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INTRODUCCION

La Ley 1620 de 2013 reglamenta el Manual de Convivencia, el cual es un instrumento que
contempla las directrices de la Convivencia Escolar y la formaciéon para el ejercicio de los
Derechos Humanos, la educacidn para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia
escolar como también la Ruta de atencién integral que se debe tener en cuenta para los
estudiantes. Ademas, el instrumento garantiza la intimidad y la confidencialidad de los datos
personales de la comunidad educativa.

En este manual se encontrardn: los principios y criterios rectores fundamentales, el cual
comprende el marco de referencia y los fundamentos legales; los derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa; las reglas de comportamiento de los estudiantes, los
procedimientos académicos, los procedimientos para el manejo de la disciplina; el sistema
institucional para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevencidon y mitigacion de la violencia escolar; el deber de cuidado en la institucion; los
procedimientos especiales; los medios de comunicacién; el gobierno escolar; los estimulos a los
miembros de la comunidad educativa; el sistema de matriculas; y anexos correspondiente con
el buen manejo y proteccion de los estudiantes del Seminario San Pedro Claver.
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TITULO I. PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES

Numeral 1. MARCO DE REFERENCIA

El Seminario San Pedro Claver considerando que:

v

v

La Constitucion Politica fomenta las prdacticas democraticas para el aprendizaje de los
principios y valores de la participacion ciudadana (Art 41).

La Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994) y su Decreto Reglamentario (Decreto 1864
de 1994) y otras normas pertinentes proveen el marco juridico para que la educacion sea
un bien de calidad.

La Ley 1620 de 2013 el cual crea el Sistema Nacional trata sobre la Convivencia escolar y
formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, la educacidn para la sexualidad y la
prevencion y la mitigacién de la violencia escolar.

El Decreto 1965 del 2013 por el cual se reglamenta la Ley 1620.

Los valores éticos y cristianos deben promoverse para favorecer y hacer posible la
convivencia por parte de todos los estudiantes.

El Seminario es un lugar privilegiado para la formacion de las personas y para la
convivencia.

Es necesario establecer los principios, valores y normas que regulen las relaciones y
actividades de los estudiantes con los demas miembros de la Comunidad Educativa:
Directivos, Maestros(as), Padres y Madres de Familia y/o acudientes, Personal
Administrativo, de Servicio y Exalumnos.

Numeral 2. FUNDAMENTOS LEGALES
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Constitucion Politica de Colombia de 1991 TIT de los principios fundamentales.

Cdédigo de Infancia y Adolescencia.

Ley General de Educacidn: Ley 115 de 1994, Art 73. 97 y 144.

Ley 200 de 1995.

Ley 1620 de 2013 Sistema de Convivencia Escolar.

Ley 2216 Se promueve la educacion inclusiva y el desarrollo integral.

Decreto 1860 de 1994. Se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994.

Decreto 1290 de 2009. Se reglamenta la evaluacion del aprendizaje y promocién de los
estudiantes de los niveles de educacién basica y media.

Decreto 1965 de 2013 Reglamentario de la Ley 1620 de 2013.

Decreto 1421 de 2017. Por el cual se reglamenta en el marco de la educacidn inclusiva la
atencién a la poblacién con discapacidad. Seccién 2. Atencidén educativa a la poblacién
con discapacidad.

Decreto 1411 de 2022. Reglamento para la Educacion Inicial.
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v’ Instructivo categorias de discapacidad, capacidades o talentos excepcionales.
v’ Fallos de Corte relacionados con la Educacion.
v" Manual de Convivencia que rige hasta la fecha.

CAPITULO I. ELEMENTOS QUE DEFINEN LA INSTITUCION
Articulo 1. CARACTERIZACION

PARAGRAFO 1: El Seminario San Pedro Claver pertenece a la Didcesis de Barrancabermeja y fue
fundado el 09 de septiembre de 1953 y aprobado segun resolucién 6381 de agosto de 1974.

PARAGRAFO 2: El Seminario San Pedro Claver es una Institucién Educativa no oficial (privada),
confesionalmente cristiano catdlico y autorizado legalmente por la Secretaria de Educacion
Distrital (Resolucién 1393 de 3 de septiembre de 2012) y de caracter mixto con jornada Unica, su
inscripcién en la Secretaria de Educacion Distrital es 002.

PARAGRAFO 3: El Seminario San Pedro Claver es de cardcter mixto perteneciente al calendario A
y comprende los niveles de educacién inicial, basica primaria, bdsica secundaria y media
académica con una modalidad de Bachillerato académico con profundizacién en Humanismo
Cristiano.

PARAGRAFO 4: El Seminario San Pedro Claver es una instituciéon no bilinglie, pero con
profundizacidn en el idioma inglés.

PARAGRAFO 5: El Seminario San Pedro Claver estd ubicado en la Diagonal 60. Barrio Las Camelias.
Teléfono 3115131818. Seminariospc.edu.co sspclaver@hotmail.com

PARAGRAFO 6: La razén social que identifica a la Institucién Educativa es Seminario San Pedro
Claver cuyo NIT es 890270716-1. Su representante legal es el Director General o su delegado.

PARAGRAFO 7: El Seminario San Pedro Claver cuenta con una Patente de Sanidad No. 0235 de
mayo 09 de 2011. Ademas, existe la inscripcidn al DANE No. 368081000619.

PARAGRAFO 8: El Seminario San Pedro Claver pertenece al Nucleo de Desarrollo Educativo
numero 28 A.
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PARAGRAFO 9: El Seminario San Pedro Claver tiene Paz y Salvo estadistico con fecha de 12 de
mayo de 2010, el cual se les entrega a los estudiantes en grado 11 que hayan terminado su
servicio social.

PARAGRAFO 10: El Seminario San Pedro Claver cuenta con una Asociacién de Padres de Familia
gue tiene personeria juridica 465 de junio 22 de 1995.

PARAGRAFO 11: El Seminario San Pedro Claver es una Institucion Educativa de la Didcesis de
Barrancabermeja, afiliada a CONACED.

Articulo 2. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Este capitulo comprende la filosofia, los Principios y valores institucionales del Seminario San
Pedro Claver, por los cuales se rige la institucion.

MISION

PARAGRAFO 12. El Seminario San Pedro Claver brinda una formacién integral a los nifios y jévenes
estudiantes, inspiradas en los lineamientos de la Escuela Catélica y la educacién inclusiva que
busca transformar la persona y la sociedad, apoyandose en los principios y valores
institucionales.

VISION

PARAGRAFO 13. En el 2040 el Seminario San Pedro Claver sera lider en formacién espiritual
cristiana y educacion inclusiva, con altos indices de calidad humana e intelectual, comprometida
con la construccién de una sociedad humana y humanizante.

PRINCIPIOS Y VALORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

PARAGRAFO 14. Es filosofia del Seminario Evangelizar Educando y educar evangelizando. El
modelo pedagdgico integral (Constructivista, Aprendizaje significativo, Visién Histérico—Cultural
y Cognitivista) permite a los estudiantes afianzar y fortalecer el proceso cognitivo, emocional,
comportamental, espiritual y experiencial conduciéndolos a comprender y comprometerse con
su proyecto de vida y de esa manera aportar a la sociedad humanizada y humanizante.
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Numeral 3. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

FE CRISTIANA CATOLICA: Cristo como fundamento de la fe, la Iglesia como continuadora de la
obra de Jesus, inspira el quehacer educativo del SEMINARIO SAN PEDRO CLAVER, quien
contribuye en el proceso de evangelizacién desde la educacién.

DIGNIDAD HUMANA (ECOLOGIA): Fundamento de la vocacion del hombre, soporte del valor
llamado a la comunidn con Dios desde la persona humana. El hombre es imagen de DIOS (Gn.
1, 27). Este principio lleva a cada integrante de la institucién educativa a reconocerse y reconocer
al otro y lo otro, directivo, maestro, estudiante, padres de familia y/o acudiente, personal
administrativo y de servicio o cualquier otra persona que como un igual merece nuestra
consideracién, teniendo en cuenta la relacién con la naturaleza como la casa comun.

LA CARIDAD: Experiencia del amor de Dios que se expresa asi: amaras al sefior tu Dios, con todo
tu corazoén, con toda tu alma, con toda tu mente y con todas tus fuerzas y a tu préjimo como a ti
mismo (Mc. 12, 29- 59), expresidon del AMOR A DIOS que se concreta en los seres humanos. Este
principio compromete a todos y a cada miembro de la comunidad educativa a hacer el bien.

CONVIVENCIA CIUDADANA: Experiencia de relaciones interpersonales en el marco de los
buenos modales, del respeto al otro como valor en si y reconocimiento de la importancia de ser
persona en sus diferentes espacios y expresiones humanas.

Numeral 4. VALORES INSTITUCIONALES

LA CONFIANZA: Este valor conduce a confiar en Dios que se comunica y capacita al hombre para
el bien, se manifiesta cuando la persona se siente respetada, comprendida, alentada y acogida
en el Ambito de una relacidn de didlogo y respeto.

La vivencia de este valor conduce a acercarse a Dios y a ganarse la aceptacion de los otros como
a esperar lo mejor de los demas.

EL RESPETO: Este valor es la consideracion, deferencia o miramiento que se debe a una persona
y lleva a reconocer los derechos y la dignidad de las personas. Es la primera condicion para saber
vivir y poner las bases para una auténtica convivencia.
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LA RESPONSABILIDAD: Este valor le permite al ser humano explicar y responder por los actos que
ha realizado libremente. Igualmente implica cumplir a cabalidad los propios deberes.

LA SOLIDARIDAD: Este valor comprende a la persona con las dificultades y problemas de los
demads, buscando la manera de cooperar. Implica generosidad y se asume voluntariamente.

EL SERVICIO: Este valor lleva a los integrantes de la comunidad Claveriana a buscar la manera de
ser Util en todo momento a otras personas en la familia, en el colegio y en la sociedad.

JUSTICIA: Este valor permite que la persona sea equilibrada en su toma de decisiones de manera
ética en su relacién con el otro y lo otro, desde la corresponsabilidad, siguiendo el ejemplo de
Jesucristo Hijo de Dios vivo.

Es necesario aclarar que hay otros valores a nivel institucional que fortalecen y proyectan estos
valores como: La autoestima, la autoridad, la amistad, la escucha, la generosidad, la inquietud
intelectual, lealtad, identidad, paz, tolerancia, entre otros.

POLITICA DE CALIDAD

PARAGRAFO 15. El Seminario San Pedro Claver se compromete con una Cultura de Calidad que
desarrolle procesos de formacidon humana en los nifios y jovenes para que asuman el reto de
construir la nueva sociedad segun la Doctrina Social de la Iglesia.

PARAGRAFO 16: Se fundamenta en el Evangelio, en el modelo pedagdgico de la escuela catdlica,
la excelencia humana y académica de los miembros de la Comunidad Educativa y el
mejoramiento continuo de los procesos, para lograr su satisfaccion.

CAPITULO Il. PERFILES CLAVERIANOS

En este apartado encontraremos los perfiles de los directores, maestros, seminarista, seminarista
en inclusién, director de grupo, padre o madre de familia y/o acudiente y maestro de apoyo
pedagadgico.

LOS DIRECTIVOS CLAVERIANOS
PARAGRAFO 17. Los directivos claverianos deberan caracterizarse por:
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v Su testimonio de vida cristiana catdlica, de fe y servicio, teniendo como base la moral, la
ética y las virtudes de un buen cristiano catdlico.

v' Su integridad como persona, comprometiéndose con los valores y principios
institucionales que rige todo proyecto de vida para que sirvan de modelos de los demas
miembros de la comunidad educativa.

v' Su madurez personal que se traduce en una profunda espiritualidad, una inmensa
responsabilidad y un sentido excepcional del deber, el orden y la puntualidad.

v Su capacidad de liderar y hacer cumplir con esmero las normas, principios y deberes que
demanda el proyecto educativo.

v Su responsabilidad y cumplimiento de las obligaciones que le sean asignadas y sirva de
modelo en el correcto desempeio de sus obligaciones.

v Su habilidad de orientar, dirigir y administrar el proceso educativo.

LOS MAESTROS CLAVERIANOS
PARAGRAFO 18. Los maestros claverianos deberdn caracterizarse por:

v Estar preparado/a diligentemente en su drea de conocimiento y dotado/a de sabiduria
cristiana para acercar a la verdad y al bien al seminarista Claveriano.

v Su testimonio de vida cristiana catdlica, de fe y servicio.

v" Su integridad como persona, comprometiéndose con los principios y los valores del
Evangelio y los Institucionales para que sean un referente de vida para los seminaristas
claverianos.

v' Comprometerse en el proceso de formacién integral de sus seminaristas claverianos,
evangelizando desde la educacién.

v Ser un lider con perfil investigativo e innovador.

EL SEMINARISTA CLAVERIANO
PARAGRAFO 19. El seminarista Claveriano deberd caracterizarse por:

v Descubrir en Jesucristo el modelo de hombre perfecto.

v' Mantener el respeto en la Capilla durante las celebraciones.

v Desarrollar a partir del modelo pedagdgico sus dimensiones: corporal, afectiva, estética,
moral, religiosa y social para el logro de una personalidad integral.

Ejercer responsablemente su propia libertad.

Ser un lider que se proyecta al servicio de la comunidad.

Comprometerse a fortalecer los vinculos familiares.

Ser miembro activo de la Iglesia.

Reconocer que es Unico, irrepetible y que su condicion de Hijo de Dios eleva su dignidad.
Elaborar y construir un proyecto de vida en perspectiva cristiana.

Ser una persona reflexiva, consciente de su realidad personal y social, capaz de dar una
respuesta para transformar positivamente su entorno.
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v’ Vivenciar los principios y los valores institucionales en cada uno de los dmbitos donde se
desenvuelve.
v’ Ser un estudiante investigador e innovador.

EL SEMINARISTA CLAVERIANO en INCLUSION
PARAGRAFO 20. Aparte de las mencionadas anteriormente, debe cumplir:

v Desarrollar todas las actividades curriculares y extracurriculares segun sus capacidades y
determinacién del Seminario.

v’ Vivenciar los valores y principios institucionales.

Cumplir con las normas establecidas en el Manual de Convivencia.

v Desarrollar la capacidad de autonomia.

<

EL DIRECTOR DE GRUPO CLAVERIANO
PARAGRAFO 21. Debe cumplir:

v' Es el responsable del bienestar y de la buena marcha de los estudiantes del grupo

asignado en los aspectos formativo, académico y disciplinario.

Sus dirigidos deben ver en él una persona cercana que se interesa por ellos, los acompana

y ayuda en su proceso de vida escolar.

Posee un perfil innovador, critico, participativo, coherente, asertivo y facilitador.

Es una persona de fe, optimista y entusiasta.

Debe mostrarse comprometido con la filosofia, los principios y los valores institucionales.

Brinda confianza, es amable y servicial.

Ayuda a la unidad del grupo.

Estimula a los seminaristas claverianos y contribuye en su proyecto de personalizacion.

Ejerce la autoridad; exige con amabilidad, orden y disciplina.

Orienta ante las dificultades que tengan los seminaristas claverianos con sus maestros o

con sus propios compafieros (as).

Asesora y aconseja frente a los problemas socio afectivo, académico y disciplinario.

Escucha, dialoga y colabora en el proceso formativo de sus dirigidos.

v" Fundamenta su quehacer pedagdgico en los principios de la Escuela Catdlica y de la ley
115 de 1994.
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EL PADRE, LA MADRE DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE
PARAGRAFO 22. Debe cumplir con los siguientes requisitos:

v El Padre, la Madre de familia y/o acudiente del SEMINARIO SAN PEDRO CLAVER se debe
caracterizar por:
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Fe sélida, coherencia de vida y su valor para cumplir con eficiencia sus deberes como
padres, madres de familia y/o acudientes.

Empefio, entrega, entusiasmo, cuidado, alegria y optimismo permanentes como primeros
educadores de sus hijos.

Proceder en sus relaciones como verdaderos padres, comprendiendo, apoyando y
asesorando, todo dentro del respeto por la singularidad, la autonomia, la integridad y el
espiritu de superacion en lugar de juzgar, castigar o dominar.

Correcto uso de la autoridad y servicio a los demas, especialmente en la formacién de
sus hijos.

Responsabilidad que los lleva a acertar en la mejor forma posible en todas sus acciones.
Identidad Claveriana y sentido de pertenencia a la Institucion Educativa que los lleva a
educar en la moral, en la convivencia social, para el civismo y el compromiso cristiano.
Didlogo respetuoso y constante con sus hijos, utilizando siempre un lenguaje digno que
inspire confianza, paz y seguridad favoreciendo su autoestima.

Respeto y asertividad hacia los miembros de la comunidad educativa.

MAESTRO DE APOYO PEDAGOGICO
PARAGRAFO 23. Debe cumplir con los siguientes requisitos:

v
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Es un Pedagogo o psicdlogo segun la condicién del estudiante.

Es un maestro que acomparia y hace seguimiento al proceso del estudiante.

Contribuye en la organizacion del PIAR segun la barrera del estudiante.

No le esta permitido hacerle trabajos o ayudar a hacer trabajos al estudiante.

Es un orientador en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Asume los criterios y directrices del Seminario.

No puede estar dentro del aula de clases si el estudiante no esta presente.

En las evaluaciones establecidas no se le permite responder ni desarrollar las respuestas
del previo, quiz o bimestral a los estudiantes como tampoco los talleres desarrollados en
clases.

Los institutos y las maestras de apoyo pedagégico no pueden determinar el proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

Deben estar presentes en las actividades extracurriculares, si se requiere.

Mantener una comunicacidn asertiva con respecto a las instrucciones del titular de la
materia.
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CAPITULO lIl. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE LOS ESTUDIANTES Y LA
CONFORMACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

En este apartado se hace referencia a los criterios tenidos en cuenta para la admisién de
estudiantes al Seminario como también lo referente al gobierno escolar, la caracterizacién y
funciones de los diferentes drganos del gobierno escolar, el personero, el contralor, el monitor
de curso, el comité escolar de convivencia y el consejo de padres.

Articulo 3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 24. El proceso para todos los grados se realiza de la siguiente manera:

v’ Inscripcién y recepcion de documentos en la Secretaria Académica.

Andlisis de documentos por Coordinacién Académica y Coordinacién de Convivencia.
Aplicacién de pruebas por Coordinacidon Académica de primaria o de bachillerato.
Presentacion del Manual de Convivencia.

Entrevista psicoldgica con el/la Orientador(a) Escolar.

En caso que el aspirante o seminarista manifieste Necesidades Educativas Especiales, el
padre de familia o acudiente se compromete a realizar el debido proceso.

Presentar el diagndstico del estudiante en inclusién en el primer trimestre.

Entrevista con el Rector y/o Director General.
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PARAGRAFO 25. La Institucién Educativa se reserva el derecho de admisién, por tanto, no
revelard ninguna informacidn del proceso, en tanto se considera confidencial.

PARAGRAFO 26. Para matricular un/a estudiante en el Seminario San Pedro Claver, debe
presentar la documentaciéon requerida porla Secretaria Académica. Sin la documentacién
completa no se avanza en el proceso de matricula.

Numeral 5. DOCUMENTOS PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES
NUEVOS:

v Recibo de consignacion del valor de la matricula.
v' PAZ Y SALVO de la institucion educativa de donde viene.
v Constancia de Retiro del SIMAT (Colegio de procedencia)
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Certificado de NOTAS: GRADOS CURSADOS (Originales)

Dos (2) Fotos recientes.

Foto del Documento de Identidad (T I: hasta 13 afios; Pre-cédula: 14 afios)
Registro Civil de Nacimiento (ORIGINAL).

Certificado de Afiliacidén a un Sistema de Seguridad Social (E.P.S.).

Certificado Médico (Reciente) dado por la I.P.S.

Fotocopia de la consignacidn de Asociacion de Padres de Familia

Seguro de Accidentes. Se adquiere en la institucidn el dia de la matricula.
Presencia de los Padres de familia y/o Acudientes y el Estudiante para la Matricula.

AN NN Y U N NN

Numeral 6. DOCUMENTOS PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES
ANTIGUOS:

v Recibo de consignacion del valor de la matricula.

Presentar el PAZ Y SALVO.

Presentar el BOLETIN FINAL.

Dos (2) fotos RECIENTES.

Presencia de los Padres de Familia y/o Acudientes y el Estudiante para la matricula
Certificado Médico (RECIENTE) dado por la I.P.S.

Fotocopia de la consignacidn de Asociacién de Padres de Familia.

El Seguro de Accidentes, se adquiere en la institucion el dia de la matricula.

NN NN

PARAGRAFO 27. La renovacién de matricula consiste en renovar anualmente en la Secretaria
Académica, la documentacion de el/la estudiante cuando es promovido al grado siguiente o inicia
por primera vez un grado o reinicia por segunda vez un grado, previo cumplimiento de los
requisitos académicos y de convivencia para tal fin. Es necesario estar a paz y salvo por todo
concepto en la institucion. Si un/a estudiante se retira de la institucion en cualquier momento
del afio no se le devolvera el valor de los costos educativos ni la cuota de Asociacidn de Padres.

PARAGRAFO 28. El/la estudiante reprobado(a) no puede renovar matricula, pierde el cupo;
excepto casos especiales en previo dialogo con el Rector y/o Director general.

CAPITULO IV. CRITERIOS PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES EN INCLUSION
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Articulo 4. CRITERIOS DE INGRESO AL PROGRAMA DE INCLUSION

PARAGRAFO 29. Los criterios para el ingreso al programa de inclusién del Seminario deben
presentar discapacidad, necesidades de aprendizaje que generen barreras para acceder al
mismo. Dentro de los criterios reconocidos por el Seminario estan:

PARAGRAFO 30. Condiciones que no son consideradas como discapacidad. Dentro de estas se
encuentran el trastorno por déficit de atencidon con hiperactividad, capacidades y/o talentos
excepcionales, trastornos especificos del lenguaje, trastornos especificos del aprendizaje.

PARAGRAFO 31: Barreras fisicas. Incluye condiciones que obstaculizan el desarrollo, participacién
y acceso al aprendizaje de los estudiantes.

PARAGRAFO 32: Entre los documentos y requisitos que deben aportar las familias del estudiante
se encuentran:

v’ Certificado de discapacidad expedido por la Secretaria de Salud Distrital.

v Certificado de discapacidad expedido por el médico tratante o por el equipo
multidisciplinario de salud, en el que se identifique tanto los datos de la nifia, nifio o
adolescente como de la Entidad de salud del Estado.

v' Resultados de las valoraciones clinicas (El diagndstico con el que cuenta la nifia, nifio o
adolescente, es decir, el nombre de la enfermedad, sindrome, lesién o cualquier otra
condicidn de salud que origina la discapacidad en un plazo no mayor a tres meses como
lo reglamenta la normativa vigente decreto 1421 de 2017).

v" Informe pedagdgico y/o PIAR proveniente de la institucion educativa de la que viene la
nina, nifo o adolescente.

v' Es importante precisar que todos los documentos deberan contar con identificacién del
estudiante (nombre completo y documento de identidad), fecha de emisidn, logo de la
institucion de salud y firma del profesional correspondiente.

v' Para que el estudiante pueda hacer parte de la politica de inclusidn, es importante tener
en cuenta que las condiciones anteriormente mencionadas deben estar comprobadas y
diagnosticadas por un especialista (neurdlogo infantil), asi mismo se debe contar con
dicho soporte por medio de un informe o certificado emitido por el profesional que haya
atendido el caso.

v' El paso al programa de inclusion debe estar autorizado por los padres de familia y/o
representante legal del estudiante, y esta autorizaciéon debe estar registrada en el
formato de seguimiento por el area de inclusion.
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v" El Apoyo pedagdgico de acuerdo a la condiciéon de discapacidad, segin sea el caso,
acompafara al estudiante durante la jornada escolar completa y cumplira sus funciones
de acuerdo a la normatividad circular 022.

v El apoyo pedagégico para estudiantes con talentos y/o capacidades excepcionales, segun
sea el caso, acompafiara al estudiante durante la jornada completa y cumplird sus
funciones de acuerdo a la normatividad circular 022.

v Los padres de familia aceptan y firman el acta de acuerdo (formato PIAR 3).

v' Aceptar las politicas educativas contenidas en el manual de convivencia del Seminario.

