educativo y que este mismo
debera elaborarse y ponerse en practica, denominandose “Proyecto Educativo Institucional” y en él se
deben especificar entre otros aspectos, los principios y fines del establecimiento educativo, los recursos
humanos, las herramientas didacticas disponibles y necesarios para la estrategia pedagdgica que se
trace, el reglamento para docentes y estudiantes al igual que de ser viable un sistema de gestion de
calidad, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la presente ley y sus reglamentos”
(MEN, 1994)

Es decir que, por ley, toda institucion educativa debe registrar su PEI, y las modificaciones que a este
le realice, (Decreto 180/97), en la secretaria de educacion de su ciudad, localidad, municipio o
departamento con el animo, de que ésta, pueda hacerle seguimiento.

El Decreto 1860 de 1994, recalca que los establecimientos educativos que no cumplan con este
requisito seran sancionados con la suspensién de la licencia, si ya estan en funcionamiento, o con la
negacion de la misma, si son nuevos.

Segun lo establece el decreto 1860 de 1994, en la construccidon del Proyecto Educativo pueden
participar, el consejo directivo, consejo académico, consejo de estudiantes y consejo de padres de
familia al igual que la comunidad educativa en general, segun la dinamica que se emplee para tal fin.

De acuerdo a lo anterior, El proyecto Educativo del LICEO SANTA ENGRACIA, busca plantear y
ejecutar politicas educativas que respondan al suefio de la gran mayoria de participantes de la
comunidad educativa, establecer lazos profundos con los lineamientos del MEN para asi responder a
la realidad concreta del lugar donde se esta ubicado, implementando para ello procesos que respondan
a la necesidad de ofrecer una educacion integral de calidad y a su vez fomentar estrategias para
garantizar la ampliacién de cobertura, de permanencia y de equidad, para responder a ello, es
necesario fortalecer y reestructurar el curriculo haciendo que este responda a las demandas y
necesidades del pais, la ciudad, la localidad y desde los intereses de la comunidad educativa.

El PEI 2023 — 2023, ha de convertirse en la carta de navegacion de la institucion y la propuesta clara
y pertinente para seguir ofreciendo a la comunidad del LICEO SANTA ENGRACIA nuevas
oportunidades en el ambito educativo y proyectandose a alcanzar los grados de la media propuestos
por el MEN hasta que con cada promocioén se pueda contribuir con la mejora en la calidad de vida de

los estudiantes.




OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

Brindar una propuesta educativa integral que privilegie el desarrollo humano integral de la persona
y le apueste al mejoramiento de la sociedad y el contexto desde la consolidacion de competencias,
actitudes y valores que fundamenten la sana convivencia, la calidad educativa y la insercién critica

y pertinente en el mundo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Establecer las directrices, orientaciones, planes, proyectos, recursos y estrategias que propendan
por el mejoramiento continuo de la calidad educativa, el fortalecimiento de la formacién integral de
los estudiantes y la configuracion de una comunidad educativa en busqueda permanente de la
excelencia.

Afianzar una propuesta pedagodgica desde la perspectiva del constructivismo y el aprendizaje
significativo que dinamice las practicas pedagdgicas, los procesos de investigacion y construccion
en red del conocimiento como también el uso de las nuevas tecnologias a fin de que cada
estudiante como actor principal de su proceso formativo asuma el aprendizaje permanente en su
ser, hacer, aprender y convivir.

Consolidar una cultura institucional caracterizada por la sana convivencia, el enfoque de derecho,
a la participacion, a la articulacion y al ejercicio democratico, en busca de alcanzar un sentido de
pertenencia, una cultura a la inclusion educativa y el respeto por si mismo, el otro, lo otro y el
ambiente.

Administrar transparente, responsable y oportunamente los recursos institucionales, gestionando
ante las diferentes instancias los elementos necesarios para el mantenimiento de la infraestructura,

el mejoramiento continuo de los procesos y la cualificacién de los ambientes de aprendizaje.




1.-IDENTIDAD INSTITUCIONAL
1.1.-Principios y valores de la filosofia institucional.
Se consideran principios rectores de la filosofia de LICEO SANTA ENGRACIA:

El Respeto y valoracion por la persona en su diferencia y diversidad.

El desarrollo humano integral, es decir, apuesta por un desarrollo en el que la persona y la
sociedad sean fin y no medio.

La Sana Convivencia fruto de la construccién conjunta de un ambiente en el que priman los
principios democraticos, la participacion, la comunicacién afectiva y efectiva, los derechos y el
adecuado manejo del conflicto para la vivencia de la paz.

Calidad Educativa asumida como el compromiso comunitario, pedagdgico, educativo y
administrativo constante para que los y las estudiantes asuman su compromiso con la propia
formacion, accedan y disfruten de los bienes y valores de la cultura.

Compromiso socio — politico, es la responsabilidad que, como ciudadanos activos, criticos y
trasformadores se asume frente al contexto local, departamental, nacional y mundial.

La trascendencia entendida como la conviccion ética — estética con la que desde lo personal
y social se asume totalmente al otro (espiritualidad), lo otro y el ambiente para un desarrollo
sostenible y humanizante.

La ley y demas normas vigentes como criterio de orden y consenso social.

1.2.- Principios de la Calidad Institucional.

Cobertura: representa nuestro compromiso con garantizar el acceso a una educacion de
calidad para todos los estudiantes. En el Liceo Santa Engracia, trabajamos para extender
nuestros servicios educativos a la mayor cantidad de familias posible, eliminando barreras
sociales, econdmicas y geograficas, y asegurandonos de que cada nifio y nifia tenga la
oportunidad de aprender y crecer integralmente.

Eficiencia: se traduce en el uso 6ptimo de los recursos humanos, materiales y pedagogicos
para alcanzar los objetivos educativos y formativos del colegio. En el Liceo Santa Engracia, nos
esforzamos por maximizar los resultados en el aprendizaje y el desarrollo integral de los
estudiantes, reduciendo desperdicios y promoviendo una gestién responsable y sostenible.
Pertinencia: implica que nuestras acciones educativas estén alineadas con las necesidades,
intereses y contextos socioculturales de nuestra comunidad. En el Liceo Santa Engracia, nos
aseguramos de ofrecer una educacion significativa, adaptada a los desafios del entorno actual
y orientada al desarrollo de competencias que preparen a nuestros estudiantes para enfrentar

el mundo con confianza y éxito.




o Equidad: es un pilar fundamental en nuestro enfoque educativo, basado en el trato justo y el
reconocimiento de la diversidad. En el Colegio Santa Engracia, trabajamos para garantizar que
todos los estudiantes tengan las mismas oportunidades de aprendizaje y desarrollo,
independientemente de sus diferencias individuales, promoviendo una cultura inclusiva y
respetuosa.

1.3.-Valores Institucionales:

Desarrollo ;
Integral ./ R t
SR espeto Cuidado del
medio ambiente
Sana

Convivencia

Calidad
Educativa

RESPONSABILIDAD: Convertirse en una persona capaz de tomar

decisiones conscientemente, llevar a cabo conductas que persigan mejorarse a uno mismo y/o a
los demas. Obligando a responder por los propios actos, asi como también por sus efectos.
HONESTIDAD: Integralidad del pensar, el decir y en el actuar. Donde el principio de honradez es
la virtud de decir la verdad, ser decente, recatado, responsable vy justo.

HONRRADEZ: Es la rectitud de animo y la integridad en el obrar mostrandose como una persona
recta y justa, que se guia por aquello considerado como correcto y adecuado a nivel social y llegar
al reconocimiento de propiedad privada del otro.

RESPETO: Una muestra de amabilidad y cortesia lo cual permite empezar con una consideracion
basica de los sentimientos de los demas. Llegar al punto de evaluar como me gustaria que me

trataran en cierta situacion y hacer un esfuerzo para tratar a los demas de esa forma.




TOLERANCIA: Se basa en el respeto hacia la otra persona que es diferente de lo propio. De esta

forma la relacién con el otro permite que la interaccion fortalezca la vida social.

SOLIDARIDAD: Brindar ayuda, colaborar a las personas que se encuentran en una situacion dificil

y pueda recibir un apoyo para superar el problema que se presenta.

EXCELENCIA: Ser excelente es trazarse un plan y lograr los objetivos deseados a pesar de todas

las circunstancias, cumpliendo cada una de las metas propuestas de la forma mas honesta.

CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE: Desde la mas temprana edad, es una necesidad que los nifos

sean concientizados sobre la importancia de conservar el medio ambiente y el planeta donde

vivimos. Reciclar, cuidar, proteger, mantener, reutilizar, es contribuir al medio ambiente.
1.4.-Ubicacién geografica, reseia histérica y contexto local

Cadigo de verificacion: 819256343D468E

Coédigo DANE: 311001039941

NIT: 901268131 - 6

Resolucién de aprobacion: 003662 del 29 de julio de 1986 - 4395 del 11 de octubre 2004 —

4659 del 21 de noviembre de 2007 08-089 10 de junio de 2019.

Nombre: LICEO SANTA ENGRACIA.

Direccion Sede Azul: CLL 37 A BIS SUR #68C — 38.

Direccion Sede Amarilla: CLL 37A SUR # 68C - 07.
BARRIO: Alqueria de la fragua.
Teléfonos: 6019295 — 3214917434

Caracter: Formal - Oficial

Naturaleza: Privado - mixto.

Niveles: Preescolary basica primaria.
Jornada: Unica diurna.

Modalidad: Académico

Res. Aprobacion: 6 de octubre de 1986
Rector(a): Omar Burgos.

Representantes legales: Ana Lili Diaz Rincon.

Resena histoérica institucional y contexto local.
EL LICEO SANTA ENGRACIA es una de las instituciones confesionales catdlicas con las que cuenta
el barrio ALQUERIA — LA FRAGUA, en la ciudad de Bogota en la localidad octava de Kennedy en la
UPZ 45 (Carvajal) y que ofrece los niveles de educacién PREESCOLAR Y BASICA PRIMARIA,
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actualmente cuenta con 120 de estudiantes inscritos a ella. Comparte con las personas del barrio su
vocacion por la ayuda y la verdad al igual que su santa patrona SANTA ENGRACIA.

La Institucion se cuenta con dos sedes, con las cuales se cubre la totalidad de la poblacion, en jornada
Unica, con un promedio aproximado de 25 estudiantes por grupo.

A nivel local la institucién cuenta con gran acogida por parte de la poblacion, asi como del respaldo
de la actual alcaldia y de secretaria de educacion. De igual manera la asesoria pastoral catélica, dado
que la mayoria de la poblacién pertenece a esta religion, es ofrecida por la Parroquia de Santa Engracia,
pero todas las demas parroquias del sector son bienvenidas a participar de nuestros procesos.

EL LICEO SANTA ENGRACIA esta ubicado en la calle 37 A bis sur # 68 c 38 barrio Alqueria de la
Fragua al suroccidente de la ciudad de Bogota D.C, detras de la iglesia de Santa Engracia.

Fue fundado en 1987, con el nombre de JARDIN MI BEBE PITUFO el cual solo contaba con los
grados parvulos, pre kinder, kinder y transicion; con un valor $ 1.500 la pension mensual.

Mediante encuestas realizadas por los miembros directivos de la institucion se conocid que la
comunidad educativa estaba dentro del estrato 2 considerado como medio bajo.

Se encontré que la mayoria de las familias son numerosas conformadas por abuelos, padres y un
promedio de uno a cuatro hijos los cuales oscilan entre las edades de 2 a 10 afios aproximadamente,
en general los nifios se encuentran al cuidado de sus abuelos o personas ajenas al contexto familiar.

En consideracion a la gran acogida de la institucion; los representantes en una asamblea solicitaron
el cambio del nombre en el afio 1999 con las siguientes opciones: Liceo Lindenyow, Liceo Abernacer,
LICEO SANTA ENGRACIA; quedando como LICEO SANTA ENGRACIA ya que la poblacién en su
90% es de religion catdlica y teniendo en cuenta que la parroquia hace parte del sector.

SANTA ENGRACIA fue una de las martires mas populares del siglo IV; en aquella época en tiempos
del emperador Daciano se perseguia a quienes predicaban la Fe cristiana. Santa Engracia fue victima
junto con un grupo de predicadores al confesar su infinita Fe en Cristo hacia el afio CCCV en la actual
ciudad de Zaragoza (Espafia). Su muerte ha sido una de las mas crueles segun fuentes histéricas lo
cual le ha valido el reconocimiento de Santa y Martir de la iglesia catdlica. EI LICEO SANTA
ENGRACIA, se hace participe de la misién, vida y obra de Santa Engracia al rendir un homenaje a la
vida y sacrificio de nuestra patrona.

En el afio 2005 la institucion cuenta con una nueva sede ubicada en la calle 37 A bis sur # 68 C- 07
en la cual funcionan los niveles de Preescolar, salones de actividades ludicas, tecnolégicas, laboratorio
y audiovisuales. EI LICEO SANTA ENGRACIA, ha tenido gran acogida por la comunidad gracias al
cuidado y dedicacion que se les brinda a los estudiantes, la atencidn que se les presta a los padres y
el compromiso social con la comunidad; esto razén del trabajo social que se realiza al alfabetizar a las

personas de la tercera edad en un programa al adulto mayor que se realiza en nuestras instalaciones.
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En el afio 2008 el Ministerio de Educacion Nacional junto con el ICETEX formaron el fondo de atencién
integral a la primera infancia, creando asi un banco de oferentes; donde el Liceo Santa Engracia gracias
a su experiencia de 23 afos logro ingresar a este grupo, dando inicio al proyecto PAIPI (Programa de
Atencioén a la Primera Infancia).

En el afio 2010 se inicia la ejecucién del proyecto PAIPI a nivel municipal en Agua de Dios y Tenjo
(Cundinamarca), Vista Hermosa (Meta) y Tame (Arauca), con una poblacién total de 1088 nifios
beneficiados cuyo objetivo es la prestacion de servicios para brindar atencién integral en educacion
inicial, cuidado y nutricion a los nifos y nifas menores de 5 afos del Sisbén | y Il o desplazados en la
modalidad familiar.

De igual forma en el 2.010 se firma un convenio interinstitucional entre el LICEO SANTA ENGRACIA
y la FUNDACION MIS PRIMERAS HUELLITAS, a raiz de la demanda existente en la poblacion de
ninos de 8 meses a 3 afos.