PARAGRAFO 33: El proceso para todos los grados se realiza de la siguiente manera:

v Inscripcién y recepcion de documentos en la Secretaria Académica.

v" Analisis de documentos por Coordinacién Académica y Coordinacion de Convivencia.

v Aplicacion de pruebas por Coordinacion Académica de primaria o de bachillerato.

v Entrevista psicoldgica con el/la Orientador(a) Escolar.

v Entrevista con el Rector y/o Director General.

v Presentacion del Manual de Convivencia.

v' Sélo se admitirdan maximo tres estudiantes por curso con maestros de apoyo, segun el
caso.

v' Cada estudiante de inclusién deberd tener obligatoriamente su maestro (a) o psicélogo

de apoyo pedagdgico, segun el caso.

Nota: Tener en cuenta los pardgrafos 24, 25, 26 y 27 y los numerales 5y 6.

CAPITULO V. PRINCIPIOS Y CRITERIOS PARA LAS INTERACCIONES AFECTIVAS
ENTRE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 34. Es de reconocer que las relaciones afectivas entre los estudiantes no son motivo
de sanciones al igual que las relaciones sexuales, acorde con lo estipulado por la Corte
Constitucional en sus pronunciamientos. Esto no implica que no se tengan correctivos e
indicaciones dentro del Seminario, por tanto, se hace necesario controlar los excesos y conductas
inadecuadas dentro del contexto escolar.

PARAGRAFO 35. Los estudiantes segln la edad apropiada pueden enamorarse y sera aceptada
las relaciones afectivas entre los jévenes, con el consentimiento de sus padres.
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PARAGRAFO 36. Teniendo en cuenta que no se debe discriminar a la persona por su condicién
sexual, si se hace necesario que quienes tengan tendencias homosexuales no deben manifestar
sus afectos en su entorno escolar.

PARAGRAFO 37. Toda relacién entre seminaristas claverianos debera llevarse dentro de un
comportamiento acorde con la dignidad de la persona evitando muestras excesivas de caricias y
carifios como besos, cogida de la mano, tocarse el cuerpo, etc., en publico y en cualquier lugar
del SEMINARIO vy sus alrededores.

PARAGRAFO 38: Los jévenes enamorados deben ser respetuosos en sus manifestaciones de
afectos ante los demds estudiantes y sobre todo con los niflos de educacidn inicial, basica
primaria y basica secundaria.

PARAGRAFO 39: Los jovenes enamorados deben cuidar de no ser motivo de escandalo o
presentar conductas desagradables en su relacién amorosa en la casa, en la calle, en las redes
sociales y el Seminario.

CAPITULO VI. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR CUALQUIER ACTO
O CONDUCTA DISCRIMINATORIA EN LA INSTITUCION

PARAGRAFO 40: Los criterios a tener en cuenta son:

v Dar trato respetuoso y cortés a las personas que no piensen igual.

v’ Evitar comportamientos groseros y/o violentos contra los compafieros y que atentan
contra la integridad fisica, cultural, econémica, social, religiosa y moral que desdiga del
Seminarista.

v’ Evitar chistes de mal gusto por su condicion fisica o mental.

Evitar chistes de mal gusto por su raza o cultura.

v' Abstenerse de escribir letreros o dibujos que vayan contra la personalidad de los
compaferos.

v' Abstenerse de despreciar o hacer gestos inapropiados a nifios o jévenes con discapacidad.

<

PARAGRAFO 41: Para prevenir cualquier acto o conducta discriminatoria, el Seminario San Pedro
Claver se compromete a:
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v' Dar charlas y orientaciones sobre temas que favorezcan el buen desarrollo de las
relaciones interpersonales.

v’ Exigir a los seminaristas el buen trato a los compafieros.

v' Atender a los estudiantes desde el drea de psicologia y espiritualidad.

v Brindar un ambiente adecuado y con respeto a los seminaristas, profesores, padres de
familia y administrativos.

v' Realizar campafias preventivas y formativas lideradas por la oficina de bienestar y

capellania en apoyo con la comunidad educativa.

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

En este apartado se estipulan los derechos y deberes de los distintos integrantes de la
comunidad educativa, como son: estudiantes, padres de familia, educadores, personal
administrativo y de apoyo, al igual que los estudiantes y padres de familia de inclusidn.

CAPITULO I. DERECHOS Y DEBERES DE LA INSTITUCION

PARAGRAFO 42. En cumplimiento de las normas vigentes para el servicio educativo, el
SEMINARIO tiene los siguientes derechos:

Exigir el cumplimiento del Reglamento Interno y/o Manual de Convivencia del establecimiento
por parte del EDUCANDO y de los deberes académicos que se derivan del servicio, ejerciendo el
poder disciplinario y sancionatorio que le confiere la Ley y los precitados documentos.

Exigir a los padres el cumplimiento de sus obligaciones como responsables del educando.

Brindar a la comunidad educativa y visitantes una acogida respetuosa por parte de todo el
personal.

Toda persona que llegue al Seminario se le brinda una orientacion adecuada, segun sea el caso.

A recuperar los costos incurridos en el servicio y a exigir y lograr el pago de los derechos
correspondientes a matricula, pensién y otros cobros, por todos los medios licitos a su alcance,
aun de manera coactiva y judicial.

De acuerdo con las disposiciones legales vigentes y reglamentarias, el retraso en el pago de
pensiones o cuotas o el pago con cheques no corrientes dard derecho a reportar a cualquier
central de informaciéon que maneje base de datos dentro del sector educativo, comercial y
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financiero, la mora, sin prejuicio del procedimiento establecido en el Manual de Convivencia y/o
Reglamento Interno del SEMINARIO.

A consultar a cualquier central de informacién que maneje bases de datos dentro del sector
educativo, comercial y financiero, la trayectoria crediticia de los padres o acudientes, para lo cual
estos autorizan al SEMINARIO dichas consultas.

A reservarse el derecho de no renovacion de matricula segun estipulaciones del Reglamento
Interno y por razones de comportamiento, rendimiento o de capacidades que requieran
tratamiento especial o incumplimiento del presente contrato.

PARAGRAFO 43: En linea con los Deberes de la Institucidn se tendran en cuenta:

v

ANENERN

Toda persona que ingrese a la institucién debe estar vestida de manera decorosa.

Evitar ingresar con vestido deportivo o de gimnasia.

Respetar a toda la comunidad educativa de la institucion.

Ofrecer una educacién integral de acuerdo con los fines de la educacidn colombiana, los
lineamientos del Magisterio de la Iglesia Catdlica y el ideario del Proyecto Educativo
Institucional.

Desarrollar los planes y programas establecidos mediante el proyecto Educativo
Institucional.

Cumplir y exigir el cumplimiento del reglamento interno del establecimiento.

Prestar en forma regular el servicio educativo contratado dentro de las prescripciones
legales.

Velar por la integridad de los estudiantes, motivo por el cual se reciben y entregan a los
estudiantes en la puerta del Seminario a cada padre de familia, acudiente o persona
autorizada o ruta escolar.

CAPITULO Il. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 44: Los DERECHOS de los estudiantes son:

1.
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Recibir una formacién integral (art. 44 y 67 C.P.C, Art. 91, 92, Ley 115 de 1994, Ley 1620
de 2013).

Conocer oportunamente el Reglamento o Manual de convivencia del establecimiento y
velar por su correcta aplicacidn y participar de su elaboracidn o actualizacién.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
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Recibir informacién y formacion adecuada pertinente y suficiente en todas las asignaturas
qgue conformen el plan de estudios, que estimulen y fomenten la creatividad, la
argumentacion, la pro-positividad y la critica.

Conocer las estrategias y criterios de evaluacidén que va a emplear el profesor al igual que
los resultados de sus evaluaciones, trabajos con las debidas correcciones, observaciones
y propuestas para mejorar.

Recibir la nota final del periodo antes de ser comunicado a la Coordinaciéon Académica.
Ser escuchado en su reclamo respetuoso ante eventuales errores en el proceso de
evaluacién y desempeiios asignados.

Recibir trato respetuoso de sus superiores y compafieros dentro y fuera del plantel.

Ser escuchado por las personas competentes cuando haya cometido una falta o una
contravencion al presente Manual de Convivencia y aceptar la medida formativa en
concordancia con la gravedad de la misma, previo cumplimiento del debido proceso.
Presentar a la Directiva, directores de grupo, profesores, orientacion escolar, Direccidn
Espiritual y Consejo Estudiantil las iniciativas y sugerencias que contribuyan al mejor
funcionamiento del plantel.

Recibir atencién oportuna y eficiente de los servicios de que disponga el Bienestar
Estudiantil (Enfermeria, Cafeteria, Orientacidn Escolar, Direccién Espiritual, etc.).

Ser preparado, de acuerdo con la Misidn del Seminario para asumir una vida responsable
en una sociedad pluralista con espiritu cristiano de comprensién, paz, tolerancia, asi como
para cuidar y respetar el medio ambiente.

Ser aceptadas sus excusas por inasistencia, cuando hayan sido presentadas
oportunamente a Coordinacién de Convivencia para que se le practiquen las pruebas
académicas sucedidas en su ausencia al momento de presentarse en la institucion.
Obtener oportunamente los certificados y constancias solicitadas en la Secretaria siempre
y cuando esté al dia en las obligaciones econémicas.

Recibir orientacidon vocacional, profesional y religiosa para consolidar el proyecto de vida
personal.

Participar como representante de los estudiantes en los comités que sea requerido o para
los que sea elegido.

Ser tenido en cuenta por su desempeiio escolar para las monitorias de acuerdo con su
rendimiento académico, disciplinario o comportamental.

Recibir los estimulos que otorga el Seminario a los estudiantes que se destaquen en las
diferentes actividades que se realicen a nivel institucional, interinstitucional, local,
regional, etc.

Elegir y ser elegido por votacién democratica a la Monitoria de Curso, a la Personeria
(estudiantes de 119), el Contralor estudiantil y al Consejo Estudiantil.

Por Ley un representante de grado once (112) formara parte del Consejo Directivo.
Hacer uso adecuado de las instalaciones y servicios que preste la Institucion Educativa.
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21. Dentro de los 30 dias calendario los estudiantes elegirdan democraticamente a un
estudiante del ultimo grado para que actie como Personero de los estudiantes. Esta
eleccién es anual.

22. Por ley el Seminario San Pedro Claver busca que sus estudiantes cuenten con el principio
de reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacién
por razones de género, orientacidon o identidad sexual, étnica o condicion fisica, social o
cultural (Ley 1620 de 2013).

23. Presentar actividades para la promocién de salud publica y el consumo de sustancias
psicoactivas (Ley 1620 de 2013).

LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES DE INCLUSION

PARAGRAFO 45. Los derechos de los estudiantes de inclusién son:

1. Se le adapte el programa académico segun condicidn personal y diagndstico emitido por
la Secretaria de Salud y estrictamente orientado por el Seminario (Decreto 1421 de 2017).

2. Se le adapte la guia de estudio, pruebas escritas u orales segun las caracteristicas del Cl
gue se registra en el Certificado de Discapacidad.

3. Desarrollar las pruebas saber estipuladas por el Seminario.
Desarrollar las pruebas aprender para avanzar establecidas por el Min educacién.

5. Adaptar metas y objetivos de acuerdo a la necesidad del estudiante segun el Disefo
Universal para el Aprendizaje (DUA).

6. Hacer los ajustes necesarios para su aprendizaje.

7. Ser acompanado en su proceso de aprendizaje.

LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 46. Los deberes de los estudiantes son:

1. Estar matriculado de acuerdo con las normas de la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de
1994 y el contrato de matricula del Seminario San Pedro Claver. Antes de firmar y/o
renovar el contrato de Matricula, el estudiante se compromete a conocer y a cumplir las
disposiciones del reglamento o manual de convivencia.

2. Cumplir estrictamente el horario del seminario:

Educacién inicial (Prejardin y Jardin): 7:00 a.m. a 3:00 p.m. (opcional: 7:00 a.m. a 12:00
m.)

Transicién: 7:00 a.m. a 1:00 p.m.)

Primaria: 6:20 a.m. a 1:00 p.m.

Bachillerato: 5:40 a.m. a 1:30 p.m.
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3. Dar trato respetuoso y cortés a propios y visitantes dentro y fuera de la institucién.
Adquirir oportunamente y traer sus materiales de estudio y trabajo para lograr
efectividad en el proceso educativo desde el primer dia de clase. El olvido de dutiles
escolares, de material para la clase y las guias académicas no le da el derecho al
estudiante de llamar a su casa para que les traigan estos elementos a la institucion.

5. Asistir y participar activamente en las clases y actividades
organizadas por el Seminario observando las normas de respeto a compaiieros,
Directivos, Profesores, Personal Administrativo, de Servicio y personal externo.

6. Permanecer en el aula de clase y no abandonarla sin la debida autorizacién del profesor.

7. Preparary presentar con esmero y dedicacion las evaluaciones, tareas, quices, consultas,
exposiciones, proyectos, guias de estudio e investigaciones que le sean asignados.

8. Esforzarse diariamente con la ayuda de directivos, profesores y orientador escolar y
director espiritual en la formacién y cultivo de los valores religiosos, morales y sociales.

9. Ser puntuales y respetuosos en el ofrecimiento de obra: evitar retardos, conversaciones,
los juegos, posturas inadecuadas, dormir, comer en la capilla y repasar contenidos
académicos, etc.

10. Colaborar y participar con directivos, profesores y padres de familia en las actividades de
proyeccidn comunitaria: de pastoral, solidaridad y servicio a la comunidad.

11. Evitar los chistes de mal gusto y apodos.

12. Para retirarse del establecimiento dentro de la jornada de estudio, debe ser
exclusivamente con el padre de familia o acudiente o un tercero con previa autorizacién.

13. Realizar personalmente sus trabajos o investigacién sin que haya para ello
transaccién comercial.

14. Los planes de apoyo para las nivelaciones deben realizarse bajo el acompafiamiento y
supervision de los padres de familia y/o acudientes en sus hogares.

15. Entrar y salir del Seminario solamente por la puerta principal.

16. Abstenerse de traer y/o de fumar o consumir dentro del establecimiento alcohol o drogas,
asi como llegar en estado de alicoramiento o bajo los efectos de drogas sicotrépicas,
sintéticas y alucinégenas.

17. Se restringe el uso o aparatos electrénicos tales como: teléfono celular, Tablet, ipod, ipad,
audifonos, relojes inteligentes y demds aparatos electrénicos ajenos al plan de estudios
durante las clases o extracurriculares como también en los momentos de descanso.

18. Abstenerse de hacer apuestas de dinero y en especie, en cualquier tipo de juegos.

19.Serveraz 'y honrado en todos sus actos y circunstancias de su
vida como estudiante y como persona.

20. Permanecer fuera del aula de clase durante los recreos.

21. Permanecer dentro del aula de clase durante los cambios de clase y después del segundo
toque de campana de finalizar el recreo.

22. Abstenerse de transitar por los pasillos del segundo piso durante los recreos. Excepto area
de secretaria.
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24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
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Durante el descanso y el recreo los estudiantes deberdn hacer uso adecuado del tiempo
para hacer de sus necesidades personales, con el fin de evitar salir del aula durante las
horas de clase.

El permiso para salir de clase quedard a criterio del profesor. Debe utilizar el permiso
definido para tal fin.

Presentar el carnet cuando le sea solicitado.

Para eximir a un seminarista Claveriano de la clase de educacion fisica, el padre de familia
o acudiente debe presentar el respectivo certificado médico que lo incapacita.

No se permite traer libros, revistas, aparatos tecnoldgicos y otros ajenos al plan de
estudios que dificulten el trabajo escolar. De traerlos debe haber previa autorizacion. El
maestro informa en la coordinacién académica y de convivencia.

Entregar oportunamente a sus padres las circulares o citaciones del Seminario.

Aceptar la autoridad como un medio para alcanzar la convivencia armodnica.

Asistir y/o participar con respeto a los actos religiosos, civicos, culturales o deportivos.
Evitar los gestos obscenos, palabras soeces y/o expresiones violentas.

No servir de medio e instrumento en el trafico y consumo de sustancias psicotrdpicas,
bebidas alcohdlicas, tabaco, bebidas energizantes, sustancias aromaticas, vaper, etc.
Conocer y aplicar las normas de funcionamiento de cada una de las dependencias de la
institucion.

Realizar el desplazamiento del salén de clase a las aulas especiales o viceversa con todo
el orden sin carreras ni atropellos y solo cuando hayan dejado el respectivo salén
debidamente ordenado y limpio.

De acuerdo al Decreto 1860 las edades limites para alumnos que deseen ingresar al
SEMINARIO seran:

Parvulo 2 afos
Educacion inicial 3 a5 afos
Primero 6 a 7 afos
Segundo 7 a 8 afios
Tercero 8 a9 afos
Cuarto 9 a 10 aios
Quinto 10 a 11 afos
Sexto 11 a 12 afnos
Séptimo 12 a 13 anos
Octavo 13 a 14 anos
Noveno 14 a 15 anos
Décimo 15 a 16 anos
Undécimo 16 a 17 anos
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35. Los estudiantes de 11° deben cumplir el REGLAMENTO o MANUAL DE CONVIVENCIA
hasta el Ultimo dia que es su ceremonia de grado y hasta finalizado el acto. De lo contrario
recibira su diploma en secretaria.

36. El estudiante debe evitar negocios de cualquier indole con compafieros, profesores,
empleados y padres de familia. Estas actividades estan prohibidas en el SEMINARIO.

37. Los seminaristas claverianos deben abstenerse de utilizar bafios o servicios sanitarios
diferentes a los asignados a cada sexo.

38. Evitar que con su comportamiento se pueda proyectar una mala imagen o un mal
concepto del SEMINARIO.

39. El estudiante claveriano (mujer) para participar en reinados, desfiles de moda y eventos
ajenos al SEMINARIO debe contar con la aprobacion de la direccion general.

40. En caso de retiro del SEMINARIO de un seminarista claveriano, cualquiera que sea la
causa, estd obligado a ponerse a PAZ Y SALVO con todas las dependencias de la
Institucidn, firmar junto con sus padres o acudientes la cancelacién de la matricula en la
Secretaria del Plantel y entregar alli el carné que lo identifica como Seminarista. Bajo
ningun motivo se hara devolucién de pagos realizados.

41. A los seminaristas claverianos les queda prohibido el ingreso a la Sala de Profesores y
menos a sustraer articulos de la misma.

42. Acatar las disposiciones emanadas del Comité de Convivencia o del Comité de Evaluacion
por sus reincidencias sistemdticas en faltas disciplinarias y de comportamiento, por bajo
rendimiento académico, en cuanto a cumplir con un programa especial académico desde
su casa, para poder terminar su respectivo afio lectivo escolar, condicionado a sus
resultados finales.

43. Presentar las excusas segun lo estipulado por la institucién en el capitulo XXI de este
Manual de Convivencia.

DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES DE INCLUSION

PARAGRAFO 47. Los deberes de los estudiantes de Inclusidn

1. Asistiralajornada de clase con su respectivo uniforme de diario o educacidn fisica cuando
corresponda.

2. Asistir a las actividades programadas por el Seminario.

3. Respetar a los profesores, maestros de apoyo pedagdgico y a todo el personal del
Seminario.

4. Cumplir con el horario de clases propuesto por el Seminario.

Presentar pruebas escritas u orales propuestas por el Seminario.

6. SielSeminario lo considera necesario deben estar presente en las actividades curriculares
y extracurriculares establecidas.
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7. Los seminaristas seran sancionados de acuerdo a la edad o a su Necesidad Educativa
Especial o situacién de inclusidn.

CAPITULO Ill. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

LOS DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA
PARAGRAFO 48: Los DERECHOS que tienen los padres de familia son:

1. Conocer las disposiciones contempladas en el reglamento o manual de convivencia.

2. Recibir informacién objetiva y oportuna sobre el desempefio de sus hijos respecto al
rendimiento académico y de convivencia.

3. Formar parte de la asociacién de padres de familia del seminario de manera activa.
Participar en los comités institucionales que establecen la Ley de Educacion 115 y el
decreto 1860.

5. Recibir asesoria y orientaciéon de las directivas del plantel, de orientaciéon escolar, de
direccion espiritual y de los maestros.

6. Ser escuchado respetuosamente en sus inquietudes y sugerencias para la buena marcha
de la institucién.

7. Ser atendido por los profesores en los horarios de atencidén que el Seminario sefale para
tal efecto.

8. Solicitar y obtener permiso para retirar a sus hijos o acudidos del seminario dentro del
horario de clases, previa justificacién.

9. Recibir oportunamente los boletines periédicos o informacién sobre rendimiento
académico.

10. Acompaniiar a los hijos en las diferentes actividades extracurriculares.

11. Conocer previamente las clausulas de contrato de matricula.

12. Presentar por escrito sus quejas o reclamos a la debida dependencia para su debido

proceso.

DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA DE INCLUSION
PARAGRAFO 49. Ademas de las anteriores se debe tener en cuenta los siguientes derechos:

Recibir informacion de los avances de sus hijos.

Brindarles orientacion sobre la dificultad presente en sus hijos.

Participar en la construccion del PIAR.

Participar en las actividades extracurriculares donde sus hijos participen.

Darle a conocer los ajustes académicos que se realicen en pro del estudiante.

Recibir indicaciones para que sus hijos puedan participar en las actividades

AN A

extracurriculares.
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LOS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

PARAGRAFO 50: Los DEBERES de los padres de familia son:

1. Cumplir con los términos del contrato de matricula o renovacién que se firma con el
seminario.

2. Velar porque los estudiantes cumplan las normas de reglamento o manual de convivencia
dentro y fuera del seminario.

3. Respetar las directrices académicas y de convivencia del Seminario.

4. Lla educacién es un compromiso social desde la célula familiar, por tanto, hay que
colaborar con la institucidn en el proceso formativo de sus hijos o acudidos, apoyando a
los directivos y maestros en sus politicas, estrategias y programaciones educativas.

5. Participar en los comités que sean requeridos.

6. Cumplir con las normas establecidas en el cédigo de infancia y adolescencia (Ley 1098 del
2006).

7. Cancelar oportunamente las pensiones, los diez primeros dias de cada mes y cumplir con
las obligaciones econdmicas adquiridas con el plantel, de acuerdo con el plan de costos
educativos aprobados para cada afio escolar. El incumplimiento en las obligaciones
econdmicas ocasionara intereses de mora. Y después del tercer mes sera reportado a las
centrales de riesgo crediticio.

8. Su reiterado incumplimiento serd causal de la no renovaciéon de la matricula para el
siguiente afio.

9. Controlar las salidas de sus hijos cuando necesiten realizar actividades extracurriculares.

10. Conocer el reglamento o manual de convivencia oportunamente.

11. Evitar los comentarios desobligantes contra cualquier miembro de la comunidad

claveriana.

12. Informar oportunamente sobre los hechos que afecten la imagen de la institucion.

13. Seguir el conducto regular en casos de solicitudes, reclamos, y demds. El conducto

regular sera:

- Docente de asignatura.

- Director de Grupo.

- Coordinador Académico y/o Coordinador de Convivencia.
- Rector.

- Consejo Directivo.

- Director General.

14. Presentar la excusa justificada vdlida (soporte médico, casos de calamidad, eventos...)
dentro de las 48 horas contando a partir del dia de la ausencia, oportunamente, cuando
su hijo o acudido no asista a clases.
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15. Solicitar a la Rectoria autorizacidon para que su hijo acuda a la institucién en vehiculo
propio (bicicleta, moto, carro). El vehiculo que utilice el estudiante deberd tener los
papeles en regla segun la norma Nacional.

16. Programar las vacaciones en los tiempos de receso escolar para evitar interferir en el
normal desarrollo del calendario académico. En caso que los padres pidan permiso
prolongado para ausentar a los hijos por motivos de vacaciones anticipadas, las
calificaciones que les tome serdn sobre el minimo.

17. Acordar con los transportadores escolares para que dejen y recojan a sus hijosen la
entrada principal del seminario San Pedro Claver. Igualmente deben exigirles que
respeten las horas de ingreso y salida de ellos.

18. Queda prohibido dejar y recoger a los estudiantes en la reja principal que se encuentra
sobre la avenida.

19. Asistir a las citaciones que haga la institucién educativa para entrega de notas, entrega de
informes o boletines escolares, reuniones de padres de familia, actos de indisciplina, de
reconocimientos de sus hijos o alguna actividad programada por la institucién.

20. Asistir o participar en el dia de la familia claveriana y en el bingo claveriano.

21. Para el caso de uso de sustancias psicoactivas la institucién podrd solicitar exdmenes
médicos y de laboratorio y tratamiento de rehabilitacién para los seminaristas
claverianos.

22. Poner en conocimiento de la institucién toda atencion médica especializada, psicoldgica,
psiquiatrica que se realicen a los seminaristas claverianos y las prescripciones médicas
gue den a lugar estas atenciones.

23. Esperar respuesta de parte del Seminario durante los quince dias habiles a la peticién o
queja interpuesta.

24, Trato respetuoso a la comunidad educativa.

LOS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA DE INCLUSION
PARAGRAFO 51. De los DEBERES de los Padres de familia de Inclusion

Ademas de las anteriores se debe tener en cuenta los siguientes deberes:

1. Los costos educativos de matricula y pensiones se establecen segun la Resolucién
expedida por la Secretaria de Educacion Distrital.

2. Acompaniar a sus hijos en las actividades extracurriculares para conocer los avances de

los aprendizajes.

Formar parte de la red de apoyo de familias inclusivas del Seminario.

Disponer de un maestro o psicologo de apoyo pedagdgico durante las horas de clases.

Tener en cuenta las orientaciones dadas para sus hijos.

Atender las orientaciones psicoldgicas y pedagdgicas en funcion de sus hijos.
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Seguir el conducto regular en casos de solicitudes, reclamos, y demds. El conducto
regular sera:
- Docente de asignatura.
- Director de Grupo.
- Coordinador de Inclusidn
- Coordinador Académico y/o Coordinador de Convivencia.
- Rector.
- Consejo Directivo.
- Director General.
Solicitar la historia escolar, para su posterior entrega en la nueva institucion educativa,
en caso de traslado o retiro del estudiante.

PARAGRAFO 52: Los Padres de Familia como miembros activos del Seminario San Pedro Claver
estdn obligados a cumplir con las normas propuestas, por tal motivo el padre de familia que

incumpla:

1. Sera citado a responder por su falta ante la institucion.

2. Al padre de familia y/o acudiente que no responda por sus hijos, el Seminario se reservara
el derecho al cupo de su hijo para el afio siguiente.

3. El padre de familia y/o acudiente que maltrate o incumpla con sus obligaciones fisicas o
morales con sus hijos y/o acudido, serd denunciado ante la Policia de Infancia y
Adolescencia o ante el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, segun sea el caso.

4. Las inasistencias frecuentes (después de dos) a las citaciones, a las entregas de informes
escolares, a las escuelas de padres, a las reuniones y demas actividades institucionales,
seran reportadas al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).

5. Si por alguna eventualidad el padre de familia y/o acudiente no puede asistir a las

citaciones que le haga la institucién educativa tiene la posibilidad de enviar a un
representante (maximo en tres citaciones) siempre y cuando venga con nota de
autorizacion para su representacion, segun formato institucional.

CAPITULO IV. DERECHOS Y DEBERES DE LOS EDUCADORES

LOS DERECHOS DE LOS EDUCADORES
PARAGRAFO 53: Los DERECHOS de los educadores son los siguientes:

PwwnNPRE
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Estar afiliado a la seguridad social (salud, pensién, riesgos laborales y parafiscales)
Recibir de parte del empleador la justa paga a tiempo y con respeto.

Recibir comprobante de pago donde se detalle lo devengado y descontado.
Recibir un trato justo, equitativo y valorativo con respecto al desempefio laboral.
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5. Recibir por escrito las comunicaciones como memorando, preavisos, reconocimientos.

Hacer cumplir el horario establecido por la jornada laboral contratada.

7. Conocer el sistema de gestion y seguridad en el trabajo instaurado por la empresa
(conformacién de comités, etc.).

8. Gozar del tiempo de descanso sin recibir llamadas o requerimientos acordes a la relacion
laboral (ley de desconexion).

9. Recibir los tiempos y espacios ludicos y recreativos estipulados por la ley laboral.

10. Ser enterado del debido proceso ante quejas o reclamos por el desempeiio laboral.

11. Ser atendido por los comités del Sistema de Gestion de Seguridad en el trabajo cuando lo
amerite.

12. Recibir el puesto de trabajo adaptado con material didactico, muebles y enseres que
requiera para su clase.

13. Brindar espacios de capacitacién acorde al puesto de trabajo.

14. Recibir el pago por la liquidacion de las prestaciones sociales a la terminacion del contrato
laboral (cesantias, intereses de cesantias, primas y vacaciones).

15. Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones para el Consejo Directivo del Seminario en
asamblea de docentes.

16. Elegir y ser elegido para el Consejo Académico en representacién de su drea académica,
de acuerdo con el procedimiento que para ello definen quienes lo integran.

o

LOS DEBERES DE LOS EDUCADORES
PARAGRAFO 54: Los DEBERES de los educadores son:

1. Poner a disposicion de los alumnos toda la capacidad de trabajo y aplicar métodos de

evaluacién establecidos por la institucién.

Observar y cumplir el reglamento interno y manual de convivencia.

Diligenciar los formatos de permisos ante coordinadores y director y/o rector.

Diligenciar los registros académicos de cada estudiante.

Participar en las actividades ludico-recreativas brindadas por la empresa.

Mantener informado a las directivas sobre actividades especiales programadas en su area

y/o grupo.

Participar en la actualizacion y desarrollo permanente del PEI.

8. Atender a los padres de familia o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el
Seminario.

9. Ejecutar acciones de caracter formativo y realizar actividades pedagodgicas
complementarias para elevar el rendimiento académico de los estudiantes.

10. Informar oportunamente al comité de evaluacién y padres de familia los casos de bajo
rendimiento académico y mal comportamiento e implementar medidas correctivas.

11. Ejercer direccidn de grupo cuando le sea asignada.
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12. Participar en todas las actividades programadas a nivel diocesano (campafia
comunicacidn Cristiana de Bienes, Misa Crismal, Eucaristia por las Misiones, Eucaristia de
San Pedro Claver y demas invitaciones diocesanas.

13. Participar en las convocatorias que haga CONACED.

14. Participar en las invitaciones de otras instituciones que el Seminario considere hacer
presencia.

15. Con su actitud personal dar ejemplo de honestidad, pulcritud y cortesia a los estudiantes
dentro y fuera del Seminario.

16. Utilizar el control de asistencia y diligenciar oportunamente el diario clase, el observador
y las notas en plataforma.

17. Abstenerse de recibir obsequios que comprometan su labor docente si estos provienen
de estudiantes y/o padres de familia o personas que persigan el mismo fin.

18. Cumplir con los turnos de acompafiamiento en los descansos.

19. Fomentar en los seminaristas el estudio del Reglamento.

20. Organizar la salida de los estudiantes del salén de clases, evitando asi las carreras,
atropellos y procurando dejar el aula de clase ordenada y limpia de papeles, luces y
ventiladores, aires acondicionados y televisores apagados.

21. Abstenerse de enviar o pedir utensilios a la sala de profesores o cafeteria con los
estudiantes.

22. Mantener la confidencialidad de datos sensibles de estudiantes, padres de familia o
empresas asociadas al seminario.

23. La produccidn intelectual y guias son uso exclusivo del Seminario.

24, Respetar los objetos olvidados de los estudiantes y entregarlos a coordinacion de
convivencia.

25. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn, contacto de emergencia y
dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra, si no lo hiciere cualquier
comunicacién que se envie a su antiguo domicilio se tendra por valida.

26. No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacidén pueda ocasionar perjuicios a la empresa.

CAPITULO V. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE
APOYO

LOS DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO
PARAGRAFO 51: Los DERECHOS del personal administrativo y de apoyo son los siguientes:

1. Estar afiliado a la seguridad social (salud, pensidn, riesgos laborales y parafiscales)
2. Recibir de parte del empleador la justa paga a tiempo y con respeto.
3. Recibir comprobante de pago donde se detalle lo devengado y descontado.
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Recibir un trato justo, equitativo y valorativo con respecto al desempefio laboral.

Recibir por escrito las comunicaciones como memorando, preavisos, reconocimientos.

Hacer cumplir el horario establecido por la jornada laboral contratada.

Conocer el sistema de gestion y seguridad en el trabajo instaurado por la empresa

(conformacién de comités, etc.).

8. Gozar del tiempo de descanso sin recibir llamadas o requerimientos acordes a la relacién
laboral (ley de desconexion).

9. Recibir los tiempos y espacios ludicos y recreativos estipulados por la ley laboral.

10. Ser enterado del debido proceso ante quejas o reclamos por el desempeiio laboral.

11. Ser atendido por los comités del Sistema de Gestion de Seguridad en el trabajo cuando lo
amerite.

12. Recibir el puesto de trabajo adaptado.

13. Brindar espacios de capacitacién acorde al puesto de trabajo.

14. Recibir el pago por la liquidacion de las prestaciones sociales a la terminacién del contrato

laboral (cesantias, intereses de cesantias, primas y vacaciones).

Nowuk

LOS DEBERES DE LOS ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO
PARAGRAFO 52: Los DEBERES del personal administrativo y de apoyo son:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
consagrados en el reglamento interno de trabajo, el reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, Reglamento de Convivencia y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera general y/o particular le imparta la empresa.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacidén pueda ocasionar perjuicios a la empresa.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural ocasionado por su uso
legitimo, los bienes, instrumentos, herramientas y utiles que les hayan facilitado y las
materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafo y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y
ordenes preventivas de Riesgos Laborales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn, contacto de emergenciay
dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra, si no lo hiciere cualquier
comunicacién que se envie a su antiguo domicilio se tendrd por valida.

pag. 35




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.
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Cumplir cabalmente con sus obligaciones contractuales y las contenidas en los
reglamentos, circulares normativas y politicas de la empresa.

Abstenerse de incurrir cualquiera de las prohibiciones especiales consagradas en el
Reglamento Interno de Trabajo.

Guardar absoluta reserva, salvo autorizacién expresa SEMINARIO SAN PEDRO CLAVER, de
todas aquellas informaciones que lleguen a sus conocimientos, en razéon de su trabajo, y
gue sean por naturaleza privada.

Programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente a las reuniones que efectue el
Seminario.

Observar completa armonia y comprensiéon con los alumnos, directivos, profesores,
clientes, con sus superiores y compafieros de trabajo, en sus relaciones personales y en
la ejecucion de su labor.

Llevar los libros reglamentarios y la correspondencia bajo la direccion del Director General
y del Rector.

Expedir bajo autorizaciéon y firma del Director General y del Rector, certificados vy
constancias que le sean solicitados.

Organizar las listas de los estudiantes y suministrarlas a quienes correspondan,
debidamente autorizada por el Director General y el Rector.

Realizar los trabajos de oficina que deban ser digitados, mecanografiados o duplicados y
gue sean ordenadores por el Director General y el Rector.

Mantener informados al Director General y al Rector sobre la marcha de la dependencia
a su cargo.

Mantener ordenada y actualizada la documentacién de los alumnos, personal docente y
administrativo.

Gestionar y tramitar ante la Secretaria de Educacion el registro de los libros
reglamentarios y todo lo relacionado con ella.

Atender al publico en el horario establecido de forma humana, respetuosa, responsable,
oportuna y diligente.

Llevar los libros de actas de las reuniones del Consejo Directivo, Académico y Convivencia
y demas libros que le sean asignados de acuerdo con las orientaciones de la rectoria y de
la direccién.

Atender la Jornada de Matriculas en la Institucidn, durante las fechas establecidas.
Mantener en permanente estado de aseo todas las dependencias del establecimiento que
le sean asignadas.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del establecimiento.

Colaborar con la prevencidn y control de situaciones de emergencia.
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CAPITULO VI. CRITERIOS PARA LAS INTERACCIONES DEL PERSONAL DE LA
INSTITUCION CON LOS ESTUDIANTES

Los criterios para las interacciones entre el personal del Seminario con los estudiantes se basan
en los principios y valores institucionales, lo cual es garantia para mantener la armonia en la vida
comunitaria del Seminario. Dentro de los criterios, tenemos:

1. Las relaciones del personal del Seminario con los estudiantes deben ser de respeto y
aceptacion. Es fundamental que tanto unos como otros puedan comunicarse teniendo en
cuenta la posicidon que cada uno tiene dentro de la Institucidon y que favorece la vida
comunitaria y ecolégica de las personas.

2. Laecologia. Enfocada en la dignidad humana y respeto por la naturaleza y los otros, donde
cada uno se reconoce con sus cualidades y virtudes y las coloca al servicio de la comunidad
educativa, como también con las personas que lleguen a visitar la Institucién.

3. Otro criterio fundamental es la caridad. Con este valor las personas que pertenecen al
Seminario San Pedro Claver buscan hacer bien entre si mismo y con los mas necesitados,
donde cada uno aporta segun sus capacidades manteniendo el respeto hacia los otros.

4. Uno de los criterios que también se deben tener en cuenta, es la Convivencia ciudadana.
Desde el Seminario se busca que la comunidad claveriana se respete y se reconozca como
importante en sus interacciones y expresiones humanas.

5. Es importante subrayar que las relaciones interpersonales forman parte de la formacion
integral y humana que propone el Seminario para que cada seminarista y personal
contratado crezca en armonia y con visién humana cristiana.

TITULO Ill. REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

Los seminaristas, hombres y mujeres, de acuerdo a lo establecido por la Instituciéon para
uniformes y su porte se relacionan en este apartado.

CAPITULO I. PORTE Y PRESENTACION PERSONAL

1. ElSeminarista, hombre y mujer, deben llevar correcta y dignamente el uniforme dentroy
fuera del Seminario.
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2. El uniforme es expresion de identidad y exige compostura, responsabilidad y dignidad,
ademas distingue a los estudiantes del Seminario San Pedro Claver de los demas.

3. Los seminaristas claverianos deben presentarse en la institucidon y permanecer en ella con
el uniforme completo exigido por el Seminario San Pedro Claver de acuerdo con las
indicaciones mencionadas en el numeral tres.

4. Los seminaristas claverianos antiguos deberan asistir con el uniforme completo desde el
primer dia de clase respetando los modelos establecidos (evitando accesorios que son
ajenos al uniforme institucional) y los portaran con dignidad dentro y fuera de la
institucion sin modificaciones.

5. Los estudiantes nuevos tienen como plazo maximo hasta la segunda semana después de
iniciar clases para portar el uniforme.

6. El uniforme es obligatorio en todas las actividades institucionales, segun las indicaciones
dadas por la institucion.

7. Para la actividad de Jean Day de los dias viernes los estudiantes deberan llegar con Jean
clasico, polo, blusa y zapatos cerrados, todo lo que esté por fuera de estos requerimientos
seran estimados como inadecuados. En cuanto al tema de accesorios evitar usar manillas,
pulseras, piercings, aretes de fiesta, etc...

Numeral 7: El uniforme de los varones es:

DE DIARIO:

v" Pantaldn negro liso de lino, con pasadores para correa: bota de 13cm para primaria y
bota de 15cm para bachillerato (no Drill).

Para preescolar: pantaldn corto hasta las rodillas color negro sin correa.

Correa negra sencilla y de hebilla cldsica (SIN TACHES NI ACCESORIOS).

Buso camisero segiin modelo.

Camisilla de fondo blanca.

Medias negras (NO TOBILLERAS, NO TALONERAS) (PRIMARIA Y BACHILLERATO).

Medias negras media cafia (PREESCOLAR).

Zapato negro colegial de cuero con cordones, segin modelo. (PREESCOLAR Y PRIMARIA).
Zapato negro sin cordones segin modelo (BACHILLERATO).

Chaqueta roja con blanco, segiin modelo propuesto por la Institucién.

Una bata blanca (para la asignatura de arte y laboratorio).

Delantal plastico manga larga (PREESCOLAR Y PRIMARIA).

AN NI N N N T U U N N

DE GALA:

v Pantalén negro liso de lino, con pasadores para correa: bota de 13cm para primaria y
bota de 15cm para bachillerato (no Drill)
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Para preescolar: pantaldn corto hasta las rodillas color negro sin correa.

Camisa blanca lisa, manga larga, cuello, corbata y camisilla de fondo blanca.
Corbata negra.

Medias negras (NO TOBILLERAS, NO TALONERAS) (PRIMARIA Y BACHILLERATO).
Medias negras media cafia (PREESCOLAR).

Zapato negro colegial de cuero con cordones (PREESCOLAR Y PRIMARIA).
Zapato negro sin cordones segin modelo (BACHILLERATO).

Escudo del Seminario San Pedro Claver (botdn).

AN NN T N N

DE EDUCACION FiSICA:

v Camiseta blanca con escudo segiin modelo
Pantaloneta roja segiin modelo

Tenis blancos (DEPORTIVO)

Medias blancas (NO TOBILLERAS, NO TALONERAS)
Sudadera completa segun modelo.

AN NI NI

Numeral 8: El uniforme para las damas es:

DE DIARIO (Segun modelo):

v Jomper o jardinera a cuadros color verde y café, largo hasta la rodilla

v’ Blusa color blanco abierta en la espalda con botén camisero, cuello bebe, con sesgo bien
delgado a cuadros, manga corta con pufo volteado en cuadros al sesgo.

Medias blancas media caifla marcada con el nombre “SEMINARIO”.

Zapatos color café con cordones con suela beige (segiin modelo).

Escudo del Seminario San Pedro Claver (botdn).

Chaqueta rojo con blanco, segin modelo propuesto por la Institucion.

Una bata blanca (para la asignatura de arte y laboratorio).

Delantal plastico manga larga (PREESCOLAR Y PRIMARIA).

A N N RN

DE GALA (Segun modelo):

v" Jomper o jardinera a cuadros color verde y café, largo a la rodilla

v’ Blusa color blanco abierta en la espalda con botén camisero, cuello bebe, con sesgo bien
delgado en la misma tela, manga larga con pufio y botoén.

v" Medias blancas media cafia, con el nombre del seminario.

Zapatos color café con cordones con suela beige (segiin modelo).

v Escudo especial del Seminario San Pedro Claver.

<\
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DE EDUCACION FiSICA:

v/ Camiseta blanca con escudo (segin modelo)
Pantaloneta roja segiin modelo

Licra roja

Tenis blancos deportivo

Medias blancas (NO TOBILLERAS, NO TALONERAS)
Sudadera completa segtiin modelo.

CORRS

PARAGRAFO 53: Los estudiantes de undécimo grado podran portar chaqueta, previa aprobacién
de los padres de familia, cuyo modelo se acordara al concluir el grado décimo, al iniciar undécimo.
Debe estar acorde con los colores de la institucidn y el logo de la promocidn. La aprobacidn serd
dada por el comité directivo.

PARAGRAFO 54: Para los estudiantes de 11° el vestido de graduacién es el UNIFORME DE
GALA. El Seminario se reserva el derecho de admision a dicha ceremonia.

PARAGRAFO 55: Todo seminarista Claveriano (mujer) debe portar con orgullo su uniforme; con
su presentacion personal se debe crear la imagen de la persona limpia, ordenada, discreta,
elegante y femenina.

PARAGRAFO 56: Todo seminarista Claveriano debe presentarse al SEMINARIO vestido
adecuadamente con los uniformes segun su actividad académica, deportiva o extracurricular, sin
modas.

CAPITULO Il. CUIDADO E HIGIENE PERSONAL

1. La presentacion personal es fundamental en la formacion integral del educando, por
tanto: El corte de cabello debe ser corto y ajustarse a las normas tradicionales. No se
permiten en los varones ninguna clase de rapados, ni parcial ni total, corte totumo,
hongos, grabados, colas, mofias, lineas, cresta, siete, Pilarica, los cuadros, desvanecido
(usando la cuchilla cero y uno) pintarse el cabello de cualquier color existente de moda.
Se hara revision diaria. A las damas Claverianas no les esta permitido la tintura de cabello
de ningun color, ni tampoco cortes raros o parecidos a los cortes de los varones, ni
rapados, etc.
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2. La personalidad del vardn se caracteriza por observar un rol propio de su masculinidad,
por lo tanto, debe abstenerse de usar prendas femeninas y otros
accesorios (collares, manillas, aretes, pearcing, etc.) dentro y fuera del Seminario.

3. Bajo ninguna situacion eufdrica (Campeonatos, Triunfos, Cumpleaios, etc.) se permite
el uso de maicena, harina, huevos u otros.

4. Se tendra en cuenta el comportamiento dentro y fuera del Seminario, con y sin
uniforme, lo que acarreara un proceso de acompafamiento pedagadgico y disciplinario.

5. No se permite a las mujeres claverianas (estudiantes) usar mas de un arete en el I6bulo
de la oreja. Solo se aceptan topitos de acuerdo al color del uniforme.

6. Estd totalmente prohibido en los seminaristas claverianos el uso de tatuajes.

7. El seminarista claveriano (mujer) debe evitar la extravagancia en el arreglo personal.

8. El seminarista claveriano debe abstenerse de realizarse PEARCING o expansiones en el
cuerpo con el fin de adornarse con pasadores o aretes.

9. Observary practicar normas y habitos de higiene personal y publica.

CAPITULO Il1. UTILIZACION DE LOS BIENES DE USO PERSONAL Y COLECTIVO

1. Abstenerse de tomar, sin consentimiento de su dueio, utiles escolares, objetos vy
alimentos.

2. Cuidar con esmero las dependencias, muebles, herramientas
del Seminario y abstenerse de deteriorar o destruir maletines, utiles, y demas objetos
personales de companeros de grupo y de otros grupos. Todo Seminarista que incurra en
esta falta deberd reparar, suministrar o reponer de inmediato el objeto u objetos
independientes de la sancién que le sea aplicada por el hecho.

3. Abstenerse de traer joyas, dinero, todo tipo de aparatos electrénicos y cosas de valor que
puedan ser objeto de pérdida o dafio. La Institucién educativa no se hace responsable.

4. Utilizar las dependencias administrativas y oficinas en general sélo cuando requiera de
Sus servicios.

5. Utilizar adecuadamente los servicios sanitarios.

6. Depositar la basura en los recipientes dispuestos en la institucién.

7. El estudiante es responsable de los libros, utiles, objetos tecnolégicos y elementos
personales dejados en el saldn de clase.

8. Los seminaristas claverianos al final del afio lectivo responderan solidariamente con su
director de grupo, por el inventario del salén de clase, para entregarlo en buen estado.

9. Respetar el orden cuando requiera el servicio de biblioteca, tienda escolar, secretaria,
cafeteria, etc.
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CAPITULO IV. MEDIO AMBIENTE ESCOLAR

Abstenerse de escribir letreros o dibujos vulgares o insultantes contra companeros y
demads personal de la institucidn.

Trabajar constantemente por la conservacion del medio ambiente.

Evitar de utilizar los gritos en los pasillos y salones de clase.

Respetar los elementos o instrumentos expuestos en los diferentes lugares del Seminario.

Cuidar y proteger la zona verde interna y externa para el disfrute personal y comunitario en los
momentos de actividades colectivas.

CAPITULO V. COMPORTAMIENTO EN EL TRANSPORTE ESCOLAR

El estudiante exigird al transportador escolar que lo deje y lo recoja en la puerta principal
a la hora indicada.

No se permite el préstamo de medios de transporte entre estudiantes.

Usar correctamente los sitios de parqueo de motos y carros respetando los espacios
y vias de acceso.

Mantener el debido respeto en los transportes particulares y de servicio publico.

La puntualidad es sinénimo de buenos modales, por lo tanto, debemos prever toda
contingencia en el transporte, mal tiempo u otros para evitar llegar tarde al Seminario.
Propiciar espacios para el logro de la paz y la armonia utilizando siempre el didlogo
oportuno y respetuoso como medio de comunicacién.

Abstenerse de todo aquello que cause division, altercados, rivalidades, alegatos e
irrespeto a los profesores, compafieros, personal de servicios generales y directivos de la
institucion.

Abstenerse de utilizar palabras o usar las redes sociales o cualquier otro medio para
desmeritar a sus superiores (directivos y maestros), compafieros de estudio y demds
miembros de la comunidad educativa y el buen nombre de la institucién.

CAPITULO VI. COMPORTAMIENTO EN LA BIBLIOTECA ESCOLAR

1 Todos los estudiantes pueden consultar los libros de la biblioteca y darles buen uso.

N

El silencio es fundamental para facilitar la lectura o estudio de los miembros de la comunidad

educativa.

N o o bW

pag. 42

Se pueden prestar maximo dos (2) libros por persona.

Quien haga mal uso de los libros esta comprometido a reponerlo.

Evitar los tratos desobligantes contra la persona encargada de la biblioteca.
No sacar los libros del espacio de la biblioteca sin previa autorizacion.
Informar si encuentra un libro en estado de deterioro.
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CAPITULO VII. COMPORTAMIENTO EN LAS AULAS ESPECIALIZADAS

Teniendo en cuenta que los electrodomésticos, computadores, televisores, sonido, etc., son
instrumentos delicados, de uso de todos los estudiantes del plantel y que cualquier averia en
ellos causa problemas no solo econémicos sino de trabajo e incomodidad. Por tanto, los usuarios
deben abstenerse de:

1
2

O 00N O U1 b W

11

12

13

14

)]

Introducir memorias externas o discos en mal estado dentro de las unidades de disco.
Ingresar al aula y usarlas memorias no aprobados por el docente responsable del aula. Para
evitar los VIRUS.