1.5.- Politicas y tendencias educativas.
Desde las diferentes perspectivas educativas a nivel nacional, departamental y municipal, la
institucion busca dar respuesta de cobertura, calidad, equidad eficiencia y convivencia que requiere
el pais para alcanzar mejores condiciones de desarrollo social y econémico, buscando fortalecer el
mejoramiento continuo de la educacion desde los procesos institucionales.
Principales politicas educativas basicas:
1. Ampliar la cobertura educativa
2. Mejorar la calidad de la educacion
3. Mejorar la eficiencia de la oferta educativa.
Teniendo en cuenta estas tres politicas se pretende:
» Garantizar una educacion integral que responda a las necesidades de nuestros estudiantes.
» Fortalecer los procesos de inversion de los recursos humanos y financieros con los que cuenta
| institucion.
* Buscar apoyo humano, técnico e intelectual con otras instituciones para realizar acciones
articuladas en pro del mejoramiento de los diferentes procesos educativos.
* Revisién continua y permanente de los planes de estudio acordes al contexto y a la realidad
social donde se desenvuelve el estudiante, buscando reducir la desercion escolar.
» Ofrecer una educacion de calidad, que genere impacto en la equidad, en el desarrollo
econdmico del pais y en la convivencia democratica.
» Propiciar y gestionar espacios de capacitacion para la cualificacién docente.
» Aprovechar al maximo los ambientes, espacios y proyectos pedagdgicos como una posibilidad

de brindar aprendizajes significativos mas alla del aula.
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* Tomar conciencia del valor de las diferencias culturales y fortalecer ambientes de sana
convivencia, donde la diversidad y el respeto generen ambientes propicios para el aprendizaje.
1.6.-Horizonte institucional: Titulo del PEI, Misién, Vision y lema.
TITULO DEL PEl: “EDUCANDO LA NINEZ DE HOY FORMAREMOS EL FUTURO DE
COLOMBIA”
MISION:
El liceo Santa Engracia es una institucion educativa con un modelo pedagdgico constructivista,
promoviendo un aprendizaje significativo, logrando desarrollar estudiantes con liderazgo a nivel
psicoafectivo, social e intelectual; a través de una propuesta de calidad e innovacién, apoyada en
el talento humano competente y con herramientas tecnolégicas.
VISION:
Para el afio 2030, el Liceo Santa Engracia se consolidara como una institucion educativa de
referencia en la localidad de Kennedy, reconocida por su excelencia académica y su modelo de
aprendizaje, generando en nuestra comunidad un liderazgo a nivel psicoafectivo, social e
intelectual.
LEMA: EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA
1.7.-Simbolos Institucionales.
HIMNO DEL COLEGIO.

X 5O

Q 0
(O Himno del Liceo Santa Engracia G
CORO
Adelante marchemos en firme Con la
noblezaq, la fuerza y pulcritud Nuestro
himno es buscar siempre hermanos Asi
como Dios nos enseno.
I
Caminemos todos unidos Para asi poder
lograr la paz Santa Engracia es nuestra
patrona Que vivia amando la bondad.
CORO
Adelante marchemos en firme Con
noblezaq, la fuerza y pulcritud Nuestro
himno es buscar siempre hermanos Asi
como Dios nos enseno.
I
Los colores de nuestra bandera
significan algo especial
son de triunfo y alegria
algo gque no se puede olvidar.

CORO
0 jm |

0 Q Qo
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ESCUDO DEL COLEGIO.

EL LIBRO ABIERTO: Representa la sabiduria, el conocimiento, el espiritu investigativo como
estandar del trabajo académico.
EL BIRRETE: Significa el esfuerzo de quienes han logrado concluir satisfactoriamente una etapa

académica con alegria y orgullo.

BANDERA DEL COLEGIO
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EL COLOR AZUL.: Significa la sabiduria, la inteligencia, la lealtad, la fe, la calma y la proteccién de

Dios.

EL COLOR BLANCO: Significa la pureza de Dios, la inocencia de los nifios, la bondad y la

perfeccion.
2.-COMPONENTES LEGALES.

2.1.- Normatividad adopcién del manual de convivencia
El Liceo Santa Engracia se basa en las disposiciones legales consagradas en:

- Ley Generalde Educacion

- Ley 715 de 2001 organizacion del servicio de educacion

- Ley 1620 convivencia escolar

- Ley 734 de 2002; por el cual se expide el cédigo disciplinario tnico.

- Ley 749 de 2002; por el cual se organiza el servicio publico de la educacion superior en las
modalidades de formacion técnica profesional y tecnolégica

- Ley 1098 de 2006: codigo de la infancia y la adolescencia

- Ley 1014 de 2006: emprendimiento

- Ley 1404 de 2010: escuela de padres y madres

- Ley 1029 de 2006: educacion obligatoria

- Constitucion Politica de Colombia \

1860 de 1994 reglamentacion ley115 \
1290 de 2012 Evaluacion

366 2009 servicio de apoyo pedagogico

1850 de 2002 organizacion de la jornada escolar y laboral

3011 de 1997 educacién de adulto

1743 de 1994 proyecto de educacion ambiental

1421 de 2017 proyecto integral de ajustes razonables

Decretos

/

e Resolucién 2343 de 1996 por la cual se adopta un disefio de lineamientos generales de Iom
procesos curriculares del servicio publico educativo y se establece los indicadores de logros
curriculares para la educacion formal.

e Resolucion 2247 de 1997: lineamientos curriculares, Porla cual se adopta un disefiode
lineamientos generales de los procesos curriculares del servicio publico educativo y se establecen
los indicadores de ogros curriculares parala educacién formal

Resoluciones

/
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2.2.-Resolucién Rectoral.
30 de noviembre de 2024

El rector del colegio Liceo Santa Engracia revisa y aprueba los ajustes y modificaciones solicitados
por la comunidad educativa, este manual de convivencia el cual rige a partir del dia 13 de enero de
2025 hasta el 18 de diciembre de 2025, como compromiso impostergable se presentara el manual de
convivencia del LICEO SANTA ENGRACIA a la comunidad educativa durante el primer periodo
académico del afio escolar.

Dando paso al nuevo manual de convivencia 2025, quedan derogados los anteriores manuales de

convivencia del colegio Liceo Santa Engracia.

TITULO |
DE LOS ESTUDIANTES

1.1.- CONDICIONES PARA TENER LA CALIDAD DE ESTUDIANTE:
1.1.1.- Matricula estudiantes nuevos.

1. Adquirir Formulario de Inscripcién y diligenciarlo por completo con letra clara ylegible.
2. Presentar los siguientes Documentos:

v Fotocopia del documento de identidad (Registro Civil o Tarjeta de Identidad).
Fotocopia del carné de vacunas.

Fotocopia de C.C. de los padres y/o acudientes.

Fotocopia de carné o Certificacion de afiliaciéon a EPS o SISBEN.

Paz y Salvo del Colegio anterior.

Boletin del Il y IV Periodo del ultimo grado escolar cursado.

Certificado de conducta y disciplina.

Fotocopia del observador.

Certificado Médico no superior a 30 dias.

Retiro del SIMAT ]
3. Presentar PRUEBA DE ADMISION con Coordinador Académico (Duracion de 30 minutos para

Matematicas y 30 minutos para Lenguaje, aplica para aspirantes de Transicion a 5°)

AN N NN N Y N N N

4. Asistira ENTREVISTA en el Departamento de Psico-orientacion del Liceo, en compafiia de sus
padres o de los acudientes que acompanaran el proceso formativo del estudiante durante el
afno (Duracion de la Entrevista 20”)

PARAGRAFO: La Prueba de Admision y la Entrevista se realizan el mismo dia, razén por la

cual el estudiante con su acudiente debe disponer como minimo de 1 hora y 20 minutos.
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5. Acercarse a Secretaria a recibir el resultado de Admisién 5 dias habiles después de presentada
la Prueba y la Entrevista:

a. Por ningln motivo se hara devolucién del dinero pagado por el formulario.

b. No se proporcionaran informes de parte de la Coordinadora o de la Psicologa
relacionados con los resultados de la Prueba y la Entrevista, las cuales tienen como
objetivo reconocer el perfil del estudiante y su familia. El Liceo Santa Engracia se reserva
el Derecho de Admisién.

c. Si el aspirante fue admitido y tiene su documentacién completa se entregara la
respectiva Orden de Matricula.

6. Cancelar valor de la Matricula, Costos Periddicos y Seguro Estudiantil en el BANCO CAJA
SOCIAL y/o en la ventanilla de la Secretaria del Liceo.

7. Formalizar la matricula en las fechas que indica la Orden; la cual implica la aceptacion total del
Reglamento y el Proyecto Educativo Institucional a través de la firma del estudiante y sus padres
y/o acudiente.

1.1.2.- Proceso de renovacién de matricula estudiantes antiguos.

PREMATRICULA: El proceso de pre-matricula es un requisito para la renovaciéon de la matricula

de los estudiantes antiguos, se realiza en la semana siguiente al receso escolar del mes de octubre

por el acudiente, en la secretaria del colegio con el siguiente procedimiento:

1.- Cancelar valor de la Matricula, derechos Académicos y Seguro Estudiantil en el BANCO CAJA

SOCIAL y/o en la ventanilla de la secretaria de la Institucion.

2.- Diligenciar Formulario de actualizacion de datos.

3.- Radicar todos los documentos requeridos por la plataforma de gestion educativa del colegio.

4 .-Leery firmar compromiso de Padres de Familia y Estudiante

5.- Formalizar la matricula en las fechas que indica la Orden; la cual implica la aceptacion total del

Reglamento y el Proyecto Educativo Institucional a través de la firma del estudiante y sus padres

y/o acudiente.

6 Sin la realizaciéon del proceso de pre-matricula, no se garantiza el cupo para el afio siguiente.

1.2.-DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES: NORMAS PARA UNA SANA
CONVIVENCIA.
1.2.1Perfil del estudiante
Los y las estudiantes del LICEO SANTA ENGRACIA desde su proceso de formacién se
ordenan a si mismos como seres humanos integros e integrales que: Manifiestan sentido de

pertenencia a la institucién en su vida cotidiana asumiendo los principios y valores de la
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institucion: respeto, tolerancia, espiritualidad, responsabilidad, solidaridad, honestidad, cuidado
del ambiente, compromiso académico, laboriosidad y espiritu emprendedor.

Se manifiestan como personas seguras de si mismas, con autonomia intelectual, emocional
y ética, para afrontar la vida desde la toma de decisiones, el pensamiento critico, el cultivo de
sus habilidades sociales, los talentos y los valores encaminados al cumplimento y logro de sus
proyectos de vida.

Asumen con responsabilidad una ciudadania activa, solidaria, democratica y corresponsable. Se
muestran respetuosos consigo mismos y con sus semejantes, con el entorno, valorando las
diferencias étnicas, funcionales, de género, religiosas y culturales para la construccion de
sociedades incluyentes.

Preparados para continuar estudios secundarios, desde una vision humanistica y desde el
desarrollo de las habilidades basicas propias de la edad.

Capaces de asumir la vida con sentido trascendente y como un proyecto en construccion y
aprendizaje permanente.

1.2.2 Formacion participativa, derecho esencial en el LICEO SANTA ENGRACIA

Los y las estudiantes del LICEO SANTA ENGRACIA desde su proceso de formacién se
ordenan a si mismos como seres humanos integros e integrales que:

Manifiestan sentido de pertenencia a la institucion en su vida cotidiana asumiendo los
principios y valores de la institucion: respeto, tolerancia, espiritualidad, responsabilidad,
solidaridad, honestidad, cuidado del ambiente, compromiso académico, laboriosidad y espiritu
emprendedor.

Se manifiestan como personas seguras de si mismas, con autonomia intelectual, emocional
y ética, para afrontar la vida desde la toma de decisiones, el pensamiento critico, el cultivo de
sus habilidades sociales, los talentos y los valores encaminados al cumplimento y logro de sus
proyectos de vida.

Asumen con responsabilidad una participacion activa, solidaria, democratica y corresponsable
en las diversas actividades institucionales: culturales, religiosas, deportivas y académicas.

Se muestran respetuosos consigo mismos y con sus semejantes, con el entorno, valorando
las diferencias étnicas, funcionales, de género, religiosas y culturales para la construccion de
sociedades incluyentes.

Preparados para continuar estudios secundarios, desde una vision humanistica y desde el
desarrollo de las habilidades basicas propias de la edad.

Capaces de asumir la vida con sentido trascendente y como un proyecto en construccion y

aprendizaje permanente.
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1.2.3 Deberes y derechos en el aspecto convivencial y académico

DERECHOS DE LOS ESTUDINATES

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Son derechos fundamentales: la vida, la integridad
fisica, la salud, la educacion, la cultura y la
recreacion, segun el articulo 44 de

la constitucion politica.

El cumplimiento hacia los deberes y los derechos
propios y de los demas.

RESPETO Y TOLERANCIA

Ser tratado con dignidad por parte del
personal docente, administrativo de servicios
generales y de sus mismos comparferos sin
distinciéon de color, sexo, religiébn posicion
econdmica o ideas politicas.

Brindar un trato sano y respetuoso a sus
compafieros, libre de comportamientos
sexuales que atenten contra la integridad
personal y la dignidad humana, convirtiéndose
en conductas no ejemplarizantes para la
comunidad infantil.

Ser escuchado en las justificaciones de mis
actos en el momento oportuno
siguiendo siempre el conducto regular.

Conocer, aceptar y acatar todas  las normas
y directrices de este Manual de Convivencia, sin
excepcion alguna.

Recibir sus clases y demas actividades en el
lugar adecuado, en buen estado, asi mismo,
como muebles y enseres

pertenecientes a la institucion.

e Esperar en el saléon de clases al docente y

cuidar los elementos de la institucion.

Ser informados oportunamente de
horarios, reuniones de padres, salidas
pedagogicas, etc. y también de algun
cambio en alguna informacion.

Entregar circulares y citaciones a los padres de
familia, sin distorsionar o cambiar Ia
informacion.

e Ser evaluado con base en el Sistema |e Presentar las evaluaciones y recuperaciones
Institucional de Evaluacién. bajo los parametros establecidos por la ley
1290 y la institucién, sin alterar resultados
después
de haber sido calificada.
e Recibir orientacion pedagdgica y | e Decirsiempre la verdad, evitandojustificar con

convivencial cuando lo requiera con el fin de
superar dificultades en el proceso
formativo.

mentiras mis actos indebidos o incumplimiento
de mis deberes

Que sus actividades, tareas, trabajos, libros y
cuadernos escolares sean revisados de
manera imparcial por el

docente.

Realizar todas las tareas y trabajos escolares
asignados por el docente en la fecha asignada.
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Ser protegido en el ejercicio de sus derechos,
recibiendo los estimulos que merezca por el
buen uso de ellos.

No incurrir en acciones de irrespeto hacia
docentes o compafieros durante clase, tales
como levantarse de su lugar a realizar
actividades diferentes a la actividad propuesta,
jugar, no respetar la palabra de quien habla,
conversar con compaferos sobre temas
diferentes al que se esté desarrollando, entre
otras acciones de irrespeto.

A que los educadores respeten la
individualidad de cada estudiante dentro de
una continua exigencia y a que diferencien lo
académico de lo disciplinario y lo personal.

No realizar actividades diferentes a la
clase que se esta desarrollando

Ser atendido oportunamente en caso de
emergencia.

Dar un buen uso al departamento de
enfermeria.

RESPONSABILIDAD

Asistir a todas las clases durante el horario
establecido por el Liceo y no ser retirado de
las mismas sin justificacion alguna.

e Asistir puntualmente a todas las clases
cumpliendo de manera estricta el horario
dado por el liceo, sin generar desorden en
los cambios de cada asignatura, ni salirse
del salén de clase.

A evaluar el desempefio de mis
profesores

e Dejar en alto con su buen comportamiento
el buen nombre de la instituciéon en todo
lugar.

Recibir un documento (carnet donde me
identifique como miembro del LICEO
SANTA ENGRACIA, de igual manera a
recibir el manual de convivencia.