Conectar o desconectar computadoras y televisores sin previa autorizacién del instructor.
Dafiar con navajas, cuchillas, etc. las sillas, las mesas y el tablero de trabajo.

Golpear el teclado con el puio u otro objeto.

Introducir liquidos orgdnicos e inorganicos en el aula.

Usar los electrodomésticos para otros fines distintos a los trabajos asignados en la clase.
Utilizar la impresora sin orden del profesor instructor.

Extraer material como: hojas, memorias, forros, libros, etc., de propiedad del SEMINARIO
para llevarlos fuera de la Institucidn.

La agresion verbal y de hecho a los compafieros atentando contra la integridad fisica y de los
equipos. Golpear el monitor o la unidad central del computador o televisores.

Introducir en la unidad del disco o memoria objetos extrafios como papel, clips, resto de
lapices.

Manejar inadecuadamente el Mouse (Ratén), sin tirar del cordén de conexién, hay que
deslizarlo sobre la almohadilla correspondiente.

No se permite por ningun motivo la modificacién de la configuracion del sistema ni de los
programas.

El manejo de los aires y en general todo el sistema eléctrico del aula es exclusivo del profesor.

CAPITULO VIIl. COMPORTAMIENTO EN LOS LABORATORIOS DE CIENCIAS

Usar bata blanca (no camisa blanca, larga) para proteger el uniforme.

Mantener la bata abotonada durante el tiempo de las practicas de laboratorio.

Evitar conversaciones distintas al tema de trabajo para evitar las distracciones que puedan
ocasionar accidentes.

Usar correctamente los reactivos y demas instrumentos de trabajo. El deterioro por uso
incorrecto o inadecuado de los instrumentos, sera compensado con la reposicion de lo
deteriorado.

Usar correctamente los equipos electrdnicos y de cOmputo para los simuladores.

Utilizar y organizar el salon de clases al finalizar la actividad.

Darles estricto cumplimiento a las normas de seguridad expuestas en las carteleras de los
laboratorios y atender las sugerencias que al respecto haga el docente de la materia.
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CAPITULO IX. COMPORTAMIENTO ADECUADO PARA LA EDUCACION ASISTIDA
POR LA TECNOLOGIA

PARAGRAFO 57. La educaciodn asistida por la tecnologia flexibiliza la ensefianza-aprendizaje y de

acuerdo a las caracteristicas de personalidad del estudiante favorece el aprendizaje cooperativo.

La tecnologia aplicada al proceso de aprendizaje del seminarista claveriano ha evolucionado a

través de la incorporacién de nuevos elementos como la simulacién basada en la realidad virtual

y sistemas digitales que se adaptan a las caracteristicas, el desempefio y la evolucién de los

usuarios.

1 El estudiante manipula la tecnologia al servicio de su aprendizaje para estar a la vanguardia
tecnoldgica.

2 La tecnologia sera utilizada en el Seminario para complementar el aprendizaje a través de
laboratorios que enriquezcan el conocimiento del estudiante.

3 Los profesores utilizardn la tecnologia para contribuir en el despertar creativo de los
estudiantes y los avances de sus conocimientos.

4 Lla tecnologia contribuira en el conocimiento del ser humano y el espacio galactico donde
nos encontramos y existimos como seres humanos.

5 La educacién asistida por la tecnologia contribuird en los seminaristas a estar protegidos de
infecciones o accidentes naturales o quimicos que se puedan presentar en los laboratorios
convencionales.

PARAGRAFO 58. Los estudiantes deberan dar buen uso a los laboratorios virtuales durante el
desarrollar las clases, con el propésito de profundizar sus conocimientos y estar a la vanguardia
de la tecnologia.

PARAGRAFO 59: Es importante que los seminaristas utilicen la tecnologia en su desarrollo de
ensefianza-aprendizaje y terminada la leccion dejando de manera organizada cada elemento
electrdénico utilizado.

PARAGRAGO 60. Informar al profesor que esté trabajando en el momento cualquier dificultad o
detrimento en los elementos tecnoldgicos para su respectiva mejora.

TITULO IV. PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

PARAGRAFO 61. Introduccién. En este titulo se incluyen los conceptos propios del Seminario, los
criterios de evaluacién, la evaluacidn del preescolar, los procedimientos institucionales para la
evaluacién de los aprendizajes, la escala de valoracion, los procesos de autoevaluaciéon de los
estudiantes, promocion de los estudiantes, promocidn anticipada, graduacion de los estudiantes,
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los informes de evaluacidén, las instancias para la resolucién de reclamaciones de los padres de
familia y los estudiantes sobre la evaluacién y la promocién, estrategia de valoracién integral,
acciones para el mejoramiento del desempefio de los estudiantes, comisiones de evaluacién y
promocioén, diferenciacién en el proceso de aprendizaje y evaluacidn, acciones para garantizar
que los educadores directivos y educadores cumplan con el SIEE, servicio social estudiantil y
excusas por ausencias y reposicion de trabajos y examenes.

CAPITULO I. DEFINICIONES PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

PARAGRAFO 62. Procedimientos académicos. La evaluacién de los procesos pedagdgicos se hace
en consideraciéon de las disposiciones consignadas en la Ley General 115 de 1994, en su Decreto
Reglamentario 1860 de 1994, en la resolucion 2343 de 1996, en el decreto 230 de 2002, base del
nuevo decreto 1290 de abril del 2009. En ese marco juridico, se tienen en cuenta requerimientos
de la Constitucién Politica Colombiana, los fines de la educacién colombiana, el proyecto
educativo de cada institucién, y demas leyes pertinentes.

PARAGRAFO 63. Para velar por la calidad de los procesos, el desempefio profesional de los
maestros y maestros directivos: los logros y desempefios de los estudiantes, la eficacia de los
métodos pedagdgicos, de los textos y materiales empleados; la organizaciéon administrativa y
fisica del plantel y la eficiencia de la prestacion de servicios, se contemplan diferentes aspectos
como son:

1 Evaluacion anual de caracter institucional realizada por la Junta Directiva. Ademas, cada
actividad comunitaria es evaluada en el desarrollo del plan operativo.

2 Evaluacién de idoneidad y actualizacién pedagdgica de los maestros, segun la
reglamentacién del MEN, CONACED vy a partir de la conceptualizacion de los estudiantes y
de los directivos.

3 Una reflexién sobre el cumplimiento del articulo 38 del decreto 1860 y su paragrafo
respectivo, a fin de organizar mejor la actividad curricular.

4 La aplicacién de una concepcién de evaluacién como un proceso continuo, integral y
cualitativa, antes que cuantitativo, expresada en informes descriptivos por periodos para el
conocimiento de los logros, desempeios y deficiencias.

5 La determinacion de los logros y dificultades se hace dentro del planeamiento pedagdgico
Curricular, asi:

v" Por asignatura, por periodo, contenidos minimos, indicadores de logros y desempefios.
v" Por asignatura, por grados; logro holistico segin desarrollo de competencias y el perfil.
v Por area anual (basica- secundaria- media-académica).

6 El analisis para su cumplimiento, de los articulos 47, 48, 49, 50 del decreto reglamentario

1860.
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7 Se evallan los procesos pedagdgicos cognitivos — destrezas y habilidades, valores y
actitudes. Los saberes y contenidos curriculares, los procesos de desarrollo y el
desempefiio a partir de las competencias que estan establecidas en el PEI.

8 Los educadores ponen en prdctica su funcion de acompafiamiento, de orientacion, de
informacién, motivacién y de superacién.

9 Laconsideracion de aspectos y disposiciones del decreto 230 que sirven de base para la

construccion del sistema de evaluacidn institucional.

CAPITULO Il. CRITERIOS DE EVALUACION

PARAGRAFO 64. Los referentes que servirdn a los maestros y a los estudiantes como pautas para
evaluar el aprendizaje en cada una de las asignaturas de los distintos grupos de areas, estdn
organizados en tres dimensiones de la actividad académica y subyacen en ellos unos niveles de
logro y unos descriptores de la actividad realizada por los estudiantes. Implican conocimientos,
manejo de conceptos, habilidades, organizacién y presentacion, etc.

DIMENSIONES CRITERIOS

Dominio de conceptos

Capacidad para diferenciar

Coherencia y cohesidn en la exposicion de las ideas

Competencia interpretativa

Capacidad de recordacién

Manejo objetivo de los planteamientos

Expresidn oral y escrita

Participacién activa en el proceso de ensefianza-

aprendizaje

SOCIOCOGNITIVA 9 Capacidad de analisis critico y propositivo

10 Capacidad de andlisis — deduccidn

11 Capacidad de sintesis-deduccién

12 Habilidad para argumentar

13 Habilidad y destreza para la resolucion de problemas

14 Desarrollo de las relaciones analdgicas (busqueda de
sentidos)

15 Desarrollo de la creatividad

16 Capacidad para indagar y consultar

DIMENSION CRITERIOS

1 Vivencia los contenidos curriculares en el contexto

2 Habilidadesy destrezas en el manejo del material didactico
y de los recursos productivos

3 Presentacién y sustentacion de tareas y trabajos

4  Presentacidon ordenada de apuntes

coONO UL A~ WN PP
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SOCIOPROCEDIMENTAL

Elaboracion de material diddactico en clase
Participacién activa en clase, a nivel individual y grupal
Manejo de la recursividad

Proyeccion en el entorno

Capacidad innovadora

Construccién de conocimiento

Exploracidn investigativa

Manejo de la terminologia propia de las ciencias

DIMENSION

CRITERIOS

SOCIOACTITUDINAL
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Sentido de pertenencia

Disciplina escolar y convivencia sana

Asistencia a clases

Entrega oportuna de compromisos académicos
Capacidad de escucha

Orden y pulcritud en la presentacidn personal
Conservacion del aseo en el aula y del medio ambiente
Actitud positiva frente a los temas de la clase
Liderazgo positivo

Esfuerzo personal para mejorar

Autocontrol

Capacidad de comunicacién y de didlogo

Sentido de la solidaridad y la colaboracidn

Busqueda de la identidad y la autonomia

Gestos, modales y vocabulario adecuado

Uso adecuado y conservacién de los bienes

Vivencia de los principios y valores institucionales.
Participacidn en las actividades pastorales de |la Didcesis
de Barrancabermeja y de la institucidn

CAPITULO IlI. EVALUACION EN LA EDUCACION INICIAL

Articulo 5: EVALUACION EN EL PREESCOLAR

La evaluacién del plan de estudios se realizard mediante un proceso integral, sistémico,
permanente, participativo y cualitativo, por las siguientes razones:

1. Setendrd en cuenta los avances que se hayan tenido en el estudiante de manera integral,
su mejoramiento en su formacién, de acuerdo con los propdsitos trazados para el
aprendizaje de los nifios y nifas.

2. La evaluacién se realizard de manera organizada, de acuerdo con cada uno de los
propdsitos trazados, pero sin olvidar que la formacién que se brinda al nifio y nifa es
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integral, es decir, sera un proceso sistémico, que permita valorar realmente los alcances
reales de la ejecucién del plan de estudios.

3. Se evaluard durante todo el afio escolar, pues de acuerdo con las circunstancias
permanentemente se mirard la necesidad de continuarlo como estd planeado, o
contemplar los ajustes que se requieran al plan de estudios.

4. Se dara la oportunidad a toda la comunidad educativa de participar con sus aportes para
enriquecer y mejorar el plan de estudios, buscando siempre el bienestar y la educacion
adecuada de los estudiantes.

5. La evaluacion tendra un caracter cualitativo, es decir se dara especial importancia a los
logros concretos, las cualidades y alcances especificos que se logren a través del
desarrollo del plan de estudios. Mas que las cantidades y los valores numéricos, se dara
importancia a lo cualitativo, lo descriptivo y lo formativo, lo cual se reflejard en la
valoracion que se brindara en los informes académicos, donde se presentara de cada
propdsito una descripcion de los alcances, dificultades y sugerencias. Lo anterior sin duda
redundara en la valoracién real de cada estudiante, logrando identificar sus diversas
potencialidades, teniendo en cuenta la existencia de inteligencias multiples en los
estudiantes. Es de recordar que en el ciclo de educacion inicial se realiza la promocién
automatica, es decir todos los nifios aprobaran los ciclos obligatoriamente.

Articulo 6: PROPUESTA DE EVALUACION PARA EL CICLO DE EDUCACION INICIAL

PARAGRAFO 65. La evaluacidon que se realizara al grado de transicién estd enmarcada en los
referentes técnicos de la educacién inicial y donde se plantea que los nifos y nifias de transicion
aprueban el afio.

PARAGRAFO 66. Durante el afio lectivo se haran tres informes correspondientes a cada periodo
académico, donde se dara a conocer al padre de familia los avances del nifio o nifia. Este informe
evidenciara los logros frente al desarrollo y aprendizaje de los nifios y niflas del Seminario San
Pedro Claver.

PARAGRAFO 67. La evaluacion de cada nifio se le presentara al padre de familia y/o acudiente
cada periodo; el informe presentado sera de forma cualitativa y descriptiva. En él se presentaran
los logros, situaciones que no favorecen el desarrollo del proceso y los apoyos necesarios para
superarlos.

PARAGRAFO 68. El informe constara de descriptores basados en los propdsitos de la educacién
inicial y para ello se utilizaran los siguientes criterios de valoracién:
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Consolidacién (C)

Representa que el nifio o nifa ha construido aprendizajes que
puede usar en diferentes contextos o situaciones y con variados
propdsitos.

En Apropiacién (A)

Representa la construccién de aprendizajes que se evidencian
Unicamente en situaciones especificas.

En Practica (P)

Representa mayor dominio de las capacidades, sin ser totalmente
independiente en las acciones, es decir los nifios o nifias requieren
un nivel alto de apoyo de los adultos para llevar a cabo ciertas

acciones.

Inicial (1)

Representa que el niflo o la nifia tienen algunas capacidades que le
permiten iniciar el proceso de construccion de nuevos aprendizajes
y requiere de mayor trabajo con sus pares y adultos para avanzar

en el proceso.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA LA EVALUACION DE
LOS APRENDIZAIJES

ACTIVIDADES DE CLASE Y EVALUACIONES AUTOEVALUACION
EXTRA CLASE 60% 5%
35%
TALLERES- PRUEBA EVALUACIONES | ACUMULATI QUICES AUTOEVALUACION -
TRABAJOS- SABER - VA HETEROEVALUACION—
EXPOSICIONES PREICFES 20% 25% 15% COEVALUACION
20% 5%
15%
Talleres — Estimulo Criterios de la Criterios de | Criterios de | Criterios de la
Trabajos- para la dimension socio | la la dimension socio-
Exposiciones preparacié | cognitiva- dimension dimension actitudinal
nala procedimental socio socio
prueba y actitudinal cognitiva- cognitiva-
saber procedimen | procedimen
tal y tal y
actitudinal | actitudinal
Realizacion y Exigencia | Competencias Competenci | Competenci | Comportamientoy
entrega de desarrolladas as as participacién del
oportuna de Promedio | durante el desarrollad | desarrollad | estudiante
tareasy de puntaje | aprendizaje as durante | as durante
trabajos alcanzado el periodo
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el

aprendizaje
Trabajo de Presentaci | Prueba mitad de | Prueba Nivel de Autoevaluacién —
grupo o 6n de periodo Acumulativ | desempeiio | heteroevaluacion —
individual: simulacros a s coevaluacién
talleres, con nivel alcanzados
laboratorios de puntaje Prueba

adecuado

Articulo 7. AMBITOS DE EVALUACION

PEDAGOGICO: Pensamiento analitico, critico, complejo, productivo, contemplando las
dimensiones: corporeidad, interioridad, trascendencia, libertad, afrontamiento, comunicacién y
accion del ser humano.

ORGANIZACIONAL Y DIRECCIONAL: (LA ESCUELA). Alcances y limites de la propuesta educativa, y
direccionamiento estratégico.

PARAGRAFO 69. COMPONENTES DE LA FORMACION INTEGRAL PARA UNA EVALUACION
TAMBIEN INTEGRAL

FORMACION FORMACION DESARROLLO DESARROLLO SOCIAL
FISICA PSICOLOGICA INTELECTUAL
Higiene Afecto y seguridad Apropiacion de Convivencia pacifica
conceptos cientificos
Integridad fisica Autoestimay Participacién
comunicacion Habilidad para democratica
plantear y resolver
problemas
Preservacion de la Auto- reconocimiento Respeto a la
salud Habilidad para la diversidad
Libre exploracion cientifica
Preservacion del desarrollo de la Actitud criticay
ambiente personalidad Habilidad para el propositiva
disefio tecnolégico
Recreacidn y deporte Respeto a la norma
Respeto a la
autoridad
Respeto a la
nacionalidad
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Valoracién equitativa

CAPITULO V. ESCALA DE VALORACION

ESCALA DE
DESEMPENO

NOTAS

DESCRIPTOR

MUY
SUPERIOR

48a5.0

Demuestra un excelente dominio de una amplia variedad
de conceptos y los aplica de manera coherente, utilizando
un analisis critico y propositivo. Su desempeno en el aula
de clase y en el contexto refleja comprensidn de los temas,
participando activamente en el proceso de aprendizaje, y
manifiesta actitudes positivas y destrezas en la practica. Se
desempeiia como lider en los semilleros de investigacion.

SUPERIOR

45a4.7

Demuestra dominio en los conceptos y los aplica en la
practica; es una persona critica y propositiva. Participa en
los procesos de aprendizaje, y manifiesta actitudes
positivas y destrezas en la practica. Participa en los
semilleros de investigacion.

ALTO

41a4.4

Alcanza las metas de aprendizaje con un nivel alto,
evidencia un conocimiento de los temas, asimilando de
manera correcta los datos, los transfiere a otros contextos
y describe situaciones alrededor de los mismos. Manifiesta
destrezas con el material suministrado y su actitud en Ia
clase es positiva, aunque todavia existen algunos vacios
conceptuales y practicos que pueden ser superados con
facilidad.

BASICO

3.8a4.0

Proporciona informacion bdsica que se traduce en la
comprensién elemental de los temas; sus habilidades son
medianamente adecuadas y pertinentes. Su actitud de
compromiso para su formacidon debe ser mejorada.

INICIAL

1.0a3.7

Presenta marcadas deficiencias en la comprensién de los
temas y su desempeiio no corresponde a las metas
trazadas. Falta mayor  compromiso en  sus
responsabilidades académicas y/o en la vivencia de valores
y principios institucionales.

INCLUSION

CUALITATIVA

La evaluacidon para los estudiantes que pertenecen al
programa de Inclusién su calificacion es Cualitativa con
APROBADO o NO APROBADO (Decreto 366. art. 4)
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de investigacion.

CUANTITATIVA | Demuestra excelente dominio del tema y capacidad para
ampliar sus conceptos, acompanado de un tutor, se
fortalecerd con actividades extracurriculares y semilleros

CAPITULO VI. PROCESOS DE AUTO-HETERO Y COEVALUACION DE LOS

ESTUDIANTES

PARAGRAFO 70. Se le dara la oportunidad al estudiante de realizar la autoevaluacién dando un

5% de acuerdo a su desempefio académico y de convivencia.

A continuacién se presenta una serie de referentes que pueden servir de guia para la

autoevaluacion del estudiante:

ASPECTOS A EVALUAR PUNTUACION
A H
Asistencia a clase
Justificacién de ausencias
Llegadas oportunas a clases
Cumplimiento de compromisos adquiridos dentro y fuera de
clases
Dominio de los temas
Participacién en clases
Desarrollo de habilidades y destrezas
Actitud, entusiasmo, motivacién e interés por las clases
Uso de herramientas y recursos didacticos para el trabajo en clase
Convivencias con el profesor y companeros
Participacién en equipo de trabajo
Trabajo en proyectos que involucran investigacion y/o consultas.
Respeto y buen trato a estudiantes de Inclusién
TOTAL 60/13 =
5
(5%)

PARAGRAFO 71. Elementos técnicos del proceso:

1. Laobservacion sistematica del trabajo de los estudiantes para determinar sus avances y/o
dificultades, diligenciando el diario de campo en cada curso y/o planillas de control.
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2. Cadatema tendra en la programacién de la clase un lapso para ser evaluado, a través de
una retroalimentacidn en la que participan los estudiantes. La forma de evaluacién podra
ser individual o de grupo, un conversatorio, un taller al que se le haga resonancia o un
quiz cuyos resultados seran compartidos en la clase siguiente a manera de conducta de
entrada.

3. Las actividades que se asignen extra clase seran revisadas por seleccién, en grupos
diferentes cada vez, asignando puntos por la presentacién de los informes, combinando
la forma escrita u oral.

4. A mitad de cada periodo académico, los maestros en cada asignatura rendirdn un informe
de rendimiento académico y de convivencia de los estudiantes, a fin de programar
actividades de mejoramiento para los estudiantes con dificultades. Esto para evitar al final
de cada periodo casos de reprobacion. En el caso de irresponsabilidad, se emprenderan
acciones formativas por parte de orientacidn escolar con estudiantes y padres de familia.

5. Para reforzar temas en los que se presentan deficiencias, se preparan planes de apoyo y
gue posteriormente serdn sustentados.

6. Laclase serd untodo organizado, Ordenado y secuencial: Ordenamiento del espacio fisico
(Aula).

7. Ofrecimiento (Momento de reflexidn). Verificacion de asistencia. Ubicacion contextual
(Mirada retrospectiva). Contenido de la clase. Desarrollo temdtico. Espacio para
participacién de los estudiantes (exposicidn, debates. etc.). Afianzamiento individual.
Equipos de trabajo. Evaluacion diagndstica y/o acumulativa (quiz).

8. La semana después de finalizar los bimestrales de cada periodo, se haran ajustes de
calificaciones dentro de la clase.

9. Existird un comité de evaluacidon y promocidon por grupos de grados que hagan
seguimiento de los procesos y que se encargue de prescribir actividades especificas de
superacién o profundizacién.

CAPITULO VII. PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 72. La promocién es una consecuencia de todo el proceso de aprendizaje vy, de
manera inmediata, de la evaluacidn, pero, particularmente, de los puntajes o promedios
alcanzados, de acuerdo con la escala valorativa.

PARAGRAFO 73. Promover significa pasar de un estado inferior a un estado superior de
desarrollo. Cuando hay claridad en la comprensidn de conceptos, se incrementa una habilidad o
destreza, cuando se alcanza un nuevo logro, se supera una dificultad; cuando termina un periodo
académico con éxito, se aprueba un grado.

PARAGRAFO 74. La promocién se puede dar en los siguientes casos: ANTICIPADA, en el transcurso
del primer periodo del afio lectivo (estudiantes excepcionales), NORMAL, al finalizar el primer
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semestre (ciclos) o al terminar el curso, con los estudiantes que alcanzaron todos los logros, con
desempefiio bdsico, alto, superior y muy superior, y POSTERIOR los estudiantes que quedaron
pendientes y necesitan tiempo adicional para cumplir los requisitos de la promocién (nivelacion).

CRITERIOS PARA LA PROMOCION
PARAGRAFO 75. Se tendran en cuenta los siguientes criterios para la promocién:

1. Seran promovidos al grado siguiente todos los estudiantes que hayan alcanzado la
totalidad de los indicadores de logros de cada una de las asignaturas que componen el
plan de estudios y su desempeno sea basico, alto, superior o muy superior.

2. Seran promovidos al grado siguiente los estudiantes que, habiendo realizado actividades
de nivelacién de una o dos asignaturas, en la Ultima semana de noviembre, alcanzan los
logros con desempeiio bdsico en cada una de ellas.

3. Serdan proclamados graduados bachilleres los estudiantes de once grado que, teniendo
desempefio bajo en una o dos asignaturas y hubieran realizado el proceso de nivelacidn
han alcanzado los logros pendientes.

CRITERIOS PARA LA RECUPERACION

PARAGRAFO 76. La recuperacién académica es un acto de ayuda a los estudiantes que han
perdido dos (2) asignaturas por periodo. La Recuperacién se implementard SOLO en los dos
primeros periodos.

PARAGRAFO 77. Para alcanzar la recuperacién el estudiante debe cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Laasignatura debe estar reprobada.

2. Tener una nota minima de 2.8 para acceder a la recuperacién, esta condicidn vale para la
recuperacién de nivelacidn final del afio lectivo.

3. Sacar una nota menor o igual a 2.7, se considera pérdida de asignatura sin posibilidad de
recuperacioén. Esta condicién vale para la recuperacién final del afio lectivo.

CRITERIOS PARA LA NIVELACION

PARAGRAFO 78. La nivelacién es una actividad académica que realizan los estudiantes que al
finalizar el ano lectivo, quedan pendientes por alcanzar logros y desempefios en una o dos
asignaturas. Para alcanzar la nivelacion se deben cumplir los siguientes criterios:

1. Tener una calificacion minima de 2.8 para acceder a la nivelacion.
2. Reunirse con el profesor de la asignatura para revisar cuales fueron las falencias que no
permitieron alcanzar los logros en el periodo correspondiente.
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Asignacion individual de las tareas y compromisos a seguir. Se firman planes de apoyo.
Ejecucion del plan con orientacién del profesor. Se realiza en el aula de clase, el profesor hace
seguimiento y atiende dudas, aclarando y explicando dificultades.

Se evallan metas cognitivas, procedimentales y actitudinales, teniendo en cuenta tres
elementos: presentacién del informe, sustentacién del informe y evaluacién escrita u oral.
Se le entrega al estudiante el resultado del proceso y se le hacen las recomendaciones
respectivas, si es posible en presencia de los acudientes.

El plan de apoyo tendra un porcentaje del 30% vy la evaluacion del 70% (La prueba escrita
puede ser divida en dos partes (escrita y/o oral) segun el criterio del titular de la asignatura).

CRITERIOS PARA LA REPROBACION

PARAGRAFO 79. La reprobacién es el acto de no-promocién en un grado determinado por que el
estudiante no alcanzé los logros esperados, porque no cumplié con los criterios de promocién
previstos en el sistema.

PARAGRAFO 80. Los criterios para reprobar un grado, son los siguientes:

1.

Los estudiantes que hayan obtenido bajo desempefio en tres o mas asignaturas del plan de
estudios al finalizar el afio lectivo.

Los estudiantes que realizado el curso de nivelacidon tengan bajo desempefio en cualquiera
de las asignaturas que fueron objeto del curso.

Los estudiantes que no se presenten a hacer el curso de nivelacidn, sin justificacién escrita
tres dias habiles después de terminado el proceso, no presentan la nivelacion respectiva.
Los estudiantes que hayan obtenido bajo desempefio en tres asignaturas del plan de estudios.
Se reprobard una asignatura cuando el estudiante haya superado el 20% de inasistencia.

Se reprobara el grado cuando el estudiante complete tres asignaturas, incluyendo las
pérdidas por inasistencia.

Se reprobard el grado cuando el estudiante complete tres asignaturas perdidas por
inasistencia.

CONDICIONES PARA REPETIR UN GRADO ACADEMICO

PARAGRAFO 81: Los estudiantes ubicados en cualquiera de los casos anteriores deberdn repetir
el grado y podran hacerlo en la institucion siempre y cuando no hubiesen tenido problemas
graves de violacion a las normas del manual de convivencia. Los padres de familia elevaran la
solicitud por escrito a la Rectoria de la Institucidn, instancia que decidird la repitencia en el
plantel.
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PARAGRAFO 82. Los estudiantes de la media vocacional no podran repetir el afio lectivo en la
misma institucidon, excepto previa evaluacién de su comportamiento y compromiso en su
rendimiento académico y disciplinario.

CAPITULO VIII. ACTIVIDADES DE REFUERZOS

PARAGRAFO 83. Se tendran en cuenta las siguientes orientaciones para las actividades de
refuerzos:

1

Se realizaran sobre las bases de los temas e indicadores de logros estudiados hasta el
momento de la evaluacion. Se trata de afianzar los conceptos fundamentales de cada tema,
aplicandolos a situaciones de hecho.

Son aquellas que implican la repeticion activa de los contenidos (diciendo, escribiendo), o
centrarse en partes claves de la tematica.

Podrian emplearse las siguientes estrategias de aprendizaje para fortalecer conocimientos:
Exponer conceptos y términos en voz alta, aplicacidon de reglas mnemotécnicas, copiar el
material objeto de aprendizaje, tomar notas literales, realizar y explicar subrayados.

Hacer conexiones entre lo nuevo y lo familiar. Parafrasear, resumir, crear analogias, tomar
notas no literales, responder preguntas (las incluidas en el texto o las que pueda formularse
el estudiante), describir como se relaciona la informacidn nueva con el conocimiento
existente.

Ampliar conocimientos a través de la relatoria de experiencias en el contexto, elaborando
los informes respectivos.

Desarrollar problemas, aplicar férmulas, responder y explicar cuestionario; producir guias de
trabajo y su consecuente desarrollo.

Crear material didactico, producir carteleras, ensayos, material audiovisual, realizar acciones
en el contexto.

CAPITULO IX. PROMOCION ANTICIPADA

PARAGRAFO 84. Es un reconocimiento de las diferencias individuales, de las capacidades
excepcionales de los estudiantes.

PARAGRAFO 85. Se debe tener en cuenta los siguientes criterios para la promocién:

Solicitud firmada por los padres de familia y el discente, antes de finalizar el primer periodo
académico, dirigida al director.
Anidlisis de la solicitud en el consejo académico.
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Elementos de analisis: el desempeiio en el aio anterior, desempefio en el grado actual, la
disposicién del candidato a la promocion.

Serdan condiciones de promocién tener un nivel Superior de desempefio en el grado anterior
en las asignaturas del plan de estudios, no haber sido promovido el afio anterior y no haber
sido sancionado disciplinariamente.

Aprobacién de solicitud.

Superar una prueba integral del grado actual en el cual estd matriculado(a).

Promocién en grado siguiente.

Renovacidn de la matricula.

Nivelacién en los temas del nuevo grado.

10 Seguimiento del desempeiio académico.

CAPITULO X. GRADUACION DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 86. Los estudiantes de Once grado para ser aprobados y proclamados como
bachilleres deben cumplir con los siguientes requisitos:

1

Podran graduarse en ceremonia especial los estudiantes que estén a paz y salvo académico,
sin asignaturas pendientes de afios anteriores o del grado undécimo.

El titulo de Bachiller Académico solo se obtiene y acredita si se aprueban todas las
asignaturas que componen el plan de estudios.

Podréan graduarse los estudiantes que por el privilegio de la promocidn anticipada avancen
del grado décimo al grado undécimo y ganen todas las asignaturas.

PARAGRAFO 87. Para los grados de Transicién y Quinto de primaria se dara una Certificacién a
los estudiantes que hayan cursado y aprobado el afo escolar en el Seminario San Pedro Claver.

PARAGRAFO 88. Grado por ventanilla. Los estudiantes de 112 que hayan tenido desempefio bajo
en su comportamiento en dos periodos durante el afio lectivo, se graduaran por ventanilla.

CAPITULO XI. LOS INFORMES DE EVALUACION

PARAGRAFO 89. Los informes académicos que se brindan a los padres de familia del seguimiento
es uno por periodo y se encuentran estructurados de la siguiente manera:
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ENCABEZADO:
- Nombre de la Institucién, escudo y/o logo.
- Lemay/o eslogan, Correo electrénico y Redes sociales.
- Periodo y afio del informe académico.
- Nombre, curso y cddigo del estudiante.
- Director de grupo.

PLAN DE ESTUDIOS:
- Contempla todas las asignaturas dentro de sus respectivas areas segun decreto 1860.
- Proyecto Educativo Institucional.

RESUMEN ESTADISTICO:
- Estadisticas de las notas obtenidas en cada una de las asignaturas y de cada periodo.
- Puesto que ocupa en el salén segin rendimiento académico.
- Promedio ponderado por periodo.

OBSERVACIONES Y FIRMA:
- Observaciones del periodo
- Tabla del desempefio segln su sistema de evaluaciéon
- Firma del Director de grupo.

CAPITULO XII. LAS INSTANCIAS PARA LA RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE
LOS PADRES DE FAMILIA Y LOS ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y LA
PROMOCION

PARAGRAFO 90. Los padres de familia y/o acudientes, los(as) maestros(as) y los(as) estudiantes
deben expresar sus opiniones, sugerencias y/o reclamos, en forma libre, respetuosa y
argumentada para lo cual se recomienda el siguiente conducto regular:

PARA LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

- Docente de la asignatura.

- Director(a) de grupo.

- Coordinacion de Convivencia.
- Coordinacién Académica.

- Rectoria.

- Consejo Directivo.
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PARA LOS DOCENTES

- Estudiante.

- Director(a) de grupo.

- Coordinacién de Convivencia.
- Coordinacién Académica.

- Rectoria.

- Consejo Directivo.

PARA LOS ESTUDIANTES

- Estudiante

- Docente de la asignatura o el docente que tuvo conocimiento del hecho en primera
instancia.

- Director(a) de grupo.

- Coordinacién de Convivencia.

- Coordinacién Académica.

- Rector.

- Consejo Directivo.

CAPITULO XIIl. ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER
SITUACIONES PEDAGOGICAS PENDIENTES DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 91. Las instancias para resolver este tipo de inquietudes son la Coordinacién
Académica y ésta en coordinacién con la oficina de bienestar y el Rector se reunirdn para dar
respuesta a dicha inquietud.

PARAGRAFO 92. El conducto regular a seguir es el siguiente:

1 El padre de familia o acudiente, debe pasar por escrito la inquietud de acuerdo a la
inconformidad presentada al comité de evaluacién, minimo tres dias y maximo cinco dias
habiles.

2 El comité de evaluacién analizara y considerara la peticion hecha por el padre de familia en
un tiempo minimo de quince dias, segun estipulado por la Ley.

3 Después que el comité de evaluacién haga la respectiva revisidon a la solicitud, convocara a
los padres de familia y estudiantes para darles a conocer la decisidn final.
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CAPITULO XIV. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL

PARAGRAFO 93. Las estrategias de valoracidn integral son las siguientes:

1

10

11

12

13

14

15

16

17

Desarrollo de actividades que evallen la transferencia de informacién y conocimiento por
parte de los estudiantes, usando de manera inteligente las herramientas de aprendizaje.
Planeacién de actividades que evalten las habilidades para la resolucion de problemas vy el
razonamiento para la construccion de significado.

Aplicacién de técnicas como mapas conceptuales, proyectos de aula, ensayos.

Reflexidn sobre accién realizada y los resultados obtenidos, teniendo en cuenta los procesos
(Autoevaluacién, Heteroevaluacion y coevaluacion).

Analisis, por parte del maestro, de los aspectos fuertes y los aspectos débiles que merecen
un plan de apoyo y de mejoramiento o acciones enfocadas hacia el crecimiento y desarrollo
continuo.

La aplicaciéon de los principios de la evaluacion como la objetividad, la pertinencia, la
transparencia, la participacién y la equidad.

La promocién de acciones que pongan en juego la significatividad de los nuevos aprendizajes
a través de su aplicacién en distintos contextos y en la construccién de nuevos
conocimientos.

La promocién de actividades y tareas de evaluacién que sean acordes con la edad escolar,
los intereses de los estudiantes, sus expectativas y motivaciones.

La implementacién dentro y fuera de la clase de un sistema de oportunidades para las
revisiones y analisis de los errores, negociando tareas alternativas; analisis de las relaciones
entre el esfuerzo personal y los resultados, valorando el error como un paso necesario para
el aprendizaje.

El reconocimiento social de lo aprendido, es decir, en el trabajo grupal se evalta en el nivel
de participacién y la division técnica del trabajo.

La revision de la complejidad de los contenidos de aprendizaje (temas), en relacién con los
conocimientos previos que tienen los estudiantes, las condiciones y el ambiente de
aprendizaje, antes de seleccionar el tipo de evaluacion a aplicar.

La implementacién de tareas para observar la capacidad de mediacién, de habla y
comunicacion e interiorizacién de los estudiantes.

El diagndstico del uso adecuado, pertinente y racional de los recursos didacticos e
institucionales; la conservacién de la infraestructura fisica y los bienes del plantel.

La observacidn de la capacidad de transferir conocimientos, hechos y fendmenos, de manera
creativa, argumentada y positiva.

El seguimiento a los procesos y actitudes para la organizacion y participacion efectiva en
proyectos de comunidad relacionados con la misién, la vision, los objetivos y el perfil del
plantel.

La valoracién de los estados emocionales o las situaciones particulares de los estudiantes
por su naturaleza y/o relacion con el contexto.

La implementacién de acciones para el andlisis del manejo acertado de las Tics.
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La implementacién de trabajos que fortalezcan la capacidad de desarrollo de proyectos
personales (autonomia) que involucren planificacién, tareas, identificacién de problemas,
resolucién de conflictos, cuidado de si mismo, la consideracién de reglas y normas.

El desarrollo de actividades que involucren la convivencia, el compromiso y el liderazgo.

CAPITULO XV. ACCIONES PARA EL MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO DE LOS

ESTUDIANTES

PARAGRAFO 94. Las acciones a tener en cuenta para el mejoramiento del desempefio de los
estudiantes son las siguientes:

1
2
3
4

Acompainamiento personalizado por parte del profesor al estudiante segun la asignatura.
Asesorias en jornadas contrarias sobre la tematica a estudiar.

Implementar trabajos personalizados que contribuyan en el esclarecimiento del tema.
Firmar acta de compromiso académico con los padres de familia.

CAPITULO XVI. COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

Numeral 10. CONFORMACION

Se conformara un comité de evaluacion en la institucion.

El comité estard conformado por todos los directores de grupos y profesores de cada
asignatura.

Los coordinadores Académicos y Convivencia.

La/el orientadora (or) escolar.

Numeral 11. CRITERIOS - FUNCIONES

Para la eleccidon de los representantes al comité de evaluacion los elegidos deben tener un
perfil de responsabilidad, imparcialidad, objetividad, conocimiento del sistema de
evaluacion institucional, discrecidn, sigilo y buenas costumbres.

El comité podra usar el derecho de la revocatoria de la asignacién hecha y de las funciones,
por violacion al perfil anterior y por inasistencia reiterada. En el caso de los(as) estudiantes,
por bajo rendimiento en disciplina.

El presidente del comité sera el rector y uno de los maestros se ocupard de la relatoriay de
las actas de las secciones, el coordinador realiza las citaciones a reuniones por escrito,
mediante el diligenciamiento de formato.
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El comité sesionard al final del periodo, una vez obtenidos los resultados del rendimiento y
el comportamiento.

Las fechas de las reuniones apareceran en el calendario escolar y seran recordadas con ocho
dias de anticipacién, mediante convocatoria del presidente.

El comité se encargara de prescribir las actividades de mejoramiento del rendimiento, de
acuerdo con el andlisis de los informes presentados, por razones de bajo rendimiento
persistente o avances significativos en la consecucién de los logros; disefiard los planes de
las actividades complementarias de recuperacion, nivelacidon y profundizacidn.

El comité servira como instancia de decision ante reclamaciones de los padres de familia y/o
estudiantes por practicas pedagdgicas y evaluativas irregulares o violacién de derechos en el
desarrollo del sistema de evaluacién.

Analizara las solicitudes de promocién anticipada y emitira conceptos, previo analisis del
caso, en virtud de las capacidades sobresalientes y excepcionales demostradas a través de
evidencias vy juicios de los maestros, ademas de los criterios establecidos al respecto, en
materia de tiempo y procedimientos.

Decidird la promocién ordinaria del personal discente con problemas de aprendizaje o
discapacidades, de acuerdo con las disposiciones internas en materia de educacién inclusiva.
Decidira la promocion de los estudiantes que hayan alcanzado la totalidad de los logros
holisticos, desempefios y competencias.

Determinar los casos de reprobacién y repitencia, de acuerdo con los criterios, el tiempo y
procedimientos establecidos en el sistema de evaluacién.

Elaborar y socializar informes en los que se oriente a los maestros sobre sus practicas
evaluativas para recomendar acciones de mejoramiento.

Darse su propio reglamento.

CAPITULO XVII. DIFERENCIACION EN EL PROCESO DE APRENDIZAJE Y
EVALUACION

PARAGRAFO 95. Teniendo en cuenta que la evaluacién es ante todo permanente y cualitativa,
los procesos a desarrollar para el mejoramiento del desempefio de los estudiantes tendran las
siguientes acciones de aprendizaje y evaluacion, cada vez que sea necesario, dentro y fuera del
aula de clase:

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE EVALUACION

Observacién de hechos en relacién con | Registro del hecho, su analisis y extrapolaciones.
el tema que debe fortalecer. Identificacion, planeamiento, analisis del problema.

Presentacion de soluciones con la sustentacion
respectiva.
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Problematizacion de una situacion de la
realidad, aplicando los contenidos
tematicos.

Experimentacién  en  laboratorios,
experimentacién de contextos (ciencias
humanas)

Exposicion

Lectura

Ejercitacion

Representacion del conocimiento
Estudio de casos

Juego de roles

Juegos didacticos

Disefio de la experiencia, desarrollo y analisis escrito
de la misma. Presentacion de informe.

Cuestionario del profesor, cuestionario propio sobre
el tema. Respuestas, representacion conceptual
(aprendizaje significativo).

Seleccion de textos, por parte del profesor,
interpretacién, actividades de argumentaciéon a
través de preguntas y proposicion. Representacion
conceptual.

Seleccion de ejercicios por parte del profesor,
seleccion por parte del estudiante. Desarrollo de los
ejercicios, analisis y explicacion de procesos, por
escrito y oralmente.

Resumenes, dibujos y pinturas, planos y mapas;
organizadores graficos; mapas conceptuales, cuadros
sindpticos, diagramas y tablas.

Seleccion, descripcion; analisis, tabulacién vy
conclusiones.
Seleccion y representaciéon del rol, andlisis vy
conclusiones.
Disefio  del juego, ejecucion del juego,

extrapolaciones.

CAPITULO XVIII. ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS EDUCADORES
DIRECTIVOS Y EDUCADORES CUMPLAN CON EL SIEE

PARAGRAFO 96. A través del nuevo Sistema Institucional de Evaluacién Estudiantil (SIEE) se
espera alcanzar en el SEMINARIO SAN PEDRO CLAVER lo siguiente:

1

Que la comunidad educativa conozca y maneje el nuevo Sistema Institucional de Evaluacién
(decreto 1290), conociendo la escala de valores y el promedio asignado a cada desempefio.
Mejorar el rendimiento académico de los y las estudiantes para favorecer su desarrollo
personal, para optimizar los resultados en las pruebas SABER y posicionar el plantel.

Que los y las estudiantes propongan actividades que puedan realizar ellos mismos para
superar las dificultades de comun acuerdo con el maestro.

Superar las dificultades sustentadas por los estudiantes a través de estrategias pedagdgicas:
como tareas, trabajos, quices, trabajos de investigacion, talleres, trabajos en equipo y otros

(planes de apoyo).

Tener los y las estudiantes la capacidad de evaluarse integralmente a si mismos y a los demas
con mucha responsabilidad y honestidad.
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CAPITULO XIX. MECANISMOS ESTABLECIDOS PARA GARANTIZAR LA

PARTICIPACION DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION

DEL SIEE

PARAGRAFO 97. Los mecanismos establecidos son los siguientes:

v

Socializar a la comunidad educativa el Sistema Institucional de Evaluacidn de los Estudiantes.
Aprobar el sistema institucional de evaluacién en sesion en el consejo directivo y
consignacion en acta.

Incorporar el sistema institucional de evaluacién en el proyecto educativo institucional,
articulandolo a necesidades de los estudiantes, el plan de estudios y curriculo.

Divulgar el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes a la comunidad educativa.
Divulgar los procedimientos y mecanismos del sistema institucional de evaluacion.

Informar sobre el sistema de evaluacién a los nuevos estudiantes, padres de familia y
docentes que ingresen durante cada periodo escolar.

CAPITULO XX. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

PARAGRAFO 98. Los criterios a tener en cuenta para el servicio social estudiantil son los

siguientes:

1 El docente delegado por el rector y la coordinacidn de bienestar informa a los educandos
sobre los sitios para alfabetizar, aprobados por la secretaria de educacion.

2 El Rector solicita por escrito a las instituciones aprobadas, permitir la alfabetizacién de los
educandos.

3 Seguimiento del proceso por coordinacion de bienestar estudiantil.

4  Registro en Software de certificados de alfabetizacién.

5 Sin este documento, no podran graduarse los estudiantes de once grado (119).

CAPITULO XXI. EXCUSAS POR AUSENCIAS Y REPOSICION DE TRABAJOS Y
EXAMENES

PARAGRAFO 99. Los criterios a tener en cuenta para las excusas y reposicién de trabajos y
examenes son los siguientes:

1

El docente toma lista al iniciar clases y reporta el control de asistencia que le entrega al
coordinador de convivencia.
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2 Si algun estudiante asistié al Seminario y no estd en el aula, enviar la informacidn
inmediatamente al coordinador de convivencia para seguimiento y control.

3 El docente reporta la inasistencia en el sistema de notas al digitar el juicio valorativo del
periodo.

4 El Coordinador de Convivencia revisa diariamente el control para hacer citacion de
acudientes en caso de detectar casos de inasistencia.

5 El Coordinador de Convivencia o Académico informa al profesor correspondiente de la
ausencia del estudiante para que pueda reponer sus trabajos o examenes.

6 Las excusas diligenciadas por los padres de familia para sus hijos deben tener un sustento
médico, presentadas dentro de dos (2) dias habiles de la jornada escolar, contadas a partir
del dia de la ausencia. Sin este sustento médico ninguna excusa es valida para presentar
trabajos, examenes o bimestrales.

TITULO V. PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA

PARAGRAFO 100. La disciplina y la convivencia son referentes que todo miembro de la
Comunidad Educativa debe considerar y entender en aras de favorecer unas relaciones humanas
fraternales y asertivas orientadas por los principios y valores que promueve la institucion y
regulan el comportamiento personal y comunitario a través de normas concretas. En la medida
en que el Seminarista Claveriano acepte, interiorice y asuma los principios y valores
institucionales y las normas, podrd libre, responsable y auténomamente tomar decisiones, actuar
con la madurez propia de su edad y contribuir para favorecer una sana convivencia y un ambiente
escolar armodnico que le permita igualmente transformar su realidad familiar y social.

PARAGRAFO 101. El Seminario San Pedro Claver asume los principios establecidos en la ley 1620
de 2013 y el decreto 1965 de 2013. Con esta se crea el Sistema Nacional de Convivencia y
Formacién para los Derechos Humanos, la educacidon para la Sexualidad y la Prevencion vy
Mitigacidon de la Violencia Escolar (articulo 5). Estos principios son:

1. Participacion: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben
garantizar su participacién activa para coordinacidon y armonizacidon de acciones, en el
ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del sistema.
A tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deberan garantizar el derecho a la participacidén de nifios, nifias
y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los
mismos en el marco del sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de la constitucion
politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacion,
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concurrencia, complementariedad y subsidiariedad, respondiendo a sus funciones
misioneras.

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

3. Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son auténomos
en concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los limites fijados por las leyes,
normas y disposiciones.

4. Diversidad: El sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacién o identidad
sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural. Los nifos, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente en una concepcion integral
de la personay la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocién de
la educacidn para la autorregulacién del individuo, de la educacién para la sancién social y de
la educacion en el respeto a la Constitucion y las Leyes.

CAPITULO I. PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES

Numeral 12: SENTENCIA T-569 DE 1994

“La educacion como derecho fundamental conlleva deberes del estudiante, uno de los cuales es
someterse y cumplir el reglamento o las normas de comportamiento establecidas por el plantel educativo
a que estd vinculado. Su inobservancia permite a las autoridades escolares tomar decisiones que
correspondan, siempre que se observe y respete el debido proceso del estudiante, para corregir
situaciones que estén por fuera de la Constitucién, de la ley y del ordenamiento interno de la instituciéon
educativa... El deber de los estudiantes radica, desde el punto de vista disciplinario, en respetar el
reglamento y las buenas costumbres, y en el caso particular se destaca la obligacién de mantener las
normas de presentacion establecidas por el Colegio, asi como los horarios de entrada, de clases, de recreo
y de salida, y el debido comportamiento y respeto por sus profesores y compaifieros. El hecho de que un
menor haya tenido un aceptable rendimiento académico no lo exime del cumplimiento de sus deberes de
alumno”.
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Continuando en linea con los principios y criterios se hace necesario fundamentarse en el Decreto 1965
de 2013, art. 39 que hace referencia a la agresidn escolar, a la vulneracion de los derechos de los nifios y
adolescentes y al restablecimiento de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes; Ley 1620 de 2013,
art. 2 que se refiere al acoso escolar (bullying) y al ciberbullying; Ley 1146 de 2007, art 2, el cual se refiere
a la violencia sexual

PARAGRAFO 102. Cada estudiante sera juzgado de acuerdo a la falta cometida, teniendo en cuenta su
edad cronoldgica y psicoldgica.