Portar diariamente y cuidar el carnet entregado
por el Liceo, presentarlo al momento de
ingresar para su debido registro y asistencia,
caso contrario se registra la falla y por
consiguiente afectaria la calificacion del eje
convivencial y cumplir estrictamente con el
manual de convivencia. La reposicion por
extravio o negligencia de usuario del carnet,
tiene un costo de 24.496 pesos colombianos,
de acuerdo con lo establecido en la resolucién
de costos 2026. (08-222, 28/11/2025)

e Conocer oportunamente las
actividades institucionales.

e Informar a los padres de familia sobre
reuniones, citaciones especiales y demas
enviados por el liceo.
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Disponer de las ayudas educativas,
materiales de trabajo, medios
audiovisuales, implementos deportivos,
biblioteca, laboratorio; con previo permiso
de las directivas y bajo la supervision de los
profesores(as).

Hacer uso adecuado y responsable del
servicio de internet, de las aulas
inteligentes, de las plataformas virtuales,
biblioteca, laboratorio y demas material de
trabajo.

Al consumo de medicamentos siempre y
cuando este respaldado mediante formula
médica y autorizado por el padre de familia
y coordinacion

Traer el respaldo de la formula médica y el
permiso o autorizacion del acudiente, para
suministrar medicamentos.

Recibir de sus padres la dotacion completa
de uniformes, textos escolares, pensiones
y demas para el buen desempefio de sus
labores

académicas y convivenciales.

Portar adecuadamente el uniforme
establecido, cuidando de su presentacion
personal y reflejando aseo, sencillez y
pulcritud.

Utilizar todas las
muebles del Liceo.

instalaciones vy

Cuidar los materiales, equipos y todos los
recursos que posee el liceo sacando el
mejor provecho de ellos.

Obtener permisos especiales para
ausentarse del plantel en caso de
enfermedad, citas médicas, situaciones de
calamidad domestica siempre y cuando
estos permisos sean presentados  por
escritos, aprobados por rectoria vy
comprometiéndose a cumplir con los
trabajos académicos en su periodo de
ausencia

Ponerse al dia con cuadernos y trabajos
desarrollados durante su ausencia a clase.

A tener los elementos requeridos para sus
clases.

Traer todos sus utiles y actividades escolares
ya que no se recibiran los elementos olvidados
por el estudiante en su casa.

HONESTIDAD

Ser escuchada sin  discriminacion
alguna

No dibujar ni escribir mensajes en las
paredes, pupitres, puertas o paredes que
ofendan a cualquier persona de la
comunidad.

Ser evaluada justamente con los
parametros de la institucion

Presentar evaluaciones de manera
silenciosa y justa segun los
conocimientos del estudiante.
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Ser respetada en mis objetos y pertenencia
y que sean devueltos en caso de
extraviasen.

No apropiarse de cualquier objeto que se
encuentre en el aula de clase o dentro de la
institucion

Conocer los objetivos y logros de cada
asignatura, asi como los criterios para la
evaluacién de su rendimiento escolar y su
comportamiento.

Respetar la autoridad de los docentes,
asumiendo  de manera apropiada
indicaciones o llamados de atencion dados
por ellos.

PARTICIPACION

A ser parte activa de la institucién.

No formar parte de pandillas dentro o fuera
de la institucion.

Proponer y participar de equipos y grupos
deportivos, recreativos, artisticos,
culturales, sociales y

religiosos del Liceo.

No consumir alimentos o masticar chicle en
clase, o en actividades culturales, civicasy
religiosas del Liceo.

Postularse, elegir y ser elegido para formar
parte del gobierno escolar.

Elegir el personero y representantes de
curso.

Participar de las actividades
extracurriculares del liceo, teniendo en
cuenta los requisitos.

No fomentar el desorden, ni la indisciplina
en clase o actos de la comunidad tales
como eucaristias, izadas de bandera,
salidas  pedagdgicas, culturales o
recreativas.

FE

Libertad religiosa, teniendo en cuenta que
el colegio es confesionalmente catdlico.

Respetar las creencias religiosas,
opiniones o puntos de vista de los demas
haciendo uso de su libre expresion,
evitando todo tipo de manifestaciones
que vayan en contra

de la filosofia de la institucion.

Participar de la Sagrada Eucaristia.

Respetar la sagrada Eucaristia.

SOLIDARIDAD Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Promover el aseo del colegio y del aula de
clase.

Cuidar el aseo del salén y del colegio, no
botando papeles ni basura en el piso y
manteniendo todo en orden.

Participar de jornadas ecoldgicas.

Cuidar del medio ambiente e imitar
acciones de respeto hacia la
Naturaleza
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1.2.4 Edad cronolégica cumplida a los 31 dias del mes marzo.

Transicion 5 afos

Primaria 1° a 5° 6 a 10 anos

23




1.2.5 Uniforme del LICEO SANTA ENGRACIA.

El Liceo Santa Engracia establece unas pautas de presentacion personal para los estudiantes

con el propésito de reforzar el sentido de pertenencia afecto y amor por la institucion.

NINAS

De Transicion a
quinto grado

NINOS

De Transicion a
quinto grado

UNIFORME DE
EDUCACION FISICA

De Transicion a
quinto grado

e Buzo blanco cuello
tortuga.

e Saco azul claro cuelloV

(segun modelo)
e Jardinera a larodilla
(segun modelo)

e Media Pantalén blanca

de lana.

e Zapato colegial negro
de amarrar con
cordones negros (NO
TENIS NEGROS)

Buzo blanco cuello
tortuga.

Saco azul claro cuello
V (segun modelo)
Pantalon lino poliéster
azul oscuro, con
correa (segun modelo)
Media azul oscuro sin
estampados.

Zapato colegial negro
de amarrar con
cordones negros (NO
TENIS NEGROS)

e Sudadera segun
modelo

e Camisetay
pantaloneta con el
logotipo del colegio.

e Tenis totalmente
blancos de amarrar
(SIEMPRE LIMPIOS)

¢ Medias blancas SIN
DIBUJOS.

e Gorra UNICAMENTE
de la institucion.

1. Llevar el uniforme con dignidad; ser consciente que no es un uniforme de acuerdo con la

moda sino el simbolo del LICEO SANTA ENGRACIA y como tal esta sujeto a las exigencias de este.

2. No usarlo fuera del plantel irrespetandolo o llevandolo en mal estado (roto, sucio, destefiido,
manchado)

3. Es necesario portar el uniforme de forma adecuada evitando accesorios externos al mismo
(manillas, pulseras, anillos, maquillaje, pearcing u otros)

4. El uniforme esta en desacuerdo con la moda, joyas, reloj con juegos incluidos o cualquier
accesorio que no haga parte de él como sacos, chaquetas, chalecos, bufandas, ya que el Liceo no
se responsabiliza por su pérdida o dafo.

5. Cuidar la imagen personal, manteniendo el cabello de acuerdo a mi género (los nifios con el
cabello corto y las nifas con el cabello limpio y recogido con una mofia tipo malla de color negro)

6. Junto con el uniforme el estudiante debe utilizar un corte de pelo adecuado:

-Ninos: Cabello corto evitando peinados de moda, colas, trenzas, figuras y tintes.

-Ninas: Cabello recogido, evitando tintes, utilizando exclusivamente mofa tipo malla color negro.

7. Asistir con el uniforme de diario o de educacion fisica del acuerdo al horario asignado para
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cada curso.

9. Marcar con nombre y curso las prendas del uniforme con el fin de evitar su perdida.

11. Portar las prendas y zapatos del uniforme de diario y de educacion fisica limpios y pulcros.

12. Las nifias no deben usar ningun color de esmalte en sus ufias ni maquillaje.

13. El estudiante solo puede presentar 4 excusas por no asistir con el uniforme a la institucién o
portar el uniforme contrario al del horario asignado.

14. Un deber del estudiante es portar el uniforme de la institucion de manera adecuada, aseada
y en buen estado.

15. Durante el tiempo que un estudiante no porte el uniforme en el lapso que el Liceo proporciona
para adquirir el uniforme y durante los dias de jean day, es responsabilidad de los padres y
acudientes que la imagen personal de los estudiantes sea acorde al lugar y al momento. Por lo
anterior se le solicita a los padres y acudientes que los estudiantes no asistan al Liceo, portando
prendas de vestir como muy cortas como: blusas, tops, pantalonetas, minifaldas, ropa demasiado
cefida al cuerpo, blue jeans rotos, etc. Se aclara que el Unico momento que es permitido portar la
pantaloneta y la camiseta institucional, es durante la clase de educacién fisica, pues por las
condiciones de la misma es necesario que la porten.

PARAGRAFO: El uniforme siempre debe vestirse completo, sin muestra de deterioro que desdiga
de la apariencia del estudiante. Si esto ocurre el estudiante y el padre y/o acudiente del mismo
responderan por el mal uso que degenere en la mala imagen del plantel. La jardinera de las nifias
debe ser debajo de la rodilla.

1.2.6 Horario de ingreso y salida del LICEO SANTA ENGRACIA.

HORARIO ESCOLAR HORARIO DESCANSOS

Ingreso: 06:30 a.m a 06:45 a.m.
TRANSICION Salida: 12:15 m.

09:00 a.m — 09:30 a.m

1er Descanso:
Ingreso: 06:30 a.m a 06:45 a.m. 09:00 a.m. a 09:30 a.m. (1er Grado)
DE 1° A 5° Salida: 02:00 p.m. 2do Descanso:

11:45 a.m a 12:30 p.m (todos los grados)

09:45 a.m. a 10:15 a.m (los demas grados).

JORNADA Ingreso: 02:00 p.m
VESPERTINA (TARDE)

Salida: 05:00 p.m

El cumplimiento de lo establecido en el horario institucional, garantiza el buen desarrollo de las
actividades académicas de nuestros estudiantes.

Es importante mencionar que la puerta se cerrara a las 06:45 a.m., con apertura nuevamente a las
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07:30 p.m., Se contabilizara la inasistencia del estudiante en la primera hora de clase y dada la
situacion se considerara justificada o no. Por otra parte, se requiere rigurosidad en el cumplimiento
del horario de salida de la jornada vespertina (tarde), puesto que la recogida del nifio(a) posterior al
horario de salida establecido, generara una multa por un valor de 20.000 pesos colombianos,
pagaderos en efectivo en la taquilla de la secretaria de la institucion.

Paragrafo:

1. Luego de 3 llamados de atencidon (verbal) por llegadas tardes, se realizara llamado de
atencion por escrito en el observador y citacion por el departamento de Psicologia.

2. Para retirar al estudiante del colegio en horario de clases o escolar, el acudiente debe pasar
una solicitud escrita en la plataforma institucional, justificando el retiro del estudiante con hora, fecha
y persona autorizada para la salida con el estudiante. Es importante sefialar que se contabilizaran
las inasistencias de las horas restantes de la jornada académica.

3. En caso de inasistencias justificadas, se deben presentar excusa en secretaria y
coordinacién, con un plazo de 3 dias habiles, para que el estudiante pueda presentar trabajos y
evaluaciones. Tener presente que la excusa no elimina la falla del estudiante.

4. En cualquiera de los casos la inasistencia quedara registrada tanto en la plataforma
institucional como en los registros fisicos de cada docente y se determinara si esta justificada o no.

1.3 Modelo pedagégico.

EL LICEO SANTA ENGRACIA, desarrolla el proceso de ensefanza- aprendizaje se orienta con el
modelo pedagdgico basado en la teoria constructivista social propuesta por Lev Vygotsky. Esta teoria
destaca el papel fundamental de la interaccion social y la cultura en el desarrollo cognitivo, propone
el aprendizaje activo y la participacion de los estudiantes en su propia educacion.

La Institucion dirige sus practicas pedagdégicas buscando lograr que los estudiantes aprendan y
desarrollen las competencias necesarias para su desempefio social, personal y profesional, a través
de procesos educativos dinamicos, participativos, e interactivos que tienen en cuenta su contexto
social y sus saberes previos para la construccién de nuevos conocimientos y el desarrollo de su
pensamiento critico.

Se pretende entonces que nuestros estudiantes sean responsables de su proceso de aprendizaje,
haciendo de éste un proceso activo que parte de su propia experiencia y se complementa con la
informacion que recibe de sus orientadores y maestros. Esto le permitira apropiarse de la realidad
en la cual vive y sera capaz de encontrarle un verdadero sentido y significado a lo que aprende para
poder transformar su vida, su quehacer y su entorno.

El maestro es el guia y el facilitador de los procesos, entrega las herramientas necesarias para

despertar en ellos la necesidad de resolver problemas y de esta manera modificar sus ideas.
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El docente tendra en cuenta el nivel de desarrollo del estudiante para formular sus objetivos de
ensefanza, presentara rutas de descubrimiento, fortalecera el espiritu critico y creador, para
contribuir al trabajo cooperativo y la proyeccién en vista de la transformacién que sohamos.

Es importante dentro del enfoque metodolégico, contemplar las relaciones humanas entre sus
principales actores educativos:

La relacién maestro - estudiante se considera esencial para la formacion integral del educando,
teniendo en cuenta que esta interrelacion, se debe dar bajo los parametros del respeto, el didlogo y
buenas condiciones que permitan reconocer los derechos fundamentales de cada uno, lo que
permitira construir principios basicos de convivencia para desarrollar procesos de calidad en la
ensefianza y el aprendizaje.

La relaciéon entre los docentes, dentro de este modelo pedagdgico, se entiende como una relaciéon
dialdgica y ética que permita una comunicacion directa y un trabajo interdisciplinario que busque la
cooperacion mutua, para desarrollar proyectos que ayuden al estudiante a sentir, pensar y aprender
de una manera integral.

RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

Recursos para el aprendizaje es el conjunto de procedimientos y estrategias que el estudiante debe
poner en funcionamiento cuando se enfrenta con una tarea de aprendizaje.

Los recursos mas utilizados segun el constructivismo social son las herramientas de aprendizaje
(cuadros sindpticos, diagramas, mapas mentales, mapas conceptuales, mente-factos y demas), las
TIC, los recursos audiovisuales y demas aparatos electronicos.

LAS TIC AUDIOVISUAL

Su principal caracteristica es: Facilita que el espectador se reconozca asi mismo como protagonista
en las situaciones que observa y se involucre en ellas, propiciando la problematizacion de los
contenidos y abriendo espacios para la reflexién, fortaleciendo los conocimientos previos y
favoreciendo los aprendizajes significativos.

Este recurso permite introducir, ahondar y ampliar una tematica especifica.

ESTILO PEDAGOGICO

El Estilo Pedagogico en un modelo de aprendizaje significativo debe tener las siguientes
caracteristicas:

. La adquisicidon de conocimientos, destrezas y valores es un proceso activo en el que el
educando utiliza sus sentidos e informacidn previa para construir significados.

. Los estudiantes aprenden a aprender en la medida en que aprenden. El desarrollo de
conocimientos consiste en construir significados y construir sistemas para generar significados. Cada

significado que se construye mejora la habilidad para dar significados a otras experiencias que
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pueden adaptarse en un patrén similar.

. La accion mental es esencial en la construccidn de significados; sin embargo, la accién fisica
es necesaria para la adquisicién de conocimientos, especialmente en nifios. En el proceso educativo
hay que proveer actividades que involucren tanto la mente como el cuerpo. El desarrollo de
conocimientos involucra el lenguaje. La investigacién evidencia que el uso del lenguaje hablado
aumenta las ganancias en el proceso educativo. Lenguaje y desarrollo cognoscitivo estan
entrelazados.

. El desarrollo cognoscitivo es una actividad social. Se aprende a través de la interaccion con
otras personas.

. La adquisicion de conocimientos es contextual. No se aprenden teorias y datos aislados de
lo que es pertinente a las vidas de los seres humanos. Las experiencias previas sirven de referencia
para la construccién de conocimientos.