PARAGRAFO 103. El proceso de la evaluacion de la Disciplina y el Comportamiento en cada estudiante,
se realiza considerando su individualidad y teniendo en cuenta las circunstancias particulares, segun
tiempo, lugares y personas de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Reglamento o Manual
de Convivencia.

PARAGRAFO 104. Para que este ejercicio sea progresivo y los Padres de Familia o Acudientes se
comprometen con el mismo, la Institucion reportara en el boletin, un concepto evaluativo expresado en
niveles de desempefio, asi:

MUY SUPERIOR: Demuestra con sus capacidades excepcionales la apropiacién y vivencia de los principios,
valores y normas institucionales como también la capacidad de investigar y presentar resultados que le
permitan proponer nuevas ideas en consonancia con su sentido de pertenencia a la institucion y su
madurez humana.

SUPERIOR: Evidencia siempre en sus actuaciones (comportamientos y actitudes) la apropiacién y vivencia
de los principios, valores y normas institucionales que le permiten manifestar su compromiso y su sentido
de pertenencia institucional y su madurez humana.

ALTO: Casi siempre evidencia en sus actuaciones (comportamientos y actitudes) la apropiacién y vivencia
de los principios, valores y normas institucionales. Se le recomienda continuar trabajando en la aceptacion
de algunas normas, principios y valores para fortalecer su compromiso personal e institucional.

BASICO: Algunas veces evidencia en sus actuaciones (comportamientos y actitudes) avances en la
apropiacién y vivencia de los principios y valores institucionales. Se le recomienda trabajar en el
conocimiento, asimilacion y aceptacién de varias normas, principios y valores que le ayudaran a fortalecer
aun mas su compromiso personal e institucional.

INICIAL: Muy pocas veces sus actuaciones evidencian (comportamientos y actitudes) la apropiacion y
vivencia de los principios, valores y normas institucionales que regulan el comportamiento personal y
comunitario. Es necesario trabajar en el conocimiento, asimilacién y aceptacion de las normas, principios
y valores con el fin de que sus acciones demuestren su compromiso con la institucion y consigo mismo.
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PARAGRAFO 105. La valoracién y el registro del desempefio de la Disciplina y la Convivencia serdn dadas
por el Director de Grupo y el Coordinador de Convivencia, previo anadlisis de los reportes y registros
consignados en el anecdotario o el observador del estudiante. En los casos especiales puede intervenir el
Comité de Convivencia Escolar y el Comité Directivo.

CAPITULO Il. DEBIDO PROCESO PARA EL MANEJO DE LAS FALTAS
DISCIPLINARIAS

PARAGRAFO 106. El debido proceso es el conjunto de etapas formales e imprescindibles, dentro
de un proceso con el fin de regular las relaciones al interior de la comunidad educativa, para
sancionar disciplinariamente el incumplimiento de las normas establecidas en este manual de
convivencia. En todos los casos se procederd segun la normatividad vigente.

Constitucion Politica de Colombia: Articulo 29.
Ley 115 de 1994: Articulo 17.

Ley 1098 de 2004: Articulo 26.

Decreto 1860 de 1994.

Ley 1620 de 2013.

Decreto 1965 de 2013.

AN N NE NN

CAPITULO IIl. TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Numeral 13. FALTAS LEVES Y/O SITUACIONES TIPO |

PARAGRAGO 107: Se entiende por faltas leves todas las actitudes que impiden el normal
desarrollo de las actividades pedagdgicas, en cuanto no contribuyen al mantenimiento del orden
colectivo y dificultan el desarrollo de los habitos de estudio, organizacién y respeto hacia cada
uno de los miembros que conforman la comunidad educativa. Las situaciones tipo | son los
conflictos manejados inadecuadamente, asi como aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud
(Decreto 1965 de 2013, art. 40) (Por ejemplo: las fallas en el cumplimiento de la jornada, en sus
habitos y su presentacién personal, entre otras).

PARAGRAFO 108. Dentro de las faltas leves se pueden sefialar las siguientes:

1. Losretardos en la llegada a cada jornada escolar y/o a clases.
2. Faltar un dia al colegio sin causa justificada.
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3. No portar el carnet del colegio o el escudo institucional.

Presentarse con prendas distintas a los uniformes, no portar correctamente el uniforme
o alterarlos: reducir la bota del pantaldn, subir el falso de la jardinera, entubar el pantalén
de diario o el pantaldn de la sudadera, no traer camisilla (uniforme de diario de los
hombres) no portar o no traer camiseta blanca con escudo estampado (uniforme de
educacion fisica), ausencia del escudo en el uniforme de gala, zapatos sin lustrar o sucios,
zapatos de diario o tenis rotos, pantalones de diario o de educacién fisica deteriorados,
distintos a los exigidos, rotos, medias que no corresponden, sean de colores, taloneras,
tobilleras.

5. No entregar oportunamente los desprendibles de las circulares y citaciones debidamente
firmadas o comunicados enviados a los padres de familia.

6. Ausentarse de clase o sitio de trabajo pedagdgico sin el debido permiso.

7. Permanecer en el aula de clase durante los descansos. Si llega a presentarse la pérdida
de utiles escolares y otros, se hara responsable a quien permanecié en el saléon. Ademas,
esta situacidn se convierte en grave. Es deber de la maestra o del maestro que esté en el
aula ayudar al monitor del curso a retirar a los estudiantes.

8. El uso del celular, reproductores de sonido y/o videos, reloj inteligente o cualquier otro
dispositivo que interfiera con su formacién durante las actividades curriculares o
extracurriculares

9. No acatar las indicaciones dadas por los monitores o las monitoras de aula.

10. Ingerir alimentos en clase, capilla, biblioteca, aulas especializadas, sala de conferencias,
coliseo y en lugares donde se hagan actividades que por su razén no permitan esta accion.

11. Entrar sin permiso o autorizacidn a las aulas de clases u oficinas. El ingreso a sala de
profesores por parte de los estudiantes esta restringido.

12. El uso de accesorios (aretes, pearcing, manillas, ufias postizas y otros).

13. No usar balaca para recogerse el cabello las mujeres (higiene personal).

14. Usar mas de un juego de aretes las mujeres. Estan permitidos los topitos, acorde al
uniforme.

15. En los seminaristas claverianos, los cortes de cabello que no estén acorde con lo exigido
en los deberes. El corte de cabello debe ser corto y ajustarse a las normas cldsicas. No se
permiten en los varones ninguna clase de rapados, ni parcial, ni total, corte totumo
hongos, cresta, siete, base, grabados, colas, mofias, lineas, Pilarica, los cuadros,
desvanecido (usando la cuchilla cero y uno) y cualquier tipo de cejas cortadas, tinturarse
el cabello de cualquier color existente de moda.

16. A los seminaristas claverianos (mujeres) no les estd permitido la tintura del cabello de
ningun color, ni cortes raros, ni rapados. El corte de cabello es parte de la presentacion
personal. Se hard revisidon constantemente.

17.Jugar en los pasillos o en la grama alrededor de la capilla con o sin implementos
deportivos.

18. El no cumplimiento con los deberes académicos.

19. Realizar ventas de cualquier tipo de elementos en el aula de clase o en la institucién.
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20. Incumplir compromisos con los comités o grupos que existen en la institucion.

21. No asistir al ofrecimiento de obra estando en la institucion.

22. Trabajar en actividades diferentes a la clase.

23. Transitar o permanecer en sitios restringidos.

24. Utilizar juegos de azar dentro de la institucidn con fines no pedagdgicos en horas de clase
sin la previa autorizacioén de la institucién.

25. Las charlas constantes en actos religiosos, civicos y en el aula de clase que interfieran e
impidan el buen desarrollo de las mismas.

26. El uso de maquillaje para el rostro y el uso de esmaltes de colores para las uiias. Solo se
permite el esmalte transparente.

27. Dormir en clase.

28. Comprar productos a los vendedores ambulantes al término de la jornada escolar.

PARAGRAFO 109. La acumulacién de dos (2) faltas leves o situaciones tipo |, amerita citacién del
padre de familia y/o acudiente.

PARAGRAFO 110. Cuando el estudiante comete alguna de las faltas citadas, se consignara en el
anecdotario y se reportara al observador del estudiante para el respectivo seguimiento y la
reincidencia deliberada de cualquiera de ellas se constituird en falta grave.

Numeral 14. FALTAS GRAVES Y/O SITUACIONES TIPO II

PARAGRAFO 111. Las faltas tipo Il son todas aquellas conductas o comportamientos en que
incurra un estudiante que atenten contra los principios institucionales y que comprometan
al SEMINARIO SAN PEDRO CLAVER, la integridad moral, fisica o social de cualquier miembro de
la comunidad escolar (Por ejemplo: las faltas de respeto, la agresidn, el acoso escolar, el robo, la
falta de honestidad, el dafio a los bienes de la institucidn, la perturbacién del ambiente escolar,
las expresiones inadecuadas en sus relaciones de pareja, el manejo inapropiado de las redes
sociales, la reincidencia en faltas leves, entre otras), y/o las situaciones de agresidn escolar, acoso
escolar (bullying) y Ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision
de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
2. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de
los involucrados (Decreto 1965 de 2013, art. 40).

PARAGRAFO 112. Dentro de las faltas graves o tipo Il se pueden indicar las siguientes:
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Acumular dos (2) amonestaciones escritas (anecdotario) y registradas en el observador del
estudiante por la comisidn de faltas leves o en la acumulacién de faltas tipo | en una jornada
escolar.

El incitar o participar en el desorden en clase o en cualquier drea de la institucion.

Utilizar expresiones vulgares dentro y fuera de la institucién, en actividades académicas,
culturales, deportivas o religiosas, como también gestos desaprobatorios u obscenos,
despectivos o peyorativos.

Interrupcion de una clase con ruidos, expresiones, comentarios o chistes que no son
pertinentes o de doble sentido.

El retardo sistematico y continuo al inicio de la jornada escolar o a clases (a partir de la cuarta
amonestacion).

Promover desordenes o participar en ellos o realizar actos de insubordinacién que impidan
la buena marcha de la institucién y no lesionen a ninguna persona.

La destruccion o el maltrato a los implementos, bienes muebles e inmuebles de la institucion
educativa o de cualquier miembro de la institucién educativa y en actividades curriculares y
extracurriculares fuera de la institucion. El estudiante asumird el costo de los dafios
causados.

Tomar objetos o material escolar sin consentimiento del duefio.

Presentar manifestaciones amorosas (muestra excesiva de caricias y carifios como besos,
cogida de la mano, tocarse el cuerpo, etc.) dentro de las instalaciones de la institucién o en
sus alrededores.

Hacer uso del celular, reproductores de sonido y/o video, interrumpiendo con estos el
desarrollo del trabajo escolar o en actividades programadas por la institucién sin
autorizacion del Coordinador de Convivencia y Académico previo aviso del docente de la
asignatura o el encargado de la actividad.

Entrar o salir de la institucion educativa por lugares diferentes a la entrada principal.
Evadirse de la institucion durante el horario escolar, de actividades programadas por la
misma o de clases por segunda vez.

No asistir a clases estando en las instalaciones de la institucién educativa.

Agredir a cualquier miembro de la comunidad educativa a través de las redes sociales o
cualquier otro medio de comunicacidn similar.

La elaboracién de dibujos y letreros obscenos que atenten contra la dignidad o integridad de
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa dentro de la institucién y fuera de
ella cuando la esté representando con o sin el uniforme.

Estar con el uniforme en sitios que cuestionen su presencia como un seminarista claveriano
tales como: tabernas, discotecas, billares, casinos, salas de video juego, etc.

Subir y/o aparecer en registros fotograficos o videos, portando el uniforme institucional,
dentro o fuera de la institucion sin ninguna autorizacion.

Usar el uniforme institucional fuera del horario de la jornada escolar (ir a casa de otros
compafieros a hacer tareas, encontrarse con otros compafieros en una cancha para jugar,
etc.).
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Incitar a otros estudiantes a rechazar las normas del manual de convivencia.

Traer elementos que perturben el orden y la disciplina en el aula tales como: libros, revistas,
juegos de azar, cartas, aparatos tecnolégicos y otros ajenos al plan de clase.

No ingresar a la institucion educativa habiéndose presentado a ella o habiendo salido de su
casa para la institucion y no llegar a ella.

Faltar a la institucion educativa sin la debida autorizacién de los padres de familia o
acudientes. Adelantarse o prolongar vacaciones, concederse vacaciones o puentes sin el
debido permiso escrito de los padres de familia o acudientes ante la direccién general o su
delegado.

Fraude o copia en las evaluaciones y/o trabajos.

Manifestar desprecio por los actos de caracter religioso, civico y demas.

Incumplimiento de compromisos académicos o disciplinarios.

Ausencia injustificada por mds de dos dias consecutivos.

No justificar oportunamente las inasistencias.

Bajo rendimiento académico y disciplinario que impida el buen desarrollo de la actividad
escolar.

Realizar practicas espiritistas o de cualquier indole que comprometan la salud mental o la
integridad de las personas (Charlie-Charlie, tabla ouija, Momo, etc.).

Incumplir la segunda citacidon que se haga a los acudientes.

Sentarse en las barandas del segundo piso, escaleras, puertas o en las afueras de la
institucion, obstaculizando la movilidad y poniendo en riesgo su integridad y la de los demas.
Establecer acuerdos grupales al incumplimiento de las normas contempladas en este manual
y que sean de cardcter académico, disciplinario y administrativo.

Desacato a las orientaciones dadas por sus superiores.

Desconocimiento de la autoridad de los maestros o directivos.

Hacer registros fotograficos de una persona o grupo, con una doble intencidn u ocio y
publicarlas en las redes sociales o en grupos determinados sin autorizacion.
Comportamientos inadecuados en el transporte escolar que sean dados a conocer a la
institucion.

Encubrir deliberadamente cualquiera de las faltas anteriores que cometa algun
estudiante. Quien encubra se le sancionara de igual forma que al responsable de la comisién
de la falta por ser cémplice.

Participar en juegos de apuestas en linea durante la jornada académica y extracurricular.

PARAGRAFO 113. Quien intente copiar o copie un trabajo o una tarea tendra uno (1.0) en ese
item. Esta sancidn sera impuesta tanto para el estudiante que copia como para el que presta la
tarea o el trabajo para ser copiado.
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PARAGRAFO 114. En la presentacién de informes, proyectos o trabajos se considera fraude la
copia textual de pdrrafos o fotos descargadas de internet o por medio de enciclopedias o libros
sin citar la fuente.

PARAGRAFO 115. Se considera fraude en una evaluacién: intentar copiar o copiar respuestas de
un compafiero en el momento de la evaluacion, portar resumenes, escritos, formulas, graficos,
mapas conceptuales en el momento de la evaluacion, tomar fotos de las evaluaciones, enviar o
recibir informacion referente a la evaluacién a través de cualquier medio, usar medios no
autorizados en el momento de la evaluacién.

PARAGRAFO 116. El estudiante que intente o cometa fraude o copia firmara Acta de Compromiso
disciplinario (primera vez), si reincide firmara Contrato Pedagégico de alcance disciplinario y de
persistir en la actitud se le aplicard la Matricula Condicional. Se seguirad el debido proceso
llegando a la pérdida del cupo o a la cancelaciéon de la matricula o a la no proclamacién de
bachiller en la ceremonia publica de graduacién si es de 11°.

Numeral 15: FALTAS GRAVISIMAS Y/O SITUACION TIPO IIl

PARAGRAFO 117. Las Situaciones tipo Ill son todas aquellas conductas o comportamientos que
lesionan en gran medida los valores individuales y colectivos de la Institucién Educativa, asi como
aquellas conductas que son consideradas como delitos en la Legislacién Penal Colombiana (Ley
1335 de 2009) (Por ejemplo: el Consumo, Tenencia o Comercializacidn de sustancias psicoactivas,
cannabis, vaper o cigarrillos electrdnicos, Alcohol o Cigarrillo, tusi o cocaina rosa, la reincidencia
en situaciones graves, entre otras ) y/o situaciones de agresion escolar que sean constitutivos de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual (Ley 599 /2000) o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la Ley Penal Colombiana vigente (Decreto 1965
de 2013, art. 40).

PARAGRAFO 118. Dentro de las faltas gravisimas y/o Situaciones Tipo lll se pueden encontrar las
siguientes:

1 Reincidir en cualquiera de las faltas graves o situaciones tipo Il o acumular dos faltas graves
o situaciones Il

2 Hacer uso publico de informacion confidencial de cualquier integrante de la instituciéon
educativa para lesionar su imagen o su dignidad a través de cualquier medio hablado o
escrito.
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Difamar o calumniar a la institucion o a cualquier miembro de la comunidad en forma verbal
0 escrita a través de medios electronicos (redes sociales o cualquier otro medio de
comunicacion similar).

Incitar a la agresién o agredir fisica o verbalmente o por cualquier medio a cualquier
miembro de la comunidad educativa (propios, visitantes y proveedores) con altaneria y
vulgaridad, y responder con términos desobligantes.

Intentar sobornar o sobornar a maestros, personal administrativo o directivas para obtener
beneficios académicos.

Suplantar a los padres de familia o acudientes en las firmas de excusas, citaciones y demas.
Alterar o contribuir en la alteracién de cualquier tipo de documento institucional: registro
de notas, excusas médicas, permisos de coordinacion, rectoria o direccién general, firma de
los padres de familia y/o acudientes o profesores, etc. Si el estudiante esta en el proceso de
admision y se comprueba la adulteracién de cualquier documento inmediatamente se
negara el cupo al candidato.

Introducir a la institucion educativa revistas, videos, afiches, CD’S, DVD’S, USB’S cartas con
contenidos sexuales, en cuanto atentan contra la integridad moral de sus compafieros.
Presentarse a la institucion o en actividades que involucren al Seminario, en estado de
embriaguez o bajo el efecto de drogas alucindégenas o cualquier tipo de sustancias
psicoactivas.

Pertenecer y/o militar en grupos u organizaciones que atenten contra la paz y la seguridad,
tales como: pandillas juveniles, barras, etc.

Protagonizar o promover escandalos publicos que afecten a la comunidad educativa y
comprometan el nombre de la institucidn.

Amenazar, chantajear, extorsionar, presionar, intimidar o atentar fisicamente contra
cualquier miembro de la comunidad educativa, de manera directa o a través de terceros o
de medios informaticos.

Distribuir, consumir o vender bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas o psicoactivas
dentro de la institucion.

Inducir al consumo o adquisicién de licor, sustancias psicoactivas dentro o fuera de Ila
institucion.

Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de
conductas violentas dentro y fuera de la institucién.

Conformar o hacer parte de pandillas o bandas en la institucidn con fines delictivos o para
crear un mal ambiente escolar.

Acosar, provocar, abusar o agredir sexualmente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Incumplir el compromiso académico o el contrato pedagdgico de alcance disciplinario y
comportamental después de llevar un proceso.

Reincidir en faltas o situaciones que ameritaron el contrato pedagdgico de alcance
disciplinario y comportamental.
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Cometer dentro de la institucidn cualquier tipo de falta de acuerdo con la Ley 1098 de 2006,
dirigido a la infancia y adolescencia.

Impedir el normal desarrollo de las actividades escolares, en actos que atentan contra la
dignidad, integridad y los derechos propios y de los demas.

Reprobar el aio escolar en la institucion: pierde el cupo, excepto dialogo con el director y
rector de la institucion.

Hurtar, ocultar o sustraer objetos o dinero de propiedad o uso de la institucién o de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Suplantar a compariieros o hacerse suplantar por evadir responsabilidades académicas o
disciplinarias.

Suplantar al padre o madre de familia o acudiente para resolver situaciones o problemas
académicos y/o disciplinarios y comportamentales.

Negarse a recibir tratamiento sugerido por la institucién a través de la orientacidn escolar
(psicologia) o interrumpirlo cuando se trata de proceso de rehabilitacion.

Situaciones de agresién escolar que sean constitutivos de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacidn sexual.

Situaciones que constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA FALTAS LEVES

PARAGRAFO 119. Los protocolos del Seminario San Pedro Claver estan orientados a fijar los
procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

PARAGRAFO 120. El conducto regular que se debe tener en cuenta para tratar las situaciones de
convivencia que se puedan presentar:

El docente que conoce la situacidn o con quien se presente la dificultad llama al estudiante
o las partes involucradas en el conflicto con el propdsito de mediar de manera pedagdgica
para que expongan sus puntos de vista, busquen la manera de reparar la falta, el
restablecimiento de los derechos y de la renovacién dentro de un clima de relaciones
fraternas en la institucion educativa.

Determinar la forma de solucion de manera equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y la renovacién dentro
de un clima de relaciones fraternales y constructivas en el grupo o en la institucidon educativa.
Establecer una accion formativa y pedagdgica que lleven al estudiante modificar su actuar.
De esta actuacién se dejara constancia: Anecdotario y el Observador.
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4 Informar al director de grupo y a la Coordinacion de Convivencia para el monitoreo y el
seguimiento al cumplimiento de acuerdos y decisiones.

5 Sila falta cometida por un estudiante no requiere de la intervencion de la Coordinacion de
Convivencia, el maestro registrara la situacion en el anecdotario y establecerd acuerdo con
el estudiante.

6 Si la falta cometida por un estudiante requiere de la intervencién de la Coordinacion de
Convivencia previo conocimiento de la falta o situacidén a través del reporte hecho en el
anecdotario, se actuara de acuerdo al art. 43 del Decreto reglamentario 1965 de la Ley 1620
de 2013.

PARAGRAFO 121. Se recomienda que este tipo de faltas sean atendidas dentro los cinco dias
siguientes a la comisién de la falta, de tal manera que se intervenga oportunamente frente a las
mismas.

CAPITULO V. PROCEDIMINTO PARA FALTAS GRAVES

PARAGRAFO 122. El conducto regular a tener en cuenta para proceder en las faltas graves o tipo
Il son las siguientes:

Garantizar la atencién inmediata en salud.

Remisidn a las entidades competentes.

Medidas de restablecimiento de derechos.

Remisién a las autoridades administrativas: Ley 1098 de 2006.

Adoptar medidas para proteger a los involucrados.

Evitar Re victimizacién.

Informe a padres de familia.

Generar espacios en los que las partes involucradas puedan exponer y precisar lo acontecido.
Aplicar acciones restaurativas y procurar la reparacion y la reconciliacion.

Consecuencias aplicables a los involucrados.

Activacién del comité de Convivencia Escolar: Analisis y seguimiento del caso, reporte al
Sistema alertas e implementar medidas de promocidn y prevencién.
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PARAGRAFO 123. Se recomienda que sean atendidas dentro los diez dias siguientes a la comision
de la falta, de tal manera que se intervenga oportunamente frente a las mismas.

PARAGRAFO 124: En caso de presentarse una falta grave o tipo Il y que no se relacione con
situaciones de acoso y abuso sexual; agresion escolar; acoso e intimidacién (bullying) y
ciberacoso (ciberbullying) y que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito, se
procedera asi:
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1 Eldocente que conoce la situacion o con quien se presente la dificultad, llama al estudiante
o a las partes involucradas en el conflicto con el propdsito de mediar de manera pedagdgica
para que expongan sus puntos de vista y busquen la manera de reparar la falta.

2 Eldocente informa al Coordinador de Convivencia (entrega reporte en el anecdotario) quien
dialogard con el estudiante o con las partes involucradas en el conflicto, previo
diligenciamiento de la versién libre, y sefalara las normas transgredidas y las consecuencias
gue estas pueden acarrear.

3 Determinar la forma de solucién de manera equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos y la renovacién dentro
de un clima de relaciones fraternales y constructivas en el grupo o en la institucién educativa.

4  Establecer una accidn formativa y pedagdgica que lleven al estudiante a modificar su actuar.
De esta actuacion se dejard constancia: Anecdotario y el Observador.

5 Citar a padres de familia o acudiente del estudiante o de las partes involucradas en el
conflicto y demas personas relacionadas con la situacion, con el propésito de informar de los
hechos y proceder a la aplicacién de las sanciones correspondientes contempladas en el
manual de convivencia por parte de la Coordinacion de Convivencia a mas tardar a los tres
(3) dias de haberse cometido la falta. En estos casos el docente conocedor de la situacion o
con quien se presenta la situacion, estara presente al igual que el director de grupo.

PARAGRAFO 125. En caso de tipificarse una situacion tipo Il relacionada con agresién escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revista las caracteristicas de la
comision de un delito y cumpla con las siguientes caracteristicas:

1 Que se presente de manera repetida o sistematica.
2 Que cause dafio al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna de los involucrados.

PARAGRAFO 126. Coordinacién de Convivencia actuard seguln lo establece el Art. 43 del decreto
Reglamentario 1965 de la Ley 1620 de 2013:

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

2 Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se
dejara constancia.

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

4 Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia.
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5 Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

PARAGRAFO 127. Las anteriores acciones las realizara la Coordinacién de Convivencia quien se
apoyara en la Orientacion Escolar y el Direccion Espiritual. El Coordinador de Convivencia se
encargard de entregar un informe escrito de la situacién, al Comité Escolar de Convivencia,
representado por el Director General y el Rector, quienes asumiran el caso.

PARAGRAFO 128. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes
han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

PARAGRAFO 129. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informarad a los demas
integrantes de este comité, sobre la situacidn ocurrida y las medidas adoptadas. El comité
realizard el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucidn fue efectiva o si se requiere
acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del Decreto 1965 de 2013.

PARAGRAFO 130. El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido
y de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

PARAGRAFO 131. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacién del
caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar.

PARAGRAFO 132. Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacidn al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento
de derechos, o al sistema de Seguridad Social para la atencién en salud integral, estas entidades
cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto 1965 de 2013.

CAPITULO VI. PROCEDIMIENTO PARA FALTAS MUY GRAVES

PARAGRAFO 133. El procedimiento a tener en cuenta para las faltas muy graves sera el siguiente:

Garantizar atencidn en salud.

Informe a padres de familia.

Activar comité de Convivencia Escolar.

Reporte a Policia de Infancia y Adolescencia, ICBF y otras entidades.
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Comité de Convivencia Escolar.

Adoptar medidas propias del establecimiento educativo.
Reporte de Sistema de Alertas.

Seguimiento.
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PARAGRAFO 134. En caso de presentarse una falta gravisima o situacién tipo Ill y que no se
relacione con situaciones de acoso y abuso sexual; agresidon escolar, acoso e intimidacion
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying) que no revistan la comision de un delito, el Coordinador de
Convivencia dentro de los tres (3) dias siguientes después de haber analizado y tipificado la falta
o situacion actuard de la siguiente manera:

PARAGRAFO 135. Citar a los padres de familia o acudientes de los estudiantes involucrados y
demas personas relacionadas con la situacién con el de informar los hechos.

Informar por escrito al Comité de Convivencia Escolar quien procedera a la aplicacién de los
correctivos y sanciones correspondientes determinadas en el Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 136. Se recomienda que estas sean atendidas dentro de los quince dias siguientes a
la comisién de la falta, de tal manera que se intervenga oportunamente frente a las mismas.

CAPITULO VII. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES DE LAS FALTAS
COMETIDAS POR LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 136. En caso de presentarse situaciones de acoso, abuso sexual; agresién escolar,
acoso e intimidacién (bullying) y ciberacoso (ciberbullying) que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del libro Il de la
Ley 599 de 2000 o cuando constituye cualquier otro delito establecido en la Ley Penal Colombiana
vigente, el Coordinador de Convivencia de manera inmediata actuard como lo determina el
articulo 44 del decreto Reglamentario 1965 de la Ley 1620 de 2013, informando al Director
General y al Rector, quienes presiden el Comité de Convivencia Escolar.

Articulo 8. REFERENTES

PARAGRAFO 137. Situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar seran
remitidas al comité de convivencia escolar quien documenta, analiza y atiende esas situaciones.

1. COMUNICACION. Puesta en conocimiento de los hechos por parte de la victima o de
cualquier miembro de la comunidad educativa que se pueda constituir en una falta de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Convivencia en un plazo no mayor de 24 horas
habiles de sucedido y observado el hecho, es decir, comunicarad de inmediato o la primera
hora habil del dia siguiente, si la falta esta relacionada con intimidacién, maltrato escolar,
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acoso y abuso sexual; consumo y/o trafico de sustancias psicoactivas y todo comportamiento
gue atente contra los derechos humanos, sexuales y reproductivos fundamentales.

2. RECOLECCION DE LA INFORMACION. Mediante testimonios escritos y firmados por los
involucrados, por parte de convivencia en un plazo maximo de 24 horas habiles hard esta
indagaciéon de inmediato o a la primera hora habil del dia siguiente, si la falta esta relacionada
con lo estipulado en la Ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario 1965 de 2013.

3. ANALISIS Y TIPIFICACION DE LA FALTA. La Coordinacién de Convivencia después de
corroborar los hechos, los tipifica de acuerdo con el Manual de Convivencia en un plazo no
mayor a dos (2) dias habiles siguientes después de haber realizado la indagacién. En caso que
la situacién corresponda a situaciones tipo Il (graves) o tipo Ill (gravisimas) que estén
relacionadas con acoso y abuso sexual; agresion escolar; acoso e intimidacion — bullying —
ciberacoso — ciberbullying, se actuara de forma inmediata.

PARAGRAFO 138. Analizada la gravedad de la falta y si no se encuentran méritos, la Coordinacién
de Convivencia podra archivar el proceso e informar a los padres de familia o acudientes.

PARAGRAFO 139. Informar a los padres de familia o acudientes de la (s) victima (s) y del (los)
generador (es) de la situacion a través de citacidn escrita y confirmandola a través del correo
electrénico y de la llamada telefénica.

Buscar y plantear alternativas de solucién: conciliacién.

Aplicar Las sanciones establecidas en el Manual de Convivencia.

Articulo 9. OTRAS CONSIDERACIONES

PARAGRAFO 140. Los estudiantes que a lo largo del afio lectivo hayan registrado desempefio
basico en comportamiento, debido a continuos llamados de atencidn, iniciaran el afio lectivo
siguiente firmando compromiso disciplinario establecido para este fin.

PARAGRAFO 141. Los estudiantes que hayan finalizado el afio lectivo con desempefio bajo en
comportamiento, se pondrd su situacién en consideracion del Comité Directivo, quien
determinara la continuidad de ellos en la institucion, siempre y cuando no estén involucrados en
situaciones relacionadas con acoso y abuso sexual, agresidn escolar, acoso e intimidacién
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying).

CAPITULO VIII. FALTAS Y DEBIDO PROCESO PARA PADRES DE FAMILIA
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No asistir a las citaciones hechas por el profesor o coordinadores.

Presentarse al Seminario con vestidos inadecuados (Shorts, escotes, licras, etc).
Ingresar al Seminario e irrumpir las clases para dialogar con el profesor o su hijo (a).
Maltratar fisica o verbal a los profesores o directivos.

PARAGRAFO 142. Debido proceso

1.

Le pasard una notificacion sobre su falta, con copia a la Secretaria de Educacion y se le
suspendera el ingreso a la Institucién por treinta dias habiles.

En caso de persistencia en la falta, le enviara una segunda notificacién con copia a la
Secretaria de Educacién.

Se conciliard con el padre o madre de familia para mejorar dicha falta.

En caso de inasistencia a los llamados se le informard a Bienestar Familiar de su
irresponsabilidad.

Pérdida de cupo de su hijo para el afio lectivo siguiente.

TITULO VI. SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS

DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA

PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

CAPITULO I. DEFINICION DE CONCEPTOS

PARAGRAFO 143. En este apartado se tendran en cuenta definiciones necesarias y pertinentes para
la construccién del Sistema Institucional para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion
para la sexualidad y Prevencién y Mitigacidn de la Violencia Escolar.

1.

Competencias Ciudadanas. Conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actue
de manera constructiva en una sociedad democratica.

Educacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos. Aquella
orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos, titulares de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, con la cual desarrollardn competencias para
relacionarse consigo mismo y con los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el
otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y
social, que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autonomas, para ejercer
una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccién de su
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proyecto de vida y a la transformacién de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de
relaciones mas justas democraticas y responsables.

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

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

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

a. Agresidn Fisica. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye puietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

b. Agresion Verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas
(Decreto 1965 de 2013, art. 39).

c. Agresion Gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

d. Agresion Relacional. Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que
otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente
a otros (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

e. Agresion Electrdnica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través
de medios electrénicos. Incluye la divulgacidn de fotos o videos intimos o humillantes en
Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes
sociales (Twiter, Facebook, Youtube, entre otros) y enviar correos electrdénicos o
mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se
revela la identidad de quien los envia (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

Acoso Escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacién, humillacidn,
ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrdnicos
contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
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guienes mantiene una relacidon de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a
lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, o por parte de un estudiante a otro
y ante la indiferencia o complicidad de su entorno (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

El desbalance de poder y el hecho de que el acoso escolar implique agresidn repetida por
parte de quien tiene mas poder sobre quien tiene menos diferencian al acoso escolar de las
situaciones de conflicto manejado inadecuadamente.

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

Enfoque de Género. Consiste en crear las condiciones institucionales para generar una
perspectiva de respeto, acogida, cuidado y proteccion, hacia las diferentes formas de
construir la propia identidad de los estudiantes, en especial la de género, sin que haya
actitudes o comportamientos discriminatorios, de agresién, de violencia o de descalificacién
hacia quienes asumen una construccion de su identidad sexual o de género, diferente a la
binaria.

Violencia Sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercién fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

Convivencia Escolar. Se puede entender como la accién de vivir en compafiia de otras
personas en el contexto escolar y de manera pacifica y armdnica. Se refiere al conjunto de
relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte de la comunidad educativa, el cual
debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su desarrollo integral.

Formacion de la Afectividad. Proceso mediante el cual se educa y forma a los miembros de
la comunidad educativa, y en especial a los estudiantes en la vida afectiva, entendida esta
como el conjunto de potencialidades y manifestaciones de la vida psiquica del ser humano,
gue abarcan, tanto la vivencia de las emociones, los sentimientos y la sexualidad, como
también la manera como la persona se relaciona consigo mismo y con los demas, ayudandolo
a construirse como ser social y a ser coparticipe de la construccion del contexto en el que
vive.
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Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. Conjunto de estrategias para la
identificacidn, registro y seguimiento de los casos de acoso, violencia escolar y de vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos, que afectan a los nifios, nifias y adolescentes, de los
establecimientos educativos. Este Sistema se materializa en la plataforma SIUCE que ha
definido y puesto en marcha por el Ministerio de Educaciéon Nacional.

Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Procesos y protocolos que deben
seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar
y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia
escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las
instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral y complementario.
Hacen parte de la Ruta el Bienestar Familiar, el CAIVAS, las comisarias de familia, los
defensores de menores, la policia de infancia y adolescencia, la defensoria del pueblo, las
EPS, entre otras.

Vulneracién de los Derechos de los niiios, nifias y adolescentes. Es toda situacién de dafio,
lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifas y
adolescentes (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

Restablecimiento de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de
su dignidad e integridad como sujetos de derechos y de su capacidad para disfrutar
efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados (Decreto 1965 de 2013, art. 39).

Enfoque Restaurativo. Perspectiva frente a las faltas cometidas por los estudiantes, en donde
se busca la reparacion integral de quienes han sido victimas de agresiones, situaciones,
delitos o faltas, asi como de los agresores o sujetos activos de las mismas, poniendo el acento
en la atencidn a las necesidades de todos ellos, antes que a acciones punitivas.

Proyectos Pedagogicos. Estrategia didactica en la cual, los estudiantes con los educadores
adelantan un proceso de construccion de conocimiento y desarrollo de actitudes y
adquisicion de competencias, generalmente a partir de una pregunta problema. Para el
abordaje y la solucién del problema, se integran la mayoria de las dreas del Plan de Estudios
y se hace un desarrollo de un curriculo integrado.

Accion Reparadora. Toda acciéon pedagodgica que busca enmendar y compensar danos
causados a otras personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el
ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo de acciones son construidas
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colectivamente y pueden activarse para atender conflictos manejados inadecuadamente
(situaciones tipo 1 y Il).

19. Proyectos Pedagdgicos como Ejes Transversales. Aquellos en los que en una organizacién
disciplinar del Plan de Estudios, se generan espacios de transversalidad, en los que se ofrece
a los estudiantes, la posibilidad de trabajar e investigar problemas o temas que son
considerados relevantes, para el logro de las metas educativas institucionales, que
previamente se han definido desde el direccionamiento estratégico, que contribuyen a hacer
realidad la formacién integral, y en ultimas, al logro de las metas educativas que la institucion
se ha fijado.

CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS, PAUTAS Y ACUERDOS QUE DEBEN SEGUIR
TODOS LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA GARANTIZAR
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

PARAGRAFO 144. Hay que tener en cuenta los siguientes procedimientos, pautas y acuerdos para
garantizar la convivencia escolar:

1 Dialogar con los estudiantes y/o profesores para resolver los conflictos que se presenten en
el diario vivir.

2 Se hace necesario mantener y fortalecer el respeto mutuo entre los estudiantes y los
profesores.

3 Encaso de ofensas ayudar a las partes a pedir disculpas y el ofendido acepte las disculpas de
quien ofendié.

4 Generar momentos de sano esparcimiento, compartir y celebrar los logros de los
compaferos.

5 Participar en actividades de aprendizaje colaborativo y solidario.

6 Establecer limites y alineados con el manual de convivencia que respalde el respeto por el
otro.

7 Cuidar la higiene, el orden y el silencio dentro de los salones de clase y la institucién misma.

8 Respetar a las personas en su diferencia de pensamiento y cultura.

CAPITULO IlI. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Numeral 16. COMPORTAMIENTOS DISRUPTIVOS
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Evitar las actitudes negativas hacia los compafieros, lo cual ejercen presién que impide la
sana convivencia en el Seminarios.

Los comportamientos disruptivos generan conflictos personales, motivo por el cual se hace
necesario evitar pretender o dafiar al otro fisicamente, se incurre en problemas legales
civiles.

Evitar las humillaciones hacia los compafieros, lo que conduce a que la persona se retraiga o
se sienta inapropiada en el grupo.

Evitar toda relacién y comportamiento grosero y/o violento que vaya en contra de la
integridad fisica, cultural, étnica, econdmica, social, vida moral o religiosa que desdiga del
Seminarista Claveriano dentro y fuera de este.

La descortesia con los miembros de la comunidad Claveriana desdice de la formacién
humana y genera mal comportamiento en la persona.

El ejemplo de vida es fundamental en la formacion personal, por tanto, el seminarista debe
evitar que su vida privada interfiera el desarrollo normal de las actividades del Seminario y
gue sirva de pretexto para fomentar actos de mal comportamiento.

Numeral 17. IGNOMINIAS AFECTIVAS-EMOCIONALES

El desprecio genera en la persona malestar emocional y puede llegar al retraimiento, se hace
necesario evitar generarlo a los compafieros de clase o de cualquier otro seminarista.

No maltratar emocionalmente a los otros con sus palabras o gestos.

El ser humano es diferente con relacion a otro, se debe evitar pretender que los otros sean
iguales a uno.

No jugar con los sentimientos de los compafieros.

Los problemas familiares pueden llevar a la persona a entrar en relaciones amorosos
disruptivas o desordenadas.

Numeral 18. RELACIONES INTRAPSIQUICAS MALSANAS

1.

Los problemas de salud mental como la depresién, la ansiedad, TDH, TDAH, pueden generar
en el seminarista problemas personales y/o aislamiento personal.

Las inseguridades en el seminarista no le permiten avances académicos o relacionales en el
Seminario.

Numeral 19: PROBLEMAS INTERPERSONALES

1.
2.

Las malas relaciones entre los compafieros pueden llevar a la mala convivencia.
Se generan conflictos que pueden conducir a la afectacion académica y relacional.
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Puede influenciar en seminaristas conduciéndolos a actitudes inadecuadas en la vida
comunitaria.

CAPITULO IV. PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA

ESCOLAR

PARAGRAFO 145. Hay que tener en cuenta los siguientes criterios:

1.
2.

Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativa.
Desarrollar actividades para la divulgacién de los derechos fundamentales, los derechos del
nifio y las garantias que amparan a la comunidad educativa.

Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objetivo de promover la
convivencia y los valores dentro de los dmbitos institucional, estudiantil y familiar.

4. Promover la vinculacion de las entidades educativas a los programas de convivencia y
resolucién pacifica de los conflictos que adelanten las diferentes entidades.

5. Instalar mesas de conciliacién cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad
educativa lo soliciten con el objetivo de resolver pacificamente sus conflictos. Para tal efecto,
el Comité designard un conciliador cuando las partes en conflicto lo estimen conveniente.

6. Evaluar y mediar los conflictos que se presenten con docentes, educandos y hacer
recomendaciones al rector o consejo directivo en la solucién pacifica de conflictos.

7. Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual
de Convivencia.

Funcionamiento

PARAGRAFO 146. Los Comités de Convivencia se instalardn dentro de los primeros sesenta (60)
dias calendario escolar y se reunirdn cuando sea convocado por el rector y/o delegado. Ademas,
lo podran hacer extraordinariamente cuando los miembros del Comité lo estimen conveniente.

Metodologia

PARAGRAFO 147. El Comité de Convivencia de cada grado, se reunird para analizar los casos
pertinentes de convivencia, atendiendo el informe del coordinador de convivencia, para el
analisis respectivo, para que se propongan las sugerencias de mejora, teniendo en cuenta las
funciones del comité definidas en el presente Manual.

CAPITULO V. MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ACCIONES QUE CONTRIBUYEN A LA

PROMOCION DE LA CONVIVENCIA
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Articulo 10. FALTAS LEVES O SITUACION TIPO |

1.

Para faltas leves o situaciones tipo |, se pueden aplicar las siguientes acciones correctivas por
parte del maestro, el director de grupo o el directivo conocedor de la falta:

Llamado de atencidon verbal: primera vez se registra en el anecdotario.

Llamado de atencidn escrito: se registra en el anecdotario y se comunica al director de grupo
para orientacion.

En caso de reincidencia se hace amonestacion privada ante el coordinador de convivencia,
los padres de familia o acudientes. Se establece acuerdo con el estudiante. En esta etapa se
remite al estudiante a Orientacion Escolar para asesoria (el registro se hace en el observador
del estudiante, afectacion del comportamiento a bdsico).

En caso de ser recurrente se reporta el hecho ante la coordinacién de convivencia, quien
citard a los padres de familia o acudientes en presencia del director de grupo para notificarles
sobre el comportamiento del estudiante y el incumplimiento de los compromisos acordados,
ordenacidn de acciones de reparacion o de reivindicacién de la falta. En este momento se le
afecta el comportamiento a basico, se les advierte a los padres de familia o acudientes que
una nueva falta, se considerara por acumulacion de faltas leves, falta grave o situacion tipo Il
y por ende se afectard su comportamiento a bajo y se le suspendera de uno (1) a tres (3) dias
habiles.

Articulo 11. PROCEDIMIENTO

Didlogo con el infractor, amonestacidn verbal e invitacion a modificar su comportamiento.
Si la amonestacidn verbal no produce efecto, se aplicara una accion pedagdgica o de servicio
social acorde con la falta cometida.

Si el infractor persiste en su comportamiento inadecuado e incumple el compromiso
acordado, se elaborard un acta de compromiso disciplinario, afectacion del comportamiento
a basico.

La existencia de tres (3) amonestaciones escritas (anecdotario) por faltas leves iguales o
diferentes constituye una falta grave que se sancionara en la afectacién del comportamiento
a bajo y una suspensién de uno (1) a tres (3) dias.

La suspensién temporal se realizard colaborando con alguna obra social de la Didcesis de
Barrancabermeja o de alguna parroquia de la ciudad o en la instituciéon o su casa, previo
acuerdo con los padres de familia o acudientes, ademas debe elaborar compromiso de
modificacion de comportamiento y ofrecer una charla relacionada con la falta a sus
compromisos.

Articulo 12. FALTAS GRAVES O SITUACION TIPO II

Para las faltas graves o Situaciones Tipo I, se pueden aplicar las siguientes acciones correctivas:
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Suspension de actividades académicas en cuatro (4) y quince (15) dias habiles, dependiendo
de la falta y atendiendo a las circunstancias atenuantes y agravantes. Se debe elaborar un
acta de suspensiéon y compromiso de cambio que se incorpora al observador del
estudiante. Elinfractor deberd ejercer acciones de reivindicacién y reparacion de la falta. Se
remite a Orientacién Escolar y a Direccion Espiritual para asesoria. Ademas, se le afecta el
comportamiento al finalizar el periodo a bajo.

La suspension temporal se realizara colaborando con alguna labor social de la Didcesis de
Barrancabermeja o de alguna parroquia de la ciudad, previo acuerdo con los padres de familia
o en su casa. Ademas, debe elaborar un compromiso de modificacién de comportamiento y
ofrecer una charla relacionada con la falta.

La comisidon de una segunda falta grave o situacion tipo Il no relacionadas con situaciones de
acoso y abuso sexual; agresién escolar, acoso e intimidacién (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying) y que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito, lleva al
infractor a firmar un contrato pedagdgico de alcance disciplinario, que se incluye en el
observador del estudiante y firma de matricula condicional.

Si el estudiante ya tiene firma de acta de compromiso disciplinario por acumulacidn de faltas
leves a la primera falta grave o situacion tipo Il no relacionado con situaciones de acoso y
abuso sexual, agresidn escolar, acoso e intimidacion (bullying) y ciberacoso (ciberbullying,
firmard inmediatamente Contrato Pedagdgico Disciplinario y los relacionados con el acoso y
el abuso sexual, la agresidn escolar, acoso e intimidacion (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying) se regird por lo establecido en el articulo 43 del decreto reglamentario 1965
de 2013. Estas faltas implican suspensiones de mas de cuatro dias, firma de contrato
pedagdgico (si es primera vez), matricula condicional o cancelacién de matricula.

Si el infractor es de 11° se le suspende de la ceremonia publica de graduacioén.

Articulo 13. PROCEDIMIENTO:

1.

Didlogo con el implicado o con cada uno de los implicados y sus respectivos padres de familia
o acudientes.

Interrogar a los testigos con la finalidad de reconstruir los hechos, verificar la informacion,
etc.

Elaborar un acta que debe contener la descripcidn de la falta, las circunstancias atenuantes o
agravantes de la conducta e incluir en ella la sancién a imponer; ademas, debe celebrarse un
compromiso con el infractor a fin de modificar su conducta y mejorar su comportamiento.

Articulo 14. FALTAS MUY GRAVES O SITUACION TIPO Il

La atencidn de este tipo de faltas corresponde al Director General y al Rector de la institucién.

1.

Se podra aplicar sanciones entre cuatro (4) y ocho (8) dias de suspension.
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2. Suspension de actividades académicas durante un periodo comprendido entre cuatro (4) y
treinta (30) dias, sancion notificada mediante resolucidn de Direccién general y rectoria.

3. Firma de matricula condicional. Si el estudiante es de 11°. Ademads, no se proclamara en
ceremonia publica de graduacion.

4. Desescolarizacion por el afio en curso si ha trascurrido mas del 50% del afio escolar en curso.

5. Cancelacion del cupo para siguiente afio lectivo.

6. Cancelaciéon de la matricula de forma inmediata, previo conocimiento del Comité de
Convivencia Escolar y del Consejo Directivo.

Articulo 15. PROCEDIMIENTO

Para la atencién de este tipo de faltas gravisimas o situaciones tipo Ill por parte del Director
General y el Rector, quienes convocaran inmediatamente al Comité de Convivencia Escolar.

1. El Docente que conoce la situacidn o con quien se presente la misma hace el reporte y lo
entrega inmediatamente al Coordinador de Convivencia.

2. El Coordinador de Convivencia interroga al implicado o implicados sobre el hecho; realiza la
reconstruccién de los hechos constitutivos de la falta y analiza las circunstancias atenuantes
0 agravantes.

3. Una vez recopilada la informacién en un acta se les notifica al Director General y al Rector
quienes procederan de acuerdo con lo establecido.

4. El Director general y el Rector de la institucion convocan al Comité de Convivencia Escolar
para estudiar el caso y determinar las sanciones, segun lo estipulado.

5. Cita a los padres de familia y/o acudientes para darles a conocer la situacidén del seminarista
Claveriano, las acciones correctivas y sanciones que se determinaron en el Comité de
Convivencia Escolar. Se anexan al observador del estudiante los documentos pertinentes.

6. Ademas de la adopcién de la sancién, se deberd suscribir un contrato pedagdgico de alcance
disciplinario firmado por el Director General, el Rector, los padres de familia o acudientes del
implicado o el infractor, en el que se comprometa a modificar su conducta.