. Aprender toma tiempo. No se construyen conocimientos de forma instantanea. Se necesita
repetir, reflexionar y practicar lo aprendido. De esta manera los conocimientos se haran mas
permanentes.

. La motivacion es un elemento esencial en el proceso educativo. Los componentes
cognoscitivo y afectivo se complementan en el proceso educativo.

1.4. SIE: SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION.

Por el cual se reglamenta y adopta de acuerdo con la ley 115 general de educacion de 1994 y el
decreto 1290 de abril de 2009, el SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION de
los y las estudiantes de la institucion educativa LICEO SANTA ENGRACIA.

LA EVALUACION

La evaluacion es una practica transformadora, formativa, que permite la valoracion de los diferentes
procesos realizados en las practicas educativas.

En nuestra institucién, la evaluacién es sistematica, integral, permanente, participativa, cualitativo,
cuantitativo y coherente, que permite el mejoramiento continuo de los diferentes estamentos de la
comunidad educativa, ya que ésta no debe estar dirigida s6lo a los procesos académicos y
convivenciales que desarrollan los estudiantes, sino que tiene que ser una practica donde se
involucren a todos los miembros de la comunidad educativa y los procesos institucionales que se
lleven a cabo, con el fin de realizar planes de mejoramiento a todo nivel que permitan ofrecer una
educacién cada vez de mejor calidad.

Segun nuestro modelo constructivista de aprendizaje significativo, la evaluacién de los estudiantes
es:

. Formativa porque privilegia y fortalece el papel activo del estudiante como creador de
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significado, la naturaleza auto organizada y de evolucion progresiva de las dimensiones y estructuras
del conocimiento.

. Se centra en determinar la funcionalidad de los aprendizajes y la real adquisicién de
habilidades y destrezas en el dominio de los mismos.

. Busca que el estudiante sea responsable, organizado y critico frente al proceso de ensefianza
— aprendizaje.

. Propicia y da cuenta en todo momento del desarrollo integral del estudiante, atendiendo y
potenciando las dimensiones del ser humano. Ademas, que responda a las tendencias del mundo
actual en el cual se busca que la escuela forme en sus aulas y fuera de ellas, personas competentes.

. Fomenta en los estudiantes la capacidad para Clasificar, analizar, predecir, crear, inferir,
deducir, estimar, elaborar, pensar.

. Busca mostrar la diferencia entre rigurosidad académica y potenciacion del pensamiento.

Se tiene en cuenta como practica evaluativa la autoevaluacion, co-evaluacién, hetero-evaluacion y
meta-evaluacion, con el fin de fortalecer y retroalimentar los procesos de evaluacion.

Anualmente se realiza evaluacién a los diferentes entes del gobierno escolar, personal directivo,
administrativo y operativo y diferentes estamentos que pertenezcan a la comunidad educativa, asi
como a las diferentes actividades y procesos que se realicen dentro de la institucion educativa.

PARAMETROS.

1 Integralidad: que abarque las siguientes dimensiones, espiritual, socio-afectiva, cognitiva,
corporal y estética.

2 Excelencia: Basada en procesos de desarrollo humano de calidad.

1.4.1 Propésitos de la evaluacion.

1 Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje de cada estudiante, para valorar acertadamente sus avances.

2 Proporcionar informacion basica a la institucion para consolidar o re-orientar los procesos
formativos relacionados con el desarrollo integral de los y las estudiantes.

3 Suministrar la informacién que permita implementar estrategias pedagogicas, de apoyo a los
estudiantes que evidencien debilidades o desempefios superiores en su proceso formativo.

4 Determinar, con criterios de calidad la promocién de las y los estudiantes del LICEO SANTA
ENGRACIA.

5 Aportar informacién pertinente para el ajuste e implementacién del plan de mejoramiento
institucional.

1.4.2 Criterios de la evaluacion institucional.

Permanente. Es decir que la evaluacion es un proceso continuo y constante, basada en el proceso
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de acompafamiento y seguimiento que permita apreciar el progreso y las dificultades que se puedan
presentar en el proceso de ensefianza aprendizaje, hacerle seguimiento a los desempefos y
competencias durante todo el proceso escolar de los y las estudiantes del liceo Santa Engracia,
pensando siempre en la mejora continua, lo cual sélo es posible si hay reflexion permanente del
proceso de educativo.

Integral. Se tendran en cuenta todos los aspectos o dimensiones de desarrollo de los y las
estudiantes.

Sistematica. Esta basada en los itinerarios de aprendizaje (Competencias, desempenos,
indicadores de desempefio o listas de chequeo y rubricas evaluativas. De tal forma que el conjunto
de procesos y actividades permitan una valoracién cualitativa y cuantitativa del desempefo de los
estudiantes.

Formativa. Retroalimenta el proceso de formacion de los y las estudiantes y permite reorientar los
procesos educativos de manera oportuna a fin de lograr procesos de mejoramiento.

Participativa. Se involucra en la evaluacion a los y las estudiantes, a los docentes y directores de
grupo o curso, a los padres de familia y/o acudiente y otras instancias que aporten al alcance de las
competencias propuestas.

Flexible. Se tendran en cuenta los ritmos de desarrollo de los y las estudiantes en sus distintos
aspectos de interés, capacidades, procesos de aprendizaje, dificultades, limitaciones de tipo afectivo,
familiar, nutricional, entorno social, fisicas, capacidades excepcionales, estilos propios. Dando un
manejo diferencial y especial segun las problematicas relevantes o diagnosticadas por profesionales.

Objetiva. Compuesta por procedimientos que tienden a valorar el desempefio real y objetivo de los
y las estudiantes del Liceo santa engracia dentro del marco del plan de estudios, los objetivos de
cada area y las competencias anuales propuestas para cada grado.

Acumulativa. Retroalimenta el proceso llevado por cada estudiante a través de un registro que
describe los avances alcanzados por los y las estudiantes desde el inicio del afio hasta el momento
de los informes, asi como las debilidades todavia persistentes en su desempenio.

1.4.3 Definicién del Sistema institucional de Evaluacién SIE (SIEE)

El sistema institucional de evaluacion como parte del PEI, se rige por los criterios establecidos en
su horizonte institucional y las normas emanadas de la Ley 115 de 1994 y los decretos en relacién
con la misma, donde se determinan las areas obligatorias, fundamentales al igual que sus relaciones
con las dimensiones del desarrollo humano de la educacion preescolar y la basica primaria para el

Liceo Santa Engracia asi:
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PRIMARIA.

DIMENSION

PREESCOLAR

Ciencias Sociales.

Ciencias Naturales.

Dimension cognitiva..

Ciencia aplicadas.

Educacion Artistica,
Danzas

Dimension Artistica.

Educacion Artistica.

Matematicas.

Dimension cognitiva.

Matematicas.

Educacion Fisica

Dimension corporal.

Educacion Fisica.

Educacién Religiosa.

Etica y valores.

Dimensién Personal social.

Educacién Religiosa y ética.

Lengua Castellana

Dimension comunicativa.

Lecto — escritura.

Tics

Dimension cognitiva.

Inglés.

Inglés.

Dimension cognitiva

1.4.4 Escala de valoracion institucional

La institucion para ajustarse a la escala establecida a nivel nacional aplica un equivalente

cuantitativo en escala de uno (1) a cinco (5) como lo muestra la siguiente tabla.

Escala Nacional Cuantificador Institucional
Nivel de desempeiio Valoracion
Bajo 1.0a3.49
Basico 3.5a3.99
Alto 4.0a4.59
Superior 46a5.0

ESCALA DE VALORACION PRIMARIA:

DESEMPENO SUPERIOR: 4.6 — 5.0: Desarrolla sus habilidades y destrezas de manera integral,

alcanzando del 92 al 100% de todos los logros propuestos en relacidén con las areas obligatorias y

fundamentales, estandares basicos, orientaciones y lineamientos definidos por el ministerio de

educacion nacional y el proyecto educativos institucional.
DESEMPENO ALTO: 4.0 — 4.59: Desarrolla sus habilidades y destrezas de manera integral,
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alcanzando del 80 al 91% de todos los logros propuestos en relacién con las aéreas obligatorias y
fundamentales, estandares basicos, orientaciones y lineamientos definidos por el ministerio de
educacion nacional y el proyecto educativos institucional.

DESEMPENO BASICO: 3.5- 3.99: Alcanza del 70 al 79% de los logros propuestos con actividades
complementarias, superando algunas dificultades en relacién con las aéreas obligatorias y
fundamentales, estandares basicos, orientaciones y lineamientos definidos por el ministerio de
educacion nacional y el proyecto educativos institucional.

DESEMPENO BAJO: 1.0 -3.49: Presenta grandes dificultades en su aprendizaje y su rendimiento
es inferior al 70% de los logros propuestos en relacion con desempefios y pruebas por competencias
en las areas obligatorias y fundamentales, estandares basicos, orientaciones y lineamientos
definidos por el ministerio de educacion nacional y el proyecto educativos institucional.

Los desempenfos bajos requieren de actividades de refuerzo y superacion.

1.4.5 Componentes del proceso evaluativo

Para su proceso evaluativo cuenta con los siguientes componentes competencias, desempeiios,
indicadores de desempefio o lista de chequeo por indicador o desempefio y rubricas evaluativas. Las
competencias son entendidas en el Liceo santa Engracia como aquellos conocimientos aplicados
con ciertas cualidades en un contexto determinado, estas se desarrollan procesualmente periodo a
periodo a través de sus desempefios correspondientes

El nivel y numero de competencias propuestas para cada asignatura o area es de caracter anual y
segun los criterios referentes en las directrices emanadas por el Ministerio de Educacion Nacional,
Mallas de aprendizaje, Derechos basicos de aprendizaje, estandares y lineamientos curriculares y
demas emanados por las entidades competentes.

Los desempenios se establecen para cada area o asignatura bimestralmente, estos se califican de
manera independiente con la escala numérica de 1 a 5 como lo indica la tabla de arriba, teniendo en
cuenta que para su valoracion se han establecido unos indicadores o listas de chequeo segun los
criterios de la asignatura, y se considera alcanzado el desempefio cuando la nota es de 3.5 en
adelante.

La equivalencia con la escala nacional se aplica a cada competencia y a cada desempefio.

1.4.6 Bases legales sistema de institucional de evaluacion (SIEE)

Por el cual se reglamenta y adopta de acuerdo con la ley 115 general de educacién de 1994 y el
decreto 1290 de abril de 2009 en su articulo 5y 6, el SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION
Y PROMOCION de los y las estudiantes de la institucién educativa LICEO SANTA ENGRACIA.

CARACTERISTICAS PRINCIPALES:

*Periodos/Bimestres: Se establecen 4 periodos académicos o bimestres durante el afio, con una
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duracién de 10 semanas cada uno, para dar cumplimiento a las 40 semanas académicas
establecidas por el Ministerio de Educacién Nacional.

*Reporte preventivo: Luego de la mitad de cada periodo académico se reunira la comisién de
promocion y evaluacion con el fin de ir analizando el proceso del desarrollo académico y convivencial
de los estudiantes de cada grado, de ser necesario esta comisién realizara citacion a padres de
estudiantes que presenten aspectos observables por mejorar desde lo académico y convivencial,
con los siguientes propésitos:

e Informar a los padres de familia o acudientes de los hallazgos considerando los aspectos
académicos y convivenciales del estudiante.

e Establecer compromisos con los y las estudiantes que presentan aspectos por mejorar.

e Desarrollar estrategias de apoyo por parte de los padres de familia para el trabajo en casa.

e Lo anterior con la finalidad que los y las estudiantes puedan alcanzar el nivel de desempefio
esperado para la aprobacién de la asignatura.

*Escala de Valoraciéon: Se mantiene la escala de valoracion de las calificaciones entre 1 y 5,
discriminada en los siguientes desempefios:

Bajo: 1,0-3,49

Basico: 3,5-3,99

Alto: 4,0-4,59

Superior: 4,6-5,0

*Calificacion minima aprobatoria: Se considera como calificacién minima aprobatoria 3,5 (basico)
para todas las actividades de orden académico tanto en lo procedimental, en las evaluaciones
bimestrales, como en el aspecto convivencial.

1.4.7 Valoracién de areas o asignaturas

Calificacion Bimestral: Se divide en tres (3) ejes: procedimental, prueba final de bimestre y
convivencial.

Procedimental: Corresponde a todas las calificaciones generadas en cada indicador de
desempeio por conceptos de actividades académicas desarrolladas por los estudiantes durante la
vigencia de un periodo académico. (quiz, exposiciones, tareas, entre otros.). Este eje representa el
50 % de la calificacion final del bimestre en cada asignatura. Es importante destacar que si una de
orden académico es entregada en fecha extemporanea, sera calificada sobre la nota minima
aprobatoria (3.5).

Evaluacion Bimestral: Corresponde a la calificaciéon obtenida a partir de la aplicacién de la prueba
bimestral de cada asignatura, cuyo contenido debe haber sido tratado y desarrollado durante la
ejecucion del bimestre en curso. Esta evaluacién equivale al 30% de la calificacion final de cada
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asignatura. Durante el periodo programado para las evaluaciones bimestrales no se conceden
permisos de ningun tipo. En caso de que el estudiante incurra en una o mas inasistencias no
justificadas durante dicho periodo, se le asignara la calificacion minima de nuestra escala de
valoracion institucional (1) en la(s) evaluacion(es) bimestral(es) correspondiente(s) a la(s) fecha(s)
de la inasistencia. Las causas justificadas, tales como: cita o incapacidad médica, deben ser
justificada con el documento correspondiente emitido por la EPS; calamidad doméstica, debe ser
justificada a través de una carta emitida por el acudiente; actividad deportiva y/o cultural, se debe
justificar con la documentacion correspondiente emitida por la organizacién deportiva o cultural. De
esta manera el estudiante realizara su evaluacion al momento de incorporarse al colegio
nuevamente, sin afectacion alguna sobre la calificacion.

Es de conocimiento del acudiente que esta medida no vulnera el derecho a la evaluacion por parte
del colegio, teniendo en cuenta que:

1. Las evaluaciones bimestrales son programadas con antelacion y debidamente comunicadas
a las familias por los canales institucionales, garantizando igualdad de condiciones para todos los
estudiantes.

2. El estudiante tuvo acceso previo a los contenidos, actividades y procesos formativos
desarrollados durante el bimestre, asi como a la oportunidad de presentar la evaluacion en la fecha
establecida.

En consecuencia, la asignacion de la calificacion minima obedece al incumplimiento de la asistencia
a una evaluacién formalmente establecida, y no a una negacion del derecho a ser evaluado.
Convivencial: Corresponde a la valoracién actitudinal del estudiante en cada una de las
asignaturas, tales como, asistencia, puntualidad tanto al momento de ingreso a la institucién como
al momento de salida (recogida por parte de los padres/acudientes); presentacion personal, uso
adecuado del uniforme, entrega a tiempo de deberes académicos, trato entre companeros, trato
hacia el docente, entre otros. Esta calificacion corresponde al 20% de la calificacion total de cada
asignatura.

Es importante sefialar que el estudiante pudiera perder alguno de estos ejes antes mencionados,
sin embargo, si su calificacion final, (luego de realizar la sumatoria de los tres ejes,100%), es mayor
o igual a 3,5, se considera aprobada la asignatura, de lo contrario, el estudiante debe recuperar la
asignatura en los tiempos y bajo los pardmetros establecidos por la coordinacién académica y el
docente de cada asignatura.

Calificacion final de afo: Corresponde al promedio obtenido de la sumatoria de las calificaciones
finales de cada bimestre en cada asignatura, se considera aprobada la asignatura, cuando el

promedio sea mayor o igual a 3,5 (basico); de lo contrario el estudiante debera realizar procesos de
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recuperacion.

*Las recuperaciones: Corresponde a un proceso de evaluacién de contenidos con caracter de
nivelacion, para aquellos estudiantes quienes no alcancen la calificacion minima aprobatoria (3,5) en
cada materia, al final de cada bimestre o al finalizar el afio escolar. Estas recuperaciones tienen
como finalidad afianzar los contenidos desarrollados en cada periodo. Las recuperaciones se llevan
a cabo en dos momentos:

Al finalizar cada bimestre: ocurre cuando la calificacion obtenida en una materia al final del
bimestre es menor a 3,5 (bajo) y si y solo si, se da cumplimiento a ciertos requisitos previos tales
como: a) elaboracion y entrega puntual de un plan de mejoramiento asignado por el docente de la
asignatura, b) asistencial puntual a clases para el desarrollo de la recuperacion, c) cualquier otra
disposicion que considere pertinente la institucion. Es importante sefialar que la calificacion
aprobatoria para cualquier proceso de recuperacién es igual a 3,5 y por consiguiente sera la
calificacion para reemplazar en la asignatura perdida en el informe de calificaciones. En caso de no
presentar el proceso de recuperacién o de presentarlo mas no aprobarlo, quedara reflejado la
calificacion obtenida al final del bimestre.

Al finalizar el afho escolar: Se considera como un proceso de mayor rigurosidad y surge cuando
el promedio de las calificaciones por asignatura alcanzadas en cada bimestre es menor a 3,5 (bajo).
La recuperacion de una materia al finalizar el afio ocurre si y solo si, la pérdida total en materias de
un estudiante no excede a 2 materias al finalizar el afio escolar, ademas de dar cumplimiento a
ciertos requisitos previos tales como: a) elaboracién y entrega puntual de un plan de mejoramiento
asignado por el docente de la asignatura, b) asistencial puntual a clases para el desarrollo de la
recuperacion, c) cualquier otra disposicidon que considere pertinente la institucion, considerandose
como obligatoria la aprobacion de las dos materias pérdidas durante el proceso de recuperacion para
poder alcanzar la promocion al afio siguiente superior. Si el estudiante pierde mas de dos materias
al finalizar el afo escolar, se considera pérdida de afio de manera automatica. Los procesos de
recuperacion de final de ano se llevaran a cabo en la tercera semana del mes de noviembre del afio
en curso y cuyo contenido abarcara todo lo desarrollado durante el afio escolar en curso.

1.4.8 Comisiones de promocién y evaluacion (criterios)

El Liceo Santa Engracia establecera comisiones de evaluacion y promocion, estas estaran
integradas asi:

Rector(a) del plantel.

Coordinador(a) académica del plantel. Docente titular (director) de curso.

Psico-orientadora o psicologia.

Docentes que dictan clase en el curso correspondiente.
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Funciones de las Comisiones de promocion y evaluacion.

. Analizar los casos de los y las estudiantes del Liceo Santa Engracia que presentan
dificultades en el alcance del nivel minimo esperado, tanto en el ambito académico como en
convivencia, para la aprobacion de las asignaturas en cada periodo. De acuerdo con la situacion
particular de cada estudiante, y cuando las dificultades evidenciadas asi lo ameriten, se contemplara
la posibilidad de realizar remision al area de Psicologia, con el fin de brindar acompanamiento,

orientacion y apoyo integral que favorezca su proceso formativo y de convivencia escolar.

. Determinar las causas del bajo promedio de las y los estudiantes del Liceo Santa Engracia.
. Plantear estrategias de apoyo para la superacion de las dificultades de los y las estudiantes.
. Analizar las posibles fallas de cualquier grado en determinadas areas o asignaturas y hacer

las respectivas recomendaciones a la respectiva asignatura o area.

. Analizar los casos de los estudiantes que luego de terminado el tercer periodo académico
persisten con promedios bajos en distintas asignaturas, con el fin de determinar la posible promocion
0 no promocion para el grado siguiente a través de una proyeccion de calificaciones del IV bimestre
y en funcién a los resultados se concluye si es probable la promocién.

e La comisidn de promocidén y evaluacion analizara los casos de estudiantes que son promovidos
al grado siguiente, establecera cuales estudiantes han alcanzado la excelencia académica en
cada grado y merecen recibir una mencion de honor en los actos de clausura y/o grados de
transicion o quinto.

e Se considera la repitencia de un grado cuando el estudiante se encuentre en un porcentaje igual
o mayor al 25% de inasistencias injustificadas durante el afio escolar.

e Se considera repitencia de grado, cuando el estudiante al final del afio y luego del proceso de
recuperaciones no alcanzare la calificacibn minima necesaria para aprobar todas las
asignaturas. En vista de que no puede ser promovido con asignaturas pendientes del afio que
finaliza.

e LOS ESTUDIANTES QUE PIERDEN EL ANO POR SEGUNDA VEZ, PIERDEN EL CUPO EN
LA INSTITUCION.

MATRICULA CON COMPROMISO ACADEMICO.
e Los estudiantes que repiten grado por bajo rendimiento académico deben iniciar el ano
lectivo del siguiente afo firmando matricula con compromiso académico.
e Los estudiantes que tienen compromiso académico en dos 0 mas periodos académicos.
¢ Estudiantes que presentaron talleres de recuperacion y nivelacion de final de afo.
PROMOCION ANTICIPADA. (Decreto 1290 Articulo 7)




El Liceo Santa Engracia en este el caso de la solicitud o posibilidad de promocién anticipada se rige
bajo el decreto 1290 que dispone lo siguiente: “Durante el primer periodo del afo escolar el
consejo académico, previo consentimiento de los padres de familia, recomendara 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. La decision sera consignada en el acta del consejo directivo y, si es
positiva en el registro escolar”.

Criterios y procesos para facilitar la promocion al grado siguiente teniendo en cuenta que

una posibilidad la pueden tener aquellos estudiantes que no la obtuvieron en el aio lectivo

anterior.

. Solicitud expresa de los padres de familia al consejo directivo al cierre del primer periodo
académico.

. Acompainamiento de Psico - orientacién o Psicologia para validar la aceptacion de la o el

estudiante y su adaptacion socio-afectiva en el proceso del grado al cual se solicita la promocion

anticipada.
. Un excelente desempefio en el ambito de convivencia.
. El estudiante debe alcanzar sus calificaciones en todas las asignaturas con un desempefo

SUPERIOR, al cierre del primer bimestre.
. Un tiempo prudencial de prueba para la o el estudiante en el grado al cual es solicitada la

promocién anticipada.
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1.4.9 Flexibilidad e inclusion

El Liceo Santa Engracia cuenta con unos criterios de Inclusién, como estrategias para atender
académicamente a los y las estudiantes que, diagnosticados de forma idénea, con habilidades
excepcionales, complejidades de aprendizaje, o condiciones que requieren seguimiento y/o apoyo
especial.

Para dar cumplimiento a este proceso de apoyo a la inclusién educativa los padres de los estudiantes
deben presentar en el colegio al iniciar el afio lectivo, el diagndstico clinico emitido por especialistas
externos, donde se aporten las sugerencias y orientaciones que estos especialistas dan para el
acompafiamiento por parte de los docentes en los ambientes de aprendizaje del colegio. Los padres
deben colaborar significativamente con este proceso cuando sean requeridos por el colegio; Ademas
deben llevar a sus hijos a terapias especializadas.

A los estudiantes que presenten las caracteristicas que requieran de procesos de inclusion, se les
hace seguimiento desde el departamento de psicologia del Liceo Santa Engracia y los docentes hacen
acompafiamiento especial siempre y cuando cuenten con los diagndsticos y orientaciones dadas por
los entes idéneos.

En caso de darse las condiciones adecuadas para el apoyo del docente se aplicaran estrategias
especiales para el aprendizaje y evaluaciones diferenciadas de acuerdo con el caso.

Para dar respuesta al (Proyecto Integral De Ajuntes Razonables) PIAR que se proponga desde los
entes externos el LICEO SANTA ENGRACIA, da como espacio dos (2) meses de gracia para traer los
soportes que permitan desarrollar el mismo, sin estos soportes el estudiante no tendra la posibilidad de
acceder al PIAR, sino hasta el momento de su consolidacién del ente externo.

Procedimiento de remisién a psicologia por parte de los docentes.

Los docentes que evidencien situaciones significativas que requieran remision a Psicologia deben
seguir el protocolo de control establecido por este departamento.

Cuando el estudiante durante el afo escolar es remitido a especialistas externos por parte del
departamento de Psicologia. Tiene un tiempo de dos (2) meses a dos (2) meses y medio para
evidenciar con documentacion los procedimientos solicitados por Psicologia y que ellos como padres
de familia o representantes legales de los estudiantes han desarrollados.

TiTULO Il
PROHIBICIONES.

2.- Tipos de faltas

2.1 Faltas tipo | (faltas leves)

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones

esporadicas, que inciden negativamente en el ambiente escolar, y que en ningun caso generan dafos
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al cuerpo o a la salud. El incumplimiento de estos compromisos académicos y/o convivenciales. El
incurrir en una falta de estas conlleva un proceso de seguimiento y apoyo por parte del colegio y los
padres dado el caso.

Son consideradas faltas en materia leve:

1. El incumplimiento de los deberes establecidos en el Manual de Convivencia.

2. Salir del saldn sin permiso del respectivo docente o directivo del colegio.

3. Manifestacién de rebeldia, resistencia o falta de respeto al no acatar las 6rdenes dadas por el

docente.
4, Interferir en el buen desarrollo de las clases con acciones, comentarios o bromas.
5. Indisponer al padre de familia o acudiente con el plantel, llevando o trayendo informacién

distorsionada.

6. Traer objetos diferentes a los utiles escolares que interfieran la actividad académica en el
ambiente escolar tales como celulares, juguetes, dispositivos electrénicos, joyas u objetos de valor.

7. Interferir en el desarrollo de las clases conversando o indisponiendo el buen desarrollo de las
mismas con acciones como: gritar, permanecer fuera de su puesto, jugar, interrupcién constante a
compafieros o docentes, sin respuesta positiva a llamados de atencién verbal del docente.

8. Esconder los utiles de los companieros.

9. Ingerir alimentos durante el desarrollo de las clases

10. Irrespetar las actividades académicas, curriculares o extracurriculares y/o el uso de elementos
distractores como: celulares, tablas, audifonos, etc. O cualquier dispositivo que no permita el normal
desarrollo de las actividades académicas y convivenciales.

11. Descuido en la presentaciéon personal con mas de cinco de llamados de atencion verbales.

12. Llegar tarde al inicio de la jornada escolar; o a cualquier actividad.

13.  Gritar, molestar, utilizar malos modales, tener comportamientos escandalosos durante clase, en
el salén o actos de la comunidad.

14. No informar a padres y/o acudientes de las informaciones que se envien.

15. Odcultar y/o destruir evidencias de notas, citaciones e informaciones institucionales
(académicas, disciplinarias)

16. Comportamiento inadecuado durante los eventos programados por la institucién.

17. Emplear lenguaje inadecuado (groserias, burlas o propiciar comentarios insultantes).

18. Colocar sobrenombres a sus companeros.

19. Rayar o pintar los muebles, paredes, mesas e instalaciones del colegio.

20. Comprar articulos o alimentos que se ofrezcan en los alrededores del Liceo.

21. Lareincidencia en faltas leves se convertira en falta grave.
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2.1.1 Protocolo de intervencion.
Para responder al articulo 43 decreto 1965 de 2013, se establece el siguiente protocolo, con el objetivo

de utilizar el conflicto y estas situaciones como una oportunidad de aprendizaje.

1- Identificaciéon del conflicto por parte de docentes, director de grupo, coordinacion, psicologia o
rectoria.
2- Escuchar individualmente la versién de las personas involucradas en sus descargos y

justificaciones, promoviendo un buen manejo de las emociones y generando un ambiente de confianza.

3- Indagar sobre la veracidad de los hechos. En esta etapa se garantiza el derecho a la intimidad
y a la confidencialidad de la informacion.

4- Motivar a las partes para generar procesos de conciliacion.

5- Propiciar un espacio de reunion entre las partes involucradas en el conflicto, con el objetivo de
llegar a acuerdos superar la dificultad y reestablecer las buenas relaciones. Si la situacion lo requiere,
se ofrece la mediacion de una persona neutral que ayude a las partes en la resolucion del conflicto.

6- Hacer acuerdos de convivencia, compromiso que exige no repetir la situacion.

7- De este seguimiento se dejara constancia por escrito en el observador y en acta. 8-Seguimiento
de compromisos por parte de direccién de grupo y coordinacion.

9-En caso de que persista el conflicto y no exista voluntad de arreglo, se acude a una mediacion con
la intervencion de rectoria, quién en consenso con coordinacion y psicologia, definen si el caso requiere
intervencion del comité escolar de convivencia o si solo es necesario la citacion a los acudientes o
padres de familia.

2.2. Faltas tipo Il (faltas graves)

Estas corresponden al incumplimiento de compromisos académicos o convivenciales, la reincidencia
en faltas leves o cualquier accién que atente de manera fisica, moral, o emocional contra cualquier
miembro de la comunidad educativa, el desarrollo de las actividades diarias o la imagen institucional.

Por el incumplimiento de estos compromisos el estudiante debera aceptar las sanciones definidas
dentro del proceso de seguimiento al desempefo convivencial: bajo en el concepto de valoracién
convivencial, suspension del colegio, remision al comité de convivencia, matricula condicional y/o
cancelacion de matricula segun el caso amerite.

Son consideradas faltas en materia grave:

1. La agresion fisica y/o verbal de cualquier tipo (empujar, pellizcar, puntapiés, pufios, golpear con
objetos o utiles escolares, ofensas etc.) hacia cualquiera de los miembros de la comunidad educativa
dentro y fuera de la institucion.

2. La agresion fisica y verbal (empujar, pellizcar, puntapiés, pufios, golpear con objetos o Utiles

escolares, ofensas etc.) hacia cualquiera de los miembros de la comunidad educativa dentro y fuera de
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la institucidon que ocasione efectos psicoldgicos o lesiones fisicas irreversibles a corto, mediano o largo
plazo.

3. Renir dentro y fuera del plantel, premeditadamente causando perjuicios morales y fisicos.

4, Causar dano a las instalaciones o implementos de la institucion.

5. Amenazar, chantajear y presionar a los compareros promoviendo actitudes contra la institucion
y sus miembros.

6. La evasion o ausencia del colegio sin permiso de los docentes de la institucion.

7. Porte de armas y el uso de cualquier elemento que intimide, o atente contra la integridad fisica
de la comunidad educativa.

8. Hurtar, apropiarse, esconder, destruir y tomar cualquier tipo de utiles escolares, dinero, objetos
y alimentos pertenecientes a directivas, profesores, estudiantes o cualquier otra persona sin su
consentimiento.

9. Presentarse en la institucion de forma reincidente con el uniforme que no corresponda (de
manera injustificada) a lo estipulado en el horario de clases establecido, en el reglamento o manual de
convivencia y mostrar poco interés por aceptar las normas de presentacién del colegio.

10. Elincumplimiento de los deberes establecidos en este Manual de Convivencia Escolar.

11. También se consideran como faltas graves todas aquellas situaciones de violencia escolar que
se presenten de manera reiterada a un estudiante, como lo estipula el articulo 2° de la Ley 1620 de
2014, el Liceo Santa Engracia se acoge a este articulo estableciendo como faltas graves de acuerdo a
esta Ley a la:

1.1.  Conducta negativa, intencional, metédica y sistematica de agresion fisica: maltrato por parte de
un estudiante o varios que se presenta de forma reiterada a cualquier parte del cuerpo; golpes, patadas,
puntapiés, pufios, zancadillas o golpes proporcionados con cualquier tipo de objeto.

1.2. Conducta negativa, intencional, metodica y sistematica de intimidacion: acciones contra un nifio
0 nifa por parte de un compariero o varios, que se presentan de forma reiterada para que este ejecute
actos que beneficien y complazcan a quien (es) intimidan provocando miedo o por medio de amenazas.

1.3. Conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de humillacion y ridiculizacion: maltrato
verbal (oral o escrito) contra un nifio o nifa por parte de un compafero o varios, que se presenta de
forma reiterada a través de insultos, mofas, burlas, sobrenombres, apodos, comparaciones, palabras
soeces, ya sea de manera discreta o publicamente. Asi como acciones ridiculizadoras tales como:
despojarlo de prendas de vestir dejando visibles zonas de su cuerpo, lanzarle cualquier tipo de objeto,
hacerle bromas.

1.4. Conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de difamacion contra un nifio o nifia por

parte de un compafiero o varios, a través de comentarios 0 comunicaciones con animo de dafar su
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honor, dignidad o reputacion o realizando comentarios que tergiversen acusaciones de un hecho.

1.5. Conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de coaccién contra un nifio o nifa por
parte de un compafero o varios haciendo uso de la fuerza para obligarla a decir o a hacer algo contra
su voluntad.

1.6. Conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de aislamiento deliberado contra un nifio
0 nifia por parte de un companero o varios, de manera reiterada impidiéndole hacer parte de grupos de
trabajo, juegos y circulos de amigos.

1.7. Conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de amenaza o incitacion a la violencia:
Anunciar o presagiar con actos o palabras sobre algun mal que se quiere hacer a un nifio o nifia por
parte de un companero o varios de manera reiterada.

1.8. Conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de maltrato psicoldégico o verbal contra
un nifio o nifa por parte de un compafero o varios que se presenta de forma reiterada a través de
medios electronicos (Ciberbullying o ciberacoso escolar): forma de intimidaciéon con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicologico y continuado.

1.9. Conductas de Complicidad o Indiferencia: Todo estudiante que coopere con actos anteriores o
simultaneos en la ejecucion de cualquiera de las conductas mencionadas anteriormente o que las haya
presenciado y guarde silencio.

2.2.1 Protocolo de intervencion.

Conducto regular: Cuando se presenten conflictos entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa, la competencia para resolver un conflicto y las instancias que debe agotar un estudiante o
cualquier miembro de la comunidad son:

1. Reporte de la situacion a rectoria y coordinacién, quienes pueden convocar al comité escolar
de convivencia

2. Reunir toda la informacién posible permitiendo un espacio, para que tanto, la persona o
personas involucradas, como las personas afectadas, precisen lo sucedido en forma escrita, registro
de las faltas en el observador.

3. Analizar la situacion e informar inmediatamente a las familias (padres, madres y/o acudientes)
de todas las personas involucradas y se deja constancia escrita.

4. Al tener las evidencias y testimonios de los hechos se reunen el rector(a), coordinacion y
psicologia a deliberar sobre los correctivos que se plantean para dichas situaciones.

5. Se toman medidas de proteccion para preservar la dignidad e integridad de las personas
involucradas.

6. Se informa a los padres de familia, sobre el procedimiento realizado. Citacién que se debe
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realizar de forma individual.

7. Se registran por escrito las consecuencias en el observador del acto realizado y se comunica a
quienes lo(s) promovieron.

8. Se toman medidas de restauracion y compromisos para reparar los dafios causados y el
restablecimiento de los derechos vulnerados.

9. Se hace seguimiento de los compromisos.

10. De acuerdo al caso, se remite al consejo directivo para su estudio.

2.3. Faltas tipo lll (faltas muy graves)

Corresponde a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual referidos en el titulo 1V del libro Il de la ley 599
del 2000 o cuando constituye cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Estas faltas son consideradas Tipo 3 (Segun el Sistema Nacional de Convivencia Escolar). Para estos
casos el estudiante debe dar cumplimiento a los compromisos definidos en el protocolo de Ruta de
Atencion Integral y a las entidades estatales a la cual sea remitido en compafiia de sus padres.

Faltas muy graves son:

1. Presentarse bajo los efectos de sustancias psicoactivas (incluido el alcohol) a cualquier
actividad del colegio.

2. Portar cualquier tipo de arma.

3. Inducir, llevar, comprar, vender, guardar, manipular, consumir sustancias psicoactivas dentro o
alrededor de las instalaciones del colegio o portando el traje escolar o uniforme de Educacién Fisica.
(Dentro de las sustancias psicoactivas se incluye el cigarrillo y el alcohol.)

4. Extorsionar, amenazar o generar algun tipo de intimidacion comprobable.

5. Generar una situacion en la que un nifio o adolescente sea victima de caricias o manoseo, en
la que la persona agresora se valga de la fuerza fisica, el engafo o la intimidacion.

6. Acoso sexual

7. Propiciar la pornografia a través del uso inadecuado de redes sociales

8. Otros comportamientos que, por su naturaleza, circunstancias y efectos, aunque no estén
explicitamente mencionados en este numeral, representen graves riesgos para la comunidad o se
constituyan en infraccion de caracter penal de acuerdo con las leyes colombianas.

PARAGRAFO 1. Una falta es considerada gravisima al estudiar sus caracteristicas de intencién, dafio
causado y circunstancias en que se cometiera.

2.3.1 Protocolo de intervencion.

Estas situaciones son denunciadas por rectoria a la autoridad competente.

1. Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental a los afectados.
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2. Informar de manera inmediata a los padres, madres y/o acudientes.
Informar de las situaciones a la policia nacional (policia de infancia y adolescencia)

4, Citar a los integrantes del comité de convivencia escolar y ponerlos en conocimiento del caso.

3
5. Adoptar las medidas propias para proteger a la victima(s), a quien se le atribuye la agresion y a
las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada.
6. Realizar el reporte en el Sistema De Informacion Unificado De Convivencia Escolar.

7. Realizar seguimiento por parte del comité de convivencia escolar, de la autoridad que asuma el
conocimiento y el comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar, que ejerza

jurisdiccion sobre el establecimiento educativo.

Ruta de Atencién Integral

Sistema Nacional

D inea ERET e

{
i

Estas situaciones son denunciadas por rectoria a la autoridad competente.

1. Brindar atencidn inmediata en salud fisica y mental a los afectados.

2 Informar de manera inmediata a los padres, madres y/o acudientes.

3. Informar de las situaciones a la policia nacional (policia de infancia y adolescencia)

4 Citar a los integrantes del comité de convivencia escolar y ponerlos en conocimiento del caso.
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5. Adoptar las medidas propias para proteger a la victima(s), a quien se le atribuye la agresion y a
las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada.

6. Realizar el reporte en el Sistema De Informacién Unificado De Convivencia Escolar.

7. Realizar seguimiento por parte del comité de convivencia escolar, de la autoridad que asuma el
conocimiento y el comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar, que ejerza
jurisdiccién sobre el establecimiento educativo.

TiTULO Il
DE LOS DOCENTES

3. El Docente

3.1 Perfil del docente

En el LICEO SANTA ENGRACIA el docente es un ser humano con excelente sentido de pertenencia,
capaz de estimular y reconocer logros, con valores como la solidaridad, el respeto, la escucha, la
sencillez, el respeto por la diversidad, capaz de favorecer ambientes que propicien la convivencia
pacifica, democratica y participativa.

Un educador comprometido con la familia, el estudiante y la sociedad. Estudioso del saber que
construye con los y las estudiantes.

e Promotor de acciones didacticas y metodoldgicas acordes a las necesidades de los estudiantes.

Generador de procesos formativos con sentido ético, incluyente y de derecho.

e Con espiritu investigativo y capaz de proyectarlo a los estudiantes. Comprometido con el trabajo

de la comunidad Educativa.

e Capaz de mediar la solucién de conflictos, con responsabilidad y pertinencia. Empatico y

respetuoso en sus relaciones interpersonales.

e Consciente de su papel de acompanante del proceso formativo. Lider frente a todos los procesos

institucionales.

e Respetuoso, y comprometido en la atencién a padres de familia y a los demas miembros de la

comunidad educativa.

3.2. Perfil del coordinador (a)

e Con gran sentido de pertenencia y compromiso institucional. Conocedor de las diferentes leyes y

normas vigentes a nivel educativo.

e Capaz de gestionar y realimentar permanentemente los procesos institucionales. Con excelentes

relaciones interpersonales

e Capaz de liderar y trabajar en equipo.

e Con capacidad para decidir y delegar funciones que hagan mas eficiente el cumplimiento de las

actividades.
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Acogedor, respetuoso y asertivo con educadores, estudiantes y padres de familia. Servicial, con
capacidad de escucha, diligente y con un muy buen manejo de la informacién institucional Con

actualizacién permanente en todo lo relacionado con los procesos educativos.

3.3. Personal servicio de apoyo pedagégico y docente orientadora

Capaz de comprender manejar y dirimir conflictos y situaciones problémicas de cualquier indole
dentro del contexto escolar

Asertivo, con alta capacidad de escucha, creativo y proactivo en la realizacion de su actividades y
funciones.

Con gran capacidad relacional, de trabajo en grupo y de interaccion con diferentes personas e
instituciones.

Incluyente y promotor, defensor y garante de derechos con todas las personas de la comunidad
educativa.

Lider en los procesos de gestidon y direccionamiento estratégico, pedagdgico y convivencial de la
institucion.

Investigador comprometido en los procesos psicolégicos y pedagdgicos de los miembros de la
institucion.

Etico, ecuanime, y con profundo sentido de pertenencia. Actualizado y dindmico en su area de

conocimiento.

3.4. Perfil del docente Director de Grupo:

Con alto sentido de compromiso y entrega.

Consciente de su papel como acompanante en el proceso formativo de sus estudiantes. Lider en
todos los procesos que se viven al interior del grupo.

Con excelente calidad humana y responsable en el cumplimiento de sus funciones respectivas.
Atento en el buen funcionamiento del grupo de tal manera que fomente en sus estudiantes el

crecimiento personal a todo nivel.

3.5. Derechos, funciones y deberes de los docentes

Derechos de los Docentes:

1.

Ser considerado y respetado en su dignidad por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

Ser atendido oportunamente y siguiendo el conducto regular por directivos y personal
administrativo.

Recibir informacion oportuna de las actividades a realizar, ya sea verbalmente o por escrito.
Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del PEI Institucional.

Ser informado oportunamente sobre su situacion laboral.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

Participar en la conformacién de comités y elaboracion de proyectos especiales de acuerdo a
su area, inquietudes e intereses.

Recibir oportunamente la asignacion de la carga académica y horario de actividades.

Serle diligenciadas en forma oportuna y correcta las solicitudes de constancia y certificados en
la Secretaria de la Institucion.

Solicitar permisos y licencias teniendo en cuenta las normas vigentes.

Ser escuchado, siguiendo el debido proceso, hacer los descargos correspondientes.

Recibir informacion y asesoria individual para mejorar su labor pedagdgica.

Ser evaluado con equidad, justicia y objetividad, segun disposiciones vigentes.

Participar en programas de crecimiento personal.

Ser elegido para representar a la Institucion en actividades como congresos, seminarios,
simposios y talleres.

Recibir informacién necesaria por parte de la Institucion Educativa o padres de familia para
contribuir a enriquecer su accion educativa.

Ser escuchado y atendido oportunamente.

Capacitarse y mejorar su perfil profesional.

Conocer toda la normativa de la Institucion Educativa.

Funciones y deberes docentes:

1.
2.
3.

10.

Convivir arménicamente con todos los miembros de la comunidad.

Ser leal con la institucién y personas que laboran en ella.

Observar buena conducta y cumplir a cabalidad con la disciplina del plantel de tal manera que
sirva de ejemplo a los estudiantes.

Colocar al servicio del plantel y de los estudiantes, toda su preparacién académica y profesional.
Cuidar el buen nombre del plantel, sin hacer comentarios que atenten contra su credibilidad ni
dando lugar a otros dentro y fuera del mismo.

Dar ejemplo de lealtad, honestidad, responsabilidad y sinceridad en todas las actividades dentro
y fuera del plantel.

Aceptar de manera adecuada las sugerencias y observaciones por parte de los directivos,
companeros de trabajo y padres de familia.

Evita comentarios o chismes que den lugar a malos entendidos entre companeros de trabajo o
miembros de la comunidad.

No solicitar dinero, préstamos y objetos personales, participar en compras, venta de productos
con estudiantes y padres de familia.

No esta permitido prestar servicios particulares a padres de familia como clases privadas o de
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

refuerzo a estudiantes.

De manera permanente dar buen trato a comparieros de trabajo, estudiantes y padres de familia.
Cumplir con las 6rdenes de los directivos en relacién con su trabajo con pulcritud y acierto, sin
discutirlas o tergiversarlas.

Colaborar en decoraciones y programas de eventos pedagogicos.

Mantener una actitud de trabajo en equipo y colaboracion.

Estructurar y ejecutar el plan de estudios acordes a lo establecido por el M.E.N.

Ser responsable y puntual con los compromisos pedagogicos y laborales exigidos en cada
periodo académico, respetando las fechas pactadas.

Mantener su sitio de trabajo en orden, propender por el aseo de su aula de clase fomentando
en sus estudiantes la importancia de conservar y cuidar el mobiliario de la institucion.

Promover el aseo de cada aula de clases, asegurandose que al finalizar la jornada se encuentre

barrido y con sillas y materiales ordenados.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Mantenga y deje sus lugares de trabajo ordenados
Propenda el orden en la sala de maestros:
Levantar siempre su silla.

Deje sus objetos personales en su locker.

Los materiales que sobren se deben guardar en una bolsa ordenada y clasificada para que
sean retornados a bodegas por la persona encargada.
Velar por el cumplimiento de los acuerdos y normas del manual de convivencia, asi como por la
formacion en los valores liceistas alli pactados.
El docente del Liceo Santa Engracia debe conocer y ser participe del proyecto educativo
institucional, del modelo pedagdgico y de los diferentes proyectos transversales a través de su
guehacer pedagogico y del diselo de estrategias innovadoras de aprendizaje que permitan se
ejecucion.
Seguir el conducto regular establecido por la institucion por la resolucion de inquietudes,
inconformidades o conflictos.
Portar el uniforme y carnet, establecido en el horario correspondiente y mantener una excelente
presentacion personal.
Informar oportunamente las novedades y eventualidades del aula relacionado con estudiantes
o instalaciones.
Informar oportunamente a padres de familia las novedades que ocurran con los nifos y nifias
por escrito a través de la plataforma institucional y/o personalmente.

Mantener una comunicacion cordial, respetuosa con directivos, docentes, estudiantes y padres
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

de familia.
Atender a los padres de familia en el horario y espacio establecido con propiedad, amabilidad,
respeto y prudencia.
Responder por el adecuado mantenimiento de los equipos y materiales del colegio.
Participar en las actividades complementarias institucionales.
Distribuir y aprovechar adecuadamente el tiempo de la jornada, las horas libres y el tiempo
después de salida de los nifios para avanzar en los compromisos pendientes. Establecer
acuerdos como equipo para lograr las tareas asignadas dentro de la jornada de trabajo.
Cumplir con el horario establecido desde el inicio del afio escolar ingreso (6:25am), para recibir
a los nifios desde las 6:30am.
Firmar asistencia en la sede administrativa a primera hora, sefialando hora de llegada.
Brindar la asesoria necesaria para la superacion de dificultad académica en los estudiantes.
Mediar y orientar las dificultades de convivencia entre los estudiantes a través del dialogo.
Diligenciar y entregar los informes académicos en las fechas establecidas.
Mantener sus planillas de asistencia y notas de los estudiantes siempre al dia.
Informar novedades de estudiantes en seguimiento académico, disciplinario y psicolégico para
su intervencion inmediata.
Esta prohibido el uso de celular en las horas de clases y reuniones de profesores, como una
actitud que favorece la comunicacién afectiva y respetuosa.
Esta prohibido por la institucion la comunicacién entre padres, docentes y talento humano del
liceo a través del WhatsApp o celular. Solo se puede usar como herramienta de comunicacion
la agenda, pagina web, plataforma educativa, redes sociales y lineas exclusivas de Liceo Santa
Engracia.
Informar con anticipacion y de manera directa a directivas o jefes inmediatos sobre ausencias o
permiso, asi como situaciones de emergencia por salud o calamidad doméstica, garantizando
que el grupo o los grupos que tengan a cargo durante la jornada cuenten con actividades para
desarrollar durante su ausencia.

De manera obligatoria presentar soportes escritos o incapacidades expedidas por su EPS

para justificar la inasistencia.

Funciones especificas al proceso formativo de los estudiantes:

40.

41.

Velar por la seguridad, el orden y el aseo de los nifios durante los descansos en los diferentes
espacios de alimentacién y juego, uso de bafios y canecas, promocion de lavado de manos
(Aplica de manera obligatoria para todos los docentes)

Realizar acompafiamiento a la hora del almuerzo bajo las normas dispuestas para el comedor.
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42. Comenzar a entregar con dos minutos de anticipacion los nifios a la hora de la salida,
llamandolos por microfono, asegurando que el estudiante sea recogido por la persona o
acudiente autorizado.

43. Brindar un buen trato amable y respetuoso a todos los acudientes:

e Mantener un tono de voz adecuado, empleando expresiones y palabras que promuevan un trato
cordial y respetuoso, ya que el trato que usted brinde como docente sera reflejado por el nifio a
sus padres.

+ FEvitar palabras o expresiones que se entiendan como ridiculizaciones ante el grupo,

comparaciones peyorativas.

» Evitar palabras como “hermano, chino”, entre otras.

* No tratar de manera brusca a los estudiantes.

* Hacer énfasis en palabras cordiales para pedir el favor, pedir permiso, dar las gracias, disculparse,
de manera que se manifiesten en la vida cotidiana de los estudiantes.

* Realizar llamados de atencion levantando la voz solo cuando sea necesario.

» Establecer estrategias o cédigos para centrar la atencién de sus estudiantes evitando “los gritos”.

+ Tenga precauciones cuando niega un permiso para ir al bafio y diferencias entre estudiantes.

44. Esta prohibido retirar a los estudiantes de clase, dejandolos solos en el pasillo, ante situaciones
de indisciplina que requieran de medidas similares a esta, procure tener en cuenta lo siguiente:

» Llegue a un acuerdo con un colega de otro grado, no lo deje en dicho salén mas de 15”.
e Realice una concentracién con el niflo para que adelante lo que le quedo pendiente durante el
tiempo que estuvo ausente en su salon.
» Establezca consecuencias cuando algun estudiante realice una accién negativa en la clase.
» En caso de reincidir en llamados de atencién, remita a coordinacién y/u orientacion.
45. Mantener una disposicién activa durante el desarrollo de sus clases que favorezca el control y

el ambiente de aprendizaje, para evitar acciones de mal comportamiento durante la misma:

e Haga revisién continua.

e Realice desplazamientos constantes por diversos puntos del aula para asi verificar los progresos
y poder corregir los errores de las actividades propuestas.

e Determine estrategias que permitan alcanzar el logro de clases, proporcione diferentes recursos y
motive a los estudiantes.

46. Exija alos nifios orden y aseo de todos los espacios del colegio y de sus objetos y utiles, repitalo

todas las veces que sea necesario, con el fin de fortalecer estos habitos, incentive y establezca
consecuencias (sanciones) por incumplimiento.

47. Prepare a los nifos para la hora de salida con anticipacion para que dejen su salon ordenado,
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48.

lleven todo completo y organicen su presentacion personal (cordones atados, uniforme

organizado, etc.)

Revisar y firmas diariamente la agenda escolar de sus estudiantes.

TiTULO IV
DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

4. Deberes y derechos de los padres y acudientes

4.1 Derechos de los padres de familia: Los padres de familia o acudientes constituyen los

cimientos de la personalidad de sus hijos. Siendo los primeros y principales educadores tienen por

lo tanto los siguientes derechos:

1.

Participar en los cambios del proyecto educativo institucional (PEI) y en la evaluacion
institucional.

A ser atendidos y escuchados oportunamente con dignidad y cortesia, segun horario
establecidos por la institucion.

A ser informados oportunamente por escrito de las decisiones tomadas por la institucion
frente a su hijo. Asi como, ausencias, retardos, rendimiento académico y problemas de
convivencia.

A participar en las actividades, reuniones o citaciones que se hagan.

Presentar sugerencias que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

Postularse, elegir y ser elegido para conformar el consejo de padres y formar parte del
gobierno escolar.

Recibir informacién oportuna a través de la plataforma de gestién educativa, sobre
horarios y posibles cambios en el mismo, reuniones, actividades y actuacion académica
y convivencial del estudiante, entre otras.

Conocer el manual de convivencia del Liceo con el fin de participar de manera
responsable y activa de las decisiones

Presentar argumentativamente inquietudes, reclamos o sugerencias de forma
respetuosa a las instancias directivas y docentes, manejando adecuadamente el

conducto regular (docente, director de grupo, coordinacion, rectoria, consejo directivo)

4.2 Deberes de los padres y acudientes

1.
2.
3.

Conocer, firmar y dar cumplimiento al manual de convivencia del Liceo.
Conocer, firmar y dar cumplimiento al contrato de matricula.
Cargar en plataforma de gestion educativa y radicar el fisico en la secretaria de la

institucion, todos los documentos que alli se solicitan y que forman parte del expediente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

del estudiante.

Cancelar en los primeros 7 dias de cada mes la pensién del estudiante y asumir los
procedimientos que se impongan por el incumplimiento de pagos.

Portar y presentar al personal docente la ficha para recoger el estudiante a la hora de la
salida, de no poseerla al momento de recoger al nifio (por olvido o extravio), debe
solicitar una autorizacién de entrega del estudiante en la secretaria de la institucion y
cancelar una multa de 2.000 pesos colombianos por cada dia que esto ocurra, la
reposicion por extravio de la ficha para recoger el estudiante, tiene un costo de 26.800
pesos colombianos, de acuerdo con lo establecido en la resolucion de costos 2025.
Velar para que sus hijos lleguen puntualmente al Liceo e igualmente sean recogidos a la
hora indicada presentando el carnet correspondiente por el padre de familia o acudiente
directamente.

Proporcionar un ambiente familiar que favorezca la educaciéon que sus hijos reciben en
el colegio.

Fomentar el dialogo, el buen ejemplo, el cultivo de valores espirituales, morales e
intelectuales, preocupandose por el cuidado de la salud, alimentacién, descanso y
demas a su hijo.

Respetar y acatar las decisiones tomadas por las directivas del Liceo.

Cumplir las normas del reglamento o manual de convivencia del Liceo.

Colaborar en la realizacién de tareas, trabajos y demas.

Acudir a cualquier llamado de las directivas o profesores para tratar asuntos relacionados
con el rendimiento académico o disciplinario del estudiante.

Presentar a las directivas las excusas por enfermedad o calamidad domestica dentro de
un plazo no mayor de cinco dias.

Es un deber del padre de familia recoger a su hijo en las horas establecidas por la
institucion, en dado caso de no ser recogido el alumno se notificara al padre o acudiente
via telefonica, de no obtener respuestas se pasara a informar a la policia de infancia y
adolescencia y al ICBF ya que esto se considera abandono de menores.

Revisar diariamente la plataforma de gestion educativa a través de su pagina web o a
través de la app movil para tal fin, con el objetivo de mantenerse enterado de las
agendas, tareografos, mensajes, noticias y cualquier otra novedad vinculada al proceso
académico del estudiante. Se considera como el medio de comunicacion institucional
entre el Liceo y los acudientes.

Encontrarse a paz y salvo en todo concepto con la institucion, para recibir de manera
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oportuna clara y precisa, toda la informacion y documentacion pertinente e inherente al
proceso académico y convivencial del estudiante.

17. Brindar un trato amable y respetuoso a todos los miembros de la Comunidad, padres,
docentes, estudiantes y directivos.

18. Ser modelo ejemplar para sus hijos a través de la responsabilidad y la honestidad.

19.  Abstenerse de promover comentarios que atenten contra el prestigio de la Institucién o
de cualquier miembro de la comunidad educativa.

20. Hablar siempre bien de la institucién que libremente escogié para formar a sus hijos.

TITULO IV
GOBIERNO ESCOLAR
5. Gobierno escolar
5.1 Estructura y organizacién

La institucion tiene conformados los 6rganos del Gobierno Escolar, Consejo directivo y Consejo
académico, consejo de estudiantes, personeria y contraloria estudiantil, consejo y asociacion de padres
de familia.

Desde el 2014 existen instrumentos disefiados para el seguimiento y evaluacién de la gestién del
consejo académico y el consejo directivo, se elabora el cronograma anual y mensual y una agenda
establecida para orientar los diferentes procesos de planeacién y accién institucional, existen

instrumentos de seguimiento y evaluacién del desempefio de docentes, estudiantes y administrativos;
estos procedimientos e instrumentos funcionan de manera unificada para las distintas sedes. Se
encontraron registros escritos de cada uno de estos instrumentos.

En la construccién del Horizonte Institucional se conté con la participacion de padres de familia, de
docentes y de estudiantes.

Gestion académica: En el disefio curricular, la institucion ha considerado los siguientes aspectos: El
plan de estudios tiene en cuenta las necesidades del entorno, los resultados de las evaluaciones
internas y externas. La formulacién del enfoque pedagdgico institucional tiene en cuenta y sigue los
lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

Durante el afio 2019 se adelanté el proceso de revisién y articulacion de los planes de areas desde el
nivel preescolar hasta el grado 5°, asi como su disefio por mallas con las que se incorpora la educacion
por competencias.

La formacion de los docentes frente al area de desempenio, refleja correspondencia en todos los
niveles.

Gestion con la comunidad: La institucion cuenta con la estructuracion y disefio del grupo de apoyo
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pedagdgico, asi como proyecto especifico de educacién inclusiva y acompanamiento a las personas

con necesidades educativas especiales. Tiene ademas el servicio de orientadora que aborda las dos

sedes.

En el manejo de residuos y reciclaje la institucién cuenta en la primaria con un proyecto de manejo de

recursos.

Durante el 2011 se llevo adelante la estructuracién del sistema de camaras, extintores y sefalizaciéon

de evacuacion.

5.1.1 Consejo directivo, integrantes y eleccién

Es la maxima instancia de participacion de los distintos estamentos de la institucion. Se conforma asi:

5.1.2

7.

51.3

El rector(a): quien la preside y la convoca

El coordinador o coordinadora

Dos representantes de los profesores elegidos por votacién

Dos representantes de los padres de familia

Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los
estudiantes que estén cursando el ultimo grado de educacion ofrecido por la institucion.
Un representante de sector productivo

Funciones del Consejo Directivo.

Animar todos los procesos formativos y educativos desde el plan estratégico
institucional.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que
sean competencias de otra autoridad segun el manual de funciones.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten, entre docentes y
administrativos, después de haber agotado los procedimientos previstos en el
reglamento o manual de convivencia.

Adoptar el reglamento o manual de convivencia de la institucion.

Adoptar el PEI y sus reformas, presentadas por rectoria.

Recomendar y apoyar criterios de participacion de la institucion en las actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

Fomentar la conformacion de la asociacion de padres de familia y consejo estudiantil.

Consejo académico: Es una instancia para participar en la orientacién del proceso

pedagdgico de la institucion (art 20 del decreto1860 de 1994). Integrado por:

Rectoria.
El coordinador o coordinadora

Un docente por cada area definida en el plan de estudios y/o los directores de curso.
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9.

10.
11.
12.

Funciones del consejo académico:

Citar a las reuniones ordinarias y extra-ordinarias del consejo.

Elaborar, leer y aprobar la agenda del dia.

Verificar el cuérum.

Someter a consideracion de los miembros del consejo académico, el orden del dia y las
actas de cada reunién.

Informar a la comunidad educativa en general las decisiones tomadas en el consejo
académico.

Nombrara los responsables de las comisiones de apoyo a las actividades del consejo
académico.

Delegar en uno de los miembros del consejo académico, su representacion para eventos
académicos o comités.

Presentar ante el consejo académico las inquietudes, de los casos particulares de cada
grado.

Presentar al consejo académico las tareas encomendadas.

Generar estrategias de apoyo académico y convivencial.

Al finalizar cada periodo, se redne para analizar el proceso de comision y evaluacion.
Determinar durante la comision de evaluacién del tercer periodo la posible cantidad de

pérdida del afio escolar.

5.1.5 Comité escolar de convivencia

- o O O A~ W N

1.

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité

El personero estudiantil

El orientador

El coordinador

Un padre de familia.

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
Reglamento o funciones del comité de escolar de convivencia
Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presentan en la institucion,
que se presentan, entre, docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes
y docentes.
Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Promover estrategias, programas y actividades de convivencia que correspondan a las
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10.

necesidades de la comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliaciéon para la resolucion de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar por solicitud de cualquier miembro de la comunidad.

Activar la ruta de atencién para la convivencia escolar.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia
escolar.

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.

Promover, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagédgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad, para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccién de la ciudania.

Personero de los estudiantes, perfil, proceso de eleccion y funciones

Perfil Del Personero, estudiante e integrante del Consejo Directivo y/o Estudiante

representante del Consejo Estudiantil.

Con excelente sentido de pertenencia y compromiso institucional. Critico y capaz de establecer

dialogo desde la sana convivencia.

Lider positivo para proponer y liderar acciones en bien del mejoramiento de la institucién.

Respetuoso y tolerante, en el trato con sus compaferos y demas miembros de la comunidad

educativa.

Responsable en el cumplimiento de sus funciones y con alta capacidad propositiva.

Creativo, dinamico y con capacidad de conciliacion.

5.1.7
1.
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Requisitos para postulacién a personero(a):

Pertenecer al grado quinto.

Tener una antigiedad minima de un afio en la institucién.

Ser un modelo de compromiso académico y convivencial.

Alcanzar todos los desempefios del afio escolar anterior.

Poseer capacidades liderazgo positivo.

Tener una excelente presentacién personal.

Proceso de eleccion del personero:

Motivacién del estudiante y presentacion de las funciones del representante de los
estudiantes y personero en el gobierno estudiantil.

Postulacion de la candidatura voluntaria por tres estudiantes del grado quinto.
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5.1.9

Presentacién a la comunidad del plan de gobierno de cada candidato.

Campana entre los educandos durante los (5) dias siguientes.

Eleccién democratica a través del voto secreto.

Posesion ante la comunidad educativa del representante de los estudiantes y el
personero con la mayoria de votos.

Funciones del Personero

Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre las lesiones
a sus derechos.

Presentar por escrito ante la rectoria las solicitudes que consideren necesarias para
proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.
Cuando considere necesario apelar ante el consejo directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones de la rectoria respecto a las peticiones presentadas por su

intermedio.

5.2 Consejo de padres, conformacion y funciones:

1.
2.

Lo conforman dos padres de familia y ellos mismos seran los voceros de cada curso.
Apoyar las actividades, culturales, artisticas, cientificas y deportivas que organice la
institucion.

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

Presentar propuestas de modificacion del PEI que surjan de los padres de familia.
Elegir dos (2) representantes de los padres de familia para hacer parte del consejo

directivo del establecimiento.

5.3 Rector, perfil y funciones.
Perfil del Rector (a)

Con gran sentido de pertenencia y compromiso institucional. Conocedor de las diferentes leyes y

normas vigentes a nivel educativo.

1.

Capaz de gestionar y realimentar permanentemente los procesos institucionales. Con
manejo acertado de la equidad y la justicia en las diferentes decisiones.

Con capacidad de liderazgo para el crecimiento y desarrollo de la Institucion. Promotor del
dialogo y la concertacion en la Comunidad Educativa.

Con capacidad para decidir y delegar funciones que hagan mas eficiente el cumplimiento de

las actividades.
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4. Vivencia de valores como responsabilidad, honestidad, emprendimiento, direccionamiento,

transparencia y rectitud en el manejo de recursos humanos y financieros.

Funciones del Rector

1.
2.

10.

11.
12.
13.
5.4

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.
Evaluar, impulsar y controlar el funcionamiento general de la institucién tanto
internamente como en sus relaciones con entidades externas, e informar de ello al
Consejo directivo.

Ejecutar las decisiones del Consejo directivo.

Suscribir los contratos y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de la institucion, ateniéndose a las disposiciones legales vigentes.
Someter el proyecto de presupuesto a consideracién del Consejo Directivo y ejecutarlo
una vez expedido.

Con arreglo a las disposiciones pertinentes de la institucion, nombrar y remover al
personal.

Presentar ante el Consejo Directivo, para su confirmacion cuando asi se requiera, los
nombramientos de los cargos correspondientes al area académica y administrativa.
Expedir los manuales de funciones y requisitos y los de procedimiento administrativo.
Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por Ley o por reglamentos.
Hacer las previsiones que permitan armonizar los planes generales de desarrollo con los
planes y proyectos particulares.

Rendir un informe anual al Consejo Directivo.

Dar posesion de sus cargos a todos los empleados

Expedir y autorizar con su firma las resoluciones, certificaciones y diplomas de grado

Directivos docentes - funciones

Funciones especificas a la relaciéon con la comunidad educativa Santa Engracia

1.
2.

Convivir arménicamente con todos los miembros de la comunidad.

Ser leal con la institucion y personas que laboran en ella.

Observar buena conducta y cumplir a cabalidad con la disciplina del plantel de tal manera
que sirva de ejemplo a los estudiantes.

Colocar al servicio del plantel y de los estudiantes, toda su preparacién académica y
profesional.

Cuidar el buen nombre del plantel, sin hacer comentarios que atenten contra su
credibilidad ni dando lugar a otros dentro y fuera del mismo.

Dar ejemplo de lealtad, honestidad, responsabilidad y sinceridad en todas las actividades
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

dentro y fuera del plantel.

Aceptar de manera adecuada las sugerencias y observaciones por parte de los
directivos, compafieros de trabajo y padres de familia.

Evita comentarios o chismes que den lugar a malos entendidos entre compafieros de
trabajo o miembros de la comunidad.

No solicitar dinero, préstamos y objetos personales, participar en compras, venta de
productos con estudiantes y padres de familia.

No esta permitido prestar servicios particulares a padres de familia como clases privadas
o de refuerzo a estudiantes.

De manera permanente dar buen trato a compafieros de trabajo, estudiantes y padres
de familia.

Cumplir con las érdenes de los directivos en relacion con su trabajo con pulcritud y
acierto, sin discutirlas o tergiversarlas.

Colaborar en decoraciones y programas de eventos pedagdgicos.

Mantener una actitud de trabajo en equipo y colaboracion.

Estructurar y ejecutar el plan de estudios acordes a lo establecido por el M.E.N.

Ser responsable y puntual con los compromisos pedagdgicos y laborales exigidos en
cada periodo académico, respetando las fechas pactadas.

Mantener su sitio de trabajo en orden, propender por el aseo de su aula de clase
fomentando en sus estudiantes la importancia de conservar y cuidar el mobiliario de la
institucion.

Promover el aseo de cada aula de clases, asegurandose que al finalizar la jornada se
encuentre barrido y con sillas y materiales ordenados.

Mantenga y deje sus lugares de trabajo ordenados

Propenda el orden en la sala de maestros:

Levantar siempre su silla.

Deje sus objetos personales en su locker.

Los materiales que sobren se deben guardar en una bolsa ordenada y clasificada para
que sean retornados a bodegas por la persona encargada.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos y normas del manual de convivencia, asi como
por la formacién en los valores liceistas alli pactados.

El docente del Liceo Santa Engracia debe conocer y ser participe del proyecto educativo
institucional, del modelo pedagdgico y de los diferentes proyectos transversales a través

de su quehacer pedagdgico y del diselo de estrategias innovadoras de aprendizaje que
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

permitan se ejecucion.

Seguir el conducto regular establecido por la institucion por la resolucion de inquietudes,
inconformidades o conflictos.

Portar el uniforme establecido en el horario correspondiente y mantener una excelente
presentacién personal.

Informar oportunamente las novedades y eventualidades del aula relacionado con
estudiantes o instalaciones.

Informar oportunamente a padres de familia las novedades que ocurran con los nifios y
nifas por escrito en agenda y/o personalmente.

Mantener una comunicacién cordial, respetuosa con directivos, docentes, estudiantes y
padres de familia.

Atender a los padres de familia en el horario establecido con propiedad, amabilidad,
respeto y prudencia.

Responder por el adecuado mantenimiento de los equipos y materiales del colegio.
Participar en las actividades complementarias institucionales.

Distribuir y aprovechar adecuadamente el tiempo de la jornada, las horas libres y el
tiempo después de salida de los nifios para avanzar en los compromisos pendientes.
Establecer acuerdos como equipo para lograr las tareas asignadas dentro de la jornada
de trabajo.

Cumplir con el horario establecido desde el inicio del ano escolar ingreso (6:15am), para
recibir a los nifios desde las 6:30am.

Firmar asistencia en la sede administrativa a primera hora, sefialando hora de llegada.
Brindar la asesoria necesaria para la superacion de dificultad académica en los
estudiantes.

Mediar y orientar las dificultades de convivencia entre los estudiantes a través del
dialogo.

Diligenciar y entregar los informes académicos en las fechas establecidas.

Mantener sus planillas de asistencia y notas de los estudiantes siempre al dia.

Informar novedades de estudiantes en seguimiento académico, disciplinario y
psicolégico para su intervenciéon inmediata.

Esta prohibido el uso de celular en las horas de clases y reuniones de profesores, como
una actitud que favorece la comunicacién afectiva y respetuosa.

Esta prohibido por la institucidn entre padres, docentes y talento humano del liceo a

través del WhatsApp o celular. Solo se puede usar como herramienta de comunicacion
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44,

45.

46.

la agenda, pagina web, plataforma educativa, redes sociales y lineas exclusivas de Liceo
Santa Engracia.

Informar con anticipacion y de manera directa a directivas o jefes inmediatos sobre
ausencias o permiso, asi como situaciones de emergencia por salud o calamidad
domeéstica, garantizando que el grupo o los grupos que tengan a cargo durante la jornada
cuenten con actividades para desarrollar durante su ausencia.

De manera obligatoria presentar soportes escritos o incapacidades expedidas por su

EPS para justificar la inasistencia.

Funciones especificas al proceso formativo de los estudiantes:

1.

10.
11.

12.

13.

Velar por la seguridad, el orden y el aseo de los nifios durante los descansos en los
diferentes espacios de alimentacion y juego, uso de banos y canecas, promocion de
lavado de manos (Aplica de manera obligatoria para todos los docentes)

Realizar acompafamiento a la hora del almuerzo bajo las normas dispuestas para el
comedor.

Comenzar a entregar con dos minutos de anticipacion los nifios a la hora de la salida,
llamandolos por micréfono, asegurando que el estudiante sea recogido por la persona o
acudiente autorizado.

Brindar un buen trato amable y respetuoso a todos los acudientes:

Mantener un tono de voz adecuado, empleando expresiones y palabras que promuevan
un trato cordial y respetuoso, ya que el trato que usted brinde como docente sera
reflejado por el nifio a sus padres.

Evitar palabras o expresiones que se entiendan como ridiculizaciones ante el grupo,
comparaciones peyorativas.

Evitar palabras como “hermano, chino”, entre otras.

No tratar de manera brusca a los estudiantes.

Hacer énfasis en palabras cordiales para pedir el favor, pedir permiso, dar las gracias,
disculparse, de manera que se manifiesten en la vida cotidiana de los estudiantes.
Realizar llamados de atencion levantando la voz solo cuando sea necesario.

Establecer estrategias o cddigos para centrar la atencién de sus estudiantes evitando
“los gritos”.

Tenga precauciones cuando niega un permiso para ir al bano y diferencias entre
estudiantes.

Esta prohibido retirar a los estudiantes de clase, dejandolos solos en el pasillo, ante
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14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

situaciones de indisciplina que requieran de medidas similares a esta, procure tener en
cuenta lo siguiente:
Llegue a un acuerdo con un colega de otro grado, no lo deje en dicho salén mas de 15”.
Realice una concentracién con el nifio para que adelante lo que le quedo pendiente
durante el tiempo que estuvo ausente en su salon.
Establezca consecuencias cuando algun estudiante realice una accion negativa en la
clase.
En caso de reincidir en llamados de atencion, remita a coordinacion y/u orientacion.
Mantener una disposicion activa durante el desarrollo de sus clases que favorezca el
control y el ambiente de aprendizaje, para evitar acciones de mal comportamiento
durante la misma:
Determine estrategias que permitan alcanzar el desempefio de la clase, proporcione
diferentes recursos y motive a los estudiantes.
Exija a los nifios orden y aseo de todos los espacios del colegio y de sus objetos y utiles,
repitalo todas las veces que sea necesario, con el fin de fortalecer estos habitos,
incentive y establezca consecuencias (sanciones) por incumplimiento.
Prepare a los nifios para la hora de salida con anticipacién para que dejen su salon
ordenado, lleven todo completo y organicen su presentacion personal (cordones atados,
uniforme organizado, etc.)
Dar manejo y uso diario de las herramientas con las que cuenta la plataforma de gestion
educativa, en los procesos académicos (planillas de calificaciones, desempenos, entre
otros) y para garantizar la comunicacion efectiva con los padres de familia. (agendas,
tareografos, mensajes, asistencias, entre otras).
TiTULO VI
DEL RECICLAJE Y LA RESPONSABILIDAD AMBIENTAL

6.- El reciclaje

6.1.-Importancia del Reciclaje

El reciclaje es una practica fundamental para el cuidado del medio ambiente y el desarrollo de una

cultura de responsabilidad ecoldégica en nuestra comunidad educativa. A través de la separacién y

reutilizacion de materiales, reducimos la generacion de residuos, disminuimos la contaminacién y

fomentamos habitos sostenibles en los estudiantes.

En el Liceo Santa Engracia, promovemos el reciclaje como un compromiso compartido que involucra a

estudiantes, docentes y familias, con el objetivo de generar conciencia sobre la importancia del cuidado

del planeta y la preservacion de los recursos naturales.
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6.2.- Estrategias de Reciclaje en la Institucion

Para fortalecer la cultura del reciclaje dentro del Liceo Santa Engracia, se implementaran las siguientes
estrategias:

Separacion de Residuos: Se estableceran puntos ecolégicos con contenedores diferenciados para
plastico, papel/carton, vidrio y residuos organicos, ensefiando a los estudiantes a clasificar
correctamente los desechos.

Llevar los Residuos Plasticos a Casa: Como parte de nuestra responsabilidad ambiental, cada
estudiante se llevara los desechos plasticos y envolturas de sus loncheras a casa. Esta medida busca
reducir la acumulacion de residuos en la institucion y fomentar la reflexiéon sobre la generacion de
basura en los hogares.

Reciclaje Creativo: Se fomentara la reutilizacion de materiales en proyectos escolares y actividades
artisticas para dar una segunda vida a objetos que normalmente se desechan.

Charlas y Talleres: Se organizaran actividades educativas sobre el impacto ambiental de los residuos
y la importancia del reciclaje, con la participacién de expertos y organizaciones ambientales.
Campaiias de Recoleccién: Se llevaran a cabo jornadas de recoleccion de papel, tapitas plasticas y
otros materiales reciclables para su posterior entrega a entidades que promuevan su reutilizacion.
6.3.- Beneficios del Reciclaje y del Cuidado Ambiental

El compromiso con el reciclaje y la reduccién de residuos plasticos tiene numerosos beneficios, tanto
para la institucion como para el entorno:

Menos Contaminacion: Disminuye la acumulacion de basura en el colegio y en el medio ambiente.
Conciencia Ecolégica: Fomenta valores de responsabilidad y respeto por la naturaleza en los
estudiantes.

ACTA DE SOCIALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

LICEO SANTA ENGRACIA - ANO 2025

En la ciudad de [Lugar], a los [Dia] dias del mes de [Mes] del aio 2025, nos reunimos en
las instalaciones del Liceo Santa Engracia con los acudientes de nuestros estudiantes,
con el propédsito de socializar los aspectos mas relevantes del Manual de Convivencia y
reafirmar nuestro compromiso conjunto en la formacién integral de nuestros nifos y
jovenes.

Durante la jornada, se presentaron y discutieron los principios fundamentales que rigen
nuestra institucion, resaltando la importancia del respeto, la responsabilidad y la sana
convivencia dentro de la comunidad educativa. Se abordaron temas clave como:

fabricacion de nuevos productos.
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Espacios Limpios y Ordenados: Mantiene el colegio en mejores condiciones de higiene y orden.
Participacion activa de la Comunidad: Involucra a estudiantes y familias en el esfuerzo colectivo por
un mundo mas sostenible.

El Liceo Santa Engracia reafirma su compromiso con la educaciéon ambiental y promueve estas
practicas para que nuestros estudiantes se conviertan en agentes de cambio en sus hogares y

comunidades.

"En el LICEO SANTA ENGRACIA, construimos un ambiente de respeto, responsabilidad y
armonia. Cumplir con nuestro Manual de Convivencia es el primer paso para hacer de nuestra

comunidad educativa un espacio de crecimiento y bienestar para todos."
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