7. Seremitird a Orientacién Escolar y a Direccién Espiritual para asesorarle. Ademas, los padres
de familia y/o acudientes se comprometen a realizar las indicaciones que surgen de
ellos. Igualmente, los padres de familia aceptan la cancelaciéon de la matricula, cuando se
presente la reincidencia de la falta o la comisién de una nueva falta grave o gravisima, si estas
no estan relacionadas con acoso y abuso sexual, agresion escolar, acoso e intimidacién
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying).

8. Si la falta gravisima o la situacidén tipo Ill amerita la desescolarizacion del estudiante por el
tiempo faltante para la terminacién del afio lectivo, los padres de familia y/o acudientes
suscriben un acuerdo con la Direccién General y la Rectoria para su cumplimiento. Este
acuerdo incluye fechas para elaborar y entregar trabajos, talleres, presentar evaluaciones,
etc. La entrega o no de trabajos, talleres, como la presentacién de previos o no, se
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consignardn en un acta que deberd ser suscrita por el maestro de cada asignatura, el padre
de familia o acudiente, el estudiante y la Coordinacidn Académica. Es necesario archivar
copia de estas actas en el observador del estudiante.

Si el sancionado es de 11° y se determind la no proclamacidon en ceremonia publica, el
estudiante deberd reclamar su diploma y acta de grado al dia siguiente en que se haya
efectuado la ceremonia, si es dia habil. De lo contrario debera esperar al primer dia habil de
la semana siguiente para reclamarlo en la secretaria de la institucidn educativa.

Si la falta gravisima o la situacién Tipo Il estd tipificada como un delito en Cddigo Penal
Colombiano se procedera a la cancelacidon inmediata de la matricula se reportara a las
autoridades competentes.

Ante la adopcién de cualquier sancién por faltas gravisimas proceden los recursos de
reposicion y de apelacion.

a. Recurso de Reposicion.

b. Recurso de Apelacién.

CAPITULO VI. MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ACCIONES QUE HACEN POSIBLE EL

SEGUIMIENTO DE LOS COMPORTAMIENTOS QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA

ESCOLAR

Articulo 16. CAUSALES PARA LA PERDIDA DE CUPO:

1.

Reiterado mal comportamiento después de agotar el proceso formativo (cumplimiento de los
acuerdos disciplinarios y contrato pedagdgico, a los compromisos asumidos y a las
recomendaciones dadas por Orientacién Escolar, Direccion Espiritual, Coordinacién de
Convivencia, Rectoria y Direccidon General) establecido por la institucion.

Reprobacion del afio escolar asociado a faltas de comportamiento consagradas en este
Manual de Convivencia como graves y gravisimas (art. 96 Ley 115 de 1994).

Reprobacion del aiio escolar con tres asignaturas.

Negarse a participar en los programas de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y demas
sustancias psicoactivas desarrolladas en el seminario de forma individual o grupal o
solicitados por la institucién de manera externa.

El atraso y no pago de pensiones u otras obligaciones econdmicas adquiridas y convenidas
por el padre de familia y/o acudiente en el momento de la matricula para estudiantes nuevos
y la renovacién de la matricula para estudiantes antiguos.

Agresion fisica, verbal o psicolégica a los profesores, servicios generales o directivos de la
Institucion Educativa por parte de los padres de familia o acudiente.

El estudiante que tenga dos (2) periodos en comportamiento en BASICO pierde el cupo para
el afo lectivo siguiente.
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Articulo 17. CAUSALES PARA LA CANCELACION DE MATRICULA

1.

w

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Estudiantes que teniendo matricula condicional, reincidan en comportamientos considerados
de caracter grave o gravisimo.

Reincidencia en comportamientos fraudulentos al presentar trabajos o evaluaciones.
Disponer irregularmente de dineros, objetos, prendas o materiales ajenos.

Presentarse a la institucion o a actividades programadas por la institucién o en las que
participe bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o alucinégenas o de
medicamentos sin prescripcion médica.

Portar, consumir, distribuir o incitar al consumo de sustancias psicoactivas o alucinégenas,
bebidas alcohdlicas o medicamentos sin prescripcion médica dentro de la institucion o fuera
de ella.

Realizar manifestaciones amorosas publicas que atenten contra la dignidad, la moral y los
valores institucionales.

Acosar, abusar o agredir sexualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Agredir, intimidar o maltratar verbal, gestual, fisica o psicolégicamente a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Ausencia prolongada de la institucidn, sin justificacion, de acuerdo con la Ley.

Atentar contra la vida o integridad personal de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Falsificar firmas, alterar libros, registros de calificaciones y documentos de cualquier tipo.
Empleo de procedimientos no autorizados para conocer temarios, pruebas, darlos a conocer,
comercializarlos o hacer uso indebido de los mismos.

Realizar actos escritos u orales que impliquen difamacién o calumnia, que atenten contra la
dignidad y honra de las personas.

Agresion fisica, moral, verbal o escrita a directivos, maestros, estudiantes u otras personas
gue hagan parte de la comunidad educativa.

Acceder por la fuerza a cualquiera de las dependencias de la institucién.

Incurrir en cualquier conducta que constituya contravencidon o infraccion penal segun la
Legislacién Colombiana vigente.

Las conductas que, sin estar tipificadas en el presente Manual de convivencia, sean
sancionadas por la Ley Penal Colombiana, seran informadas por el Director General y el
Rector a la autoridad competente.

La maxima instancia de apelacién frente a las disposiciones es el Director General, cuando
este no ha participado de dicha decision.

Agresion fisica, verbal o psicolégica a los profesores, servicios generales o directivos de la
Institucion Educativa por parte de los padres de familia o acudiente.
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TITULO VII. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

PARAGRAFO 148. En este apartado se tendra en cuenta el servicio de cafeteria, procedimientos
para la solicitud de permisos o ausencias tanto de estudiantes como de profesores,
procedimiento para las salidas pedagdgicas, normas de seguridad, criterios para la prevenciéon de
sustancias psicoactivas, uso de celulares y otros dispositivos electrénicos, criterios y estrategias
para la proteccidon de datos personales, procedimientos para la comunidn con las familias y la
institucion, el servicio de orientacion escolar y el servicio de educacion inclusiva.

CAPITULO I. SERVICIO DE CAFETERIA

PARAGRAFO 149. Se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Respetar la fila en el momento que se encuentre en la cafeteria.

Respetar a los compafieros durante la fila.

Pedir respetuosamente los productos a las personas que los atienden.

Utilizar las filas que se tengan estipuladas para cada servicio.

Los créditos a estudiantes deben estan autorizados exclusivamente por los padres de familia.

Rendir informe semanal a los padres de familia de lo que han consumido sus hijos.

En el primer descanso queda prohibido la venta de dulces o bebidas azucaradas a los

estudiantes, excepto permiso exclusivo de los padres.

8. No estd permitido pedir a la persona de cafeteria dinero en efectivo para que se lo anoten
como crédito.

9. Los estudiantes de preescolar y primaria no estdn autorizados para el consumo de bebidas

NoukwhpeE

azucaradas.

10. Los estudiantes de preescolar y primaria solo se les podran vender jugos naturales y
desayunos saludables.

11. Se puede pagar el producto en efectivo o por consignacién bancaria (Nequi).

CAPITULO Il. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISOS O AUSENCIAS

Articulo 18. SOBRE LAS INASISTENCIAS Y LAS EXCUSAS

A los padres de familia y/o acudientes se les pide:

1. En la medida de sus posibilidades abstenerse de programar citas médicas y compromisos
sociales durante la jornada escolar.

2. Solicitar citas o permisos con dos dias de anticipacion.

3. Solicitar permisos especiales (viajes, participaciones en eventos deportivos o culturales, etc.)
minimo con ocho dias de anticipacidon y por escrito.
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Presentar las excusas, los permisos y los retardos en el documento establecido para tal fin. Si
la ausencia se prolonga por dos o mas dias debe presentar la respectiva constancia,
certificado o incapacidad médica. Incluye, las ausencias de ustedes a entregas de informes
académicos, escuelas de padres y otras convocatorias hechas por la Institucién.

Articulo 19. INASISTENCIA

Se da cuando un estudiante no se hace presente a la jornada escolar. La inasistencia solo se
justifica cuando:

1.
2.
3.

Se presenta incapacidad médica

Se presenta una calamidad doméstica, enfermedad o muerte de familiares cercanos.

El estudiante esta representando a la Institucidn, al municipio, al departamento o al pais en
eventos culturales, académicos, deportivos y otros que autoricen las directivas de la
Institucion.

En caso de inasistencia a clase, el padre de familia y/o acudiente debera informar a la
Institucion durante las primeras horas del dia el motivo de la ausencia del estudiante y
maximo 48 horas después, y en caso de tener incapacidad médica, anexarla a la excusa.

Articulo 20. EXCUSAS

1.

La Institucién acepta una excusa o concede un permiso en casos de problemas serios de salud
del estudiante, de calamidad doméstica o de representacidon institucional o municipal,
departamental o nacional a nivel académico, cultural, deportivo y/o pastoral.

Las excusas deben presentarse ante Coordinacién de Convivencia quien analizara, autorizara
y dard a conocer a los maestros correspondientes.

Las excusas deben presentarse de manera adecuada (ver formato) y con argumentos sdélidos
y verificables. El estudiante quedara con la responsabilidad de adelantarse y ponerse en
contacto con los respectivos maestros con el fin de realizar y entregar las actividades
pendientes en el tiempo establecido por ellos.

El plazo maximo para entregar una excusa es de 48 horas. Quienes no presenten las excusas
en los términos y tiempos establecidos, segin el Manual de Convivencia se veran afectados
en su proceso académico de los dias de la ausencia o del retardo y se valoran con el nivel de
desempefiio Bajo.

Articulo 21. RETARDOS

El estudiante que llegue al Seminario después de la hora asignada (5:45 am, 6:15 am y 7:00 am)
se considerara un retardo y debe justificarlo inmediatamente para que tenga derecho a presentar
la actividad que se estaba realizando en la clase, ya sea un quiz, un taller, una exposicidn, etc. De
lo contrario se considerara ausencia en la hora de clases.
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Articulo 22. PERMISOS

1. Los permisos para ausentarse durante la jornada escolar se deben solicitar, al menos con un
dia de anterioridad a la Coordinacién de Convivencia quien dara el aval. Debe presentarse los
soportes.

2. Los permisos para ausentarse de la jornada escolar por viajes o actividades familiares que
supere los dos dias deben solicitarse por escrito minimo con 8 dias de anticipacién a la
Rectoria, quedando a consideracién de la Rectoria y las Coordinaciones la autorizacion.

3. La salida de todos los estudiantes de un mismo curso antes de terminarse la jornada, la
autoriza el Coordinador Académico.

Articulo 23. DE LOS PROFESORES

1. Los profesores al solicitar permiso para ausentarse de la jornada, deben llenar el formato que
reposa en coordinacién de convivencia.

2. Esresponsabilidad de profesor antes de ausentarse, dejar talleres para trabajar en clase.

3. Entregar al jefe inmediato (coordinadores) el soporte médico, si lo amerita, después que
llegue del permiso requerido.

4. Evitar excederse en los permisos.

5. Evitar pedir citas médicas en la jornada laboral, excepto citas especializadas.

CAPITULO Ill. NORMAS DE SEGURIDAD

PARAGRAFO 150. Hay que tener en cuenta las siguientes normas de seguridad:

1. Los estudiantes llegan al Seminario con sus padres de familia o el transporte escolar,
contratado por los mismos padres de familia, y los dejan en la puerta del Seminario.

2. Ningun estudiante puede salir de la puerta principal del establecimiento educativo, excepto
permiso de un profesor.

3. En caso de llegada tarde el padre de familia debe ingresarlo por la puerta lateral y el
estudiante firmar el libro de asistencia de llegadas tardes.

4. Ningun estudiante, aunque no tenga profesor, puede salir del Seminario para irse a su casa,
debe permanecer la jornada completa.

5. Alahoradesalida, un profesor en la puerta llamara al estudiante para entregarlo al padre de
familia o transportador escolar.

6. Los estudiantes no pueden salir del Seminario sin autorizacién de los coordinadores o Rector.

7. Siun estudiante sale solo a la hora de salida, debe tener por escrito la autorizacién del padre
de familia o acudiente.

8. No estd permitido que un padre de familia lleve a otro estudiante en su vehiculo sin la previa
autorizacion por escrito del padre de familia del estudiante.
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CAPITULO IV. CRITERIOS PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL,
TABACO Y SUS DERIVADOS Y OTRAS SUSTANCIAS PSICOACTIVAS EN LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

PARAGRAFO 151. Fortalecer los factores protectores a nivel personal, familiar o institucional, lo
cual reduce la posibilidad de uso, abuso o dependencia de sustancias psicoactivas. A nivel
personal se encuentran: empatia, habilidades sociales, capacidad de afrontar problemas; a nivel
familiar: el respeto, la confianza, las normas y reglas familiares; a nivel Institucional: acceso al
servicio de salud, psicologia y pedagogia.

PARAGRAFO 152. Evitar los factores de riesgo que puedan perjudicar la salud mental de los
seminaristas y familiares.

Los padres de familia estan invitados a conocer los grupos de pares con los cuales se relaciona su
hijo y supervisarlos para evitar caer en la dependencia de consumo de sustancias psicoactivas.

PARAGRAFO 153. Cuando exista la sospecha o indicio de que un estudiante esté usando cualquier
tipo de droga (sustancias psicoactivas) tales como alcohol, cannabis, cigarrillo electrénico, tusi o
cocaina rosa, derivados del tabaco y otras drogas legales (incluyendo medicamentos sin
prescripcion médica) o ilegales, la Direccion General y la Rectoria notificaran a los padres de
familia y se realizard remisién con profesionales de la salud, la cual serd de obligatorio
cumplimiento. En caso de no atender la solicitud institucional se tratard como una situacion tipo
M.

PARAGRAFO 154. En la institucidn se podra llevar a cabo inspecciones no anunciadas en busca de
drogas (sustancias psicoactivas) tales como alcohol, derivados del tabaco y otras drogas legales
(incluyendo medicamentos sin prescripcion médica) e ilegales.

PARAGRAFO 155. La institucidon podra requerir a sus estudiantes por medio de sus padres, que
se sometan a inspecciones, pruebas, valoraciones médicas o exdamenes de laboratorio cuando
existan motivos para sospechar de la utilizacién indebida de derivados del tabaco, alcohol u otras
drogas psicoactivas que creen dependencia.

PARAGRAFO 156. Cuando en la institucidn se detecten seminaristas claverianos en posesion,
trafico o consumo de drogas (sustancias psicoactivas):

1. Seinformara a los padres de familia para que adopten las medidas correspondientes.

2. Seinformara a la Policia de Infancia y Adolescencia y/o al defensor de familia (ICBF) quienes
adoptaran las medidas de proteccion correspondiente.
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3. Sise detecta distribucion o venta de droga (sustancias psicoactivas) se informara a la Policia
de Infancia y Adolescencia para que se apliquen las respectivas medidas de seguridad y se

determine la responsabilidad penal de acuerdo con la Legislacién Colombiana vigente.

4. Se notificara al director general y al Rector que presiden el comité de convivencia Escolar para

que se actue de acuerdo a la Ley y al presente Manual de Convivencia.

CAPITULO V. USO DE LOS CELULARES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION

PARAGRAFO 157. Para el uso de dispositivos es necesario tener en cuenta la Ley 2170 de 2021
donde no se prohibe el uso del celular, pero si se puede restringir el uso en horarios y lugares en

la Institucion educativa.

PARAGRAFO 158. Para el uso de dispositivos tecnolégicos y de comunicacién hay que tener en

cuenta las siguientes condiciones:

1. Se restringe el uso del celular, reproductores de sonido y/o video o cualquier otro elemento

ajeno a los requerimientos escolares, se tratara de la siguiente manera:

a. Retencién del elemento por parte del profesor o el directivo, quien lo entregara a la

Coordinacién de Convivencia con el soporte escrito (anecdotario).

b. Si la retencién del elemento es por primera vez, se entrega al padre de familia y/o
acudiente, advirtiéndole que una nueva retencién, el mismo se entregara finalizado el afio

lectivo.

c. Si el estudiante reincide, firmard acta de compromiso disciplinario y el elemento se
entregara finalizado al afo lectivo. La institucién educativa San Pedro Claver no se hace

responsable de los dafios, perdida o hurto del celular.

2. Sodlo se permitira a un seminarista Claveriano utilizar el celular si solicita la autorizacién el
padre de Familia y/o acudiente, y sélo para casos de calamidad doméstica y/o para temas de
seguridad o control. En cualquiera de estos casos el celular reposard en la Coordinacion de
Convivencia y en los tiempos de descanso lo podra utilizar o finalizada la jornada escolar lo

podra reclamar para estos fines.

3. Puede utilizar el celular en una asignatura sdlo si el profesor encargado de la clase lo

determina para una actividad especifica, después no podra utilizarlo.
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CAPITULO VI. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES PARA LA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN LA INSTITUCION

PARAGRAFO 158. Teniendo en cuenta que la ley 1581 de 2012 que trata de la proteccién de datos
personales, el Seminario San Pedro Claver considera:

a. Los profesores, coordinadores y administrativos deben actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido y se encuentren en la base de datos o archivos del
Seminario.

b. Cuando estas bases de datos o archivos vayan a ser suministrados a terceros se deber3,
de manera previa, informar al Titular y solicitar su autorizacién.

c. Se pedira por escrito la autorizacion de los padres de familia para la publicacién de fotos
y videos con uso exclusivo de la informacidn publicada por el Seminario.

Articulo 24. DEFINICIONES

Para los efectos de la presente ley, se entiende por:

1.

Autorizacion. Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales;

Base de Datos. Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento;
Dato personal. Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;

Encargado del Tratamiento. Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable
del Tratamiento;

Responsable del Tratamiento. Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos;

Titular. Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

Tratamiento. Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Articulo 25. PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD

PARAGRAFO 159. Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos personales que
no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacidn,
inclusive después de finalizada su relaciéon con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en los términos de
la misma.

pag. 98




99

CAPITULO VII. PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES ENTRE LAS
FAMILIAS Y EL SEMINARIO, Y ENTRE EL SEMINARIO Y LAS FAMILIAS

Numeral 20. ESTUDIANTES

1. En caso de enfermedad o problemas de salud el estudiante puede llamar a sus padres desde
la secretaria académica con previa autorizacién de Coordinacion de Convivencia o
Coordinacién Académica o Rectoria.

2. Evitar enviar mensajes via WhatsApp a los profesores para cualquier tipo de orientacidn
académica.

Numeral 21. PADRES DE FAMILIA

1. Los padres de familia se pueden acercar a la secretaria académica o administrativa para
recibir informacion de sus hijos o compromisos adquiridos.

2. Evitar llamar a sus hijos durante la jornada académica con motivos de mejorar o fortalecer
las relaciones interpersonales familiares.

3. Llamar o enviar mensajes via correo electrénico a secretaria académica para solicitar previa
cita con los profesores.

4. En caso que los padres sean separados, es responsabilidad del padre de familia o acudiente
dar la informacioén sensible del hijo al excényuge.

Numeral 22. SEMINARIO SAN PEDRO CLAVER

1. Se comunicard con los padres de familia via celular, circulares o cartas normales o
certificadas.

2. Eldirector de grupo puede comunicarse con los padres de familia o estudiantes para brindar
informacién necesaria y pertinente del Seminario.

3. Los Coordinadores y/o Rector se pueden comunicar directamente via personal o celular con
los padres de familia para tratar asuntos académicos con los padres de familia.

4. Evitar que los profesores, coordinadores o rector comunicarse personal o via telefénica con
los estudiantes hasta grado 9 para asuntos académicos o personales.

CAPITULO VIII. SERVICIO DE ORIENTACION ESCOLAR

PARAGRAFO 160. Los criterios a tener presente para el servicio de orientacién escolar son los
siguientes:
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Orientar y asesorar a docentes, estudiantes, padres de familia o acudiente sobre la filosofia,
fundamento y marco doctrinal del Proyecto Educativo Institucional.

Coordinar con los docentes y directores de grupo el seguimiento de los casos especiales, de
comportamiento y rendimiento académico que se presenten en el Seminario.

Colaborar con la seleccidn de los alumnos que aspiren a ingresar al Seminario.

Elaborar y ejecutar los programas de exploracion y orientacién vocacional que tenga la
institucion.

Rendir informes periddicos sobre su actividad y los problemas que se presenten, asi como su
tratamiento a los directivos y docentes.

Asesorar dirigir la Escuela de Padres.

Integrar y/o asistir a los comités y proyectos los cuales requiera su presencia.

Presentar un primer diagndstico para la seleccion de nifios y niflas para el programa de
inclusion.

Colaborar con la maestra lider de apoyo de inclusién en los procesos de estudiantes y padres
de familia.

CAPITULO IX. SERVICIO DE EDUCACION INCLUSIVA

PARAGRAFO 161. Los criterios a tener presente para el servicio de educacién inclusiva son los

siguientes:

1. Orientar y asesorar a docentes, estudiantes, padres de familia o acudiente sobre la filosofia,
fundamento y marco doctrinal del PEI.

2. Coordinar con los docentes y directores de grupo el seguimiento de los casos especiales de
inclusion.

3. Orientar a los profesores sobre las guias y evaluaciones de estudiantes de inclusién.
Rendir informes periddicos sobre su actividad y los problemas que se presenten, asi como su
tratamiento a los directivos y docentes.

5. Integrar y/o asistir a los comités y proyectos los cuales requiera su presencia.

6. Socializar el diagndstico proporcionado por la oficina de servicio de orientacién escolar con
las maestras de apoyo.

7. Colaborar con la oficina de Servicio de orientacidn escolar en lo concerniente a los casos de
inclusion.

8. Orientar a las maestras de apoyo en su trabajo con los estudiantes de inclusidn.

9. Realizar informes que seran entregados a las instituciones correspondientes.

10. Mantener en orden las historias de vida y académica de los estudiantes de inclusion.
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TITULO VIil. MEDIOS DE COMUNICACION

En este apartado se analizaradn los medios de comunicacién interna y externa por medio de los
cuales se tendra contacto con los padres de familia y estudiantes del Seminario.

CAPITULO I. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

PARAGRAGO 162. La comunicacidén interna en una primera instancia seria el didlogo, las
reuniones, circulares, los contactos personales como el WhatsApp y la llamada al celular, correo
electronico, Instagram y el Facebook.

PARAGRAFO 163. Los objetivos de la comunicacién interna son:

1. Orientar a la comunidad hacia la participacién en todas las actividades planeadas (fiestas
religiosas, sociales, patrias).

2. Informar sobre los aspectos educativos y beneficios que aporta la institucién.

3. Editar circulares que satisfagan los objetivos educativos.

CAPITULO II. MEDIOS DE COMUNICACION EXTERNA

PARAGRAFO 164. La comunicacidn externa nos permite relacionarnos con el entorno e
instituciones afines a la educacién y ensefanza aprendizaje para mantener las buenas relaciones
interpersonales y formativas. Los medios a utilizar son: Facebook, correspondencia escrita,
circulares, llamada telefdnicas, Instagram y WhatsApp.

PARAGRAFO 165. Los objetivos de la comunicacién externa son:
1. Fortalecer las relaciones interinstitucionales.

2. Dar informacién requerida por los érganos de control académico e institucional.
3. Brindar informacidn de interés de parte del Seminario.

TITULO IX. GOBIERNO ESCOLAR

PARAGRAFO 166. El Gobierno Escolar es la instancia para la participacién democratica de todos
los estamentos de la comunidad educativa con el animo de fortalecer, proyectar y consolidar en
el dmbito Municipal, Departamental y Nacional al Seminario San Pedro Claver.

Numeral 23. FINES
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1. Promover la participacion seria y responsable de la comunidad educativa en la vida escolar.

2. Considerar las iniciativas de cada estamento de la comunidad educativa que redunden en
beneficio de los estudiantes y de la institucién educativa.

3. Impulsar y promover los valores y principios institucionales como fundamento para la
construccion de una nueva sociedad y un ser humano nuevo.

4. Contribuir con la formacién de los seminaristas claverianos para que asuman
responsablemente sus deberes, sus derechos y vivan su ciudadania activamente.

Numeral 24. ESTRUCTURA

PARAGRAFO 167. Los érganos del gobierno escolar estan conformados por los estamentos que

integren la Comunidad Educativa del Seminario San Pedro Claver, los cuales son:
a. Director Administrativo

Consejo Directivo

Rector

Comité Directivo

Consejo Académico

Comité Escolar de Convivencia

Personeria Estudiantil

Consejo de Estudiantes

Consejo de Padres de Familia

j. Asociacién de Padres de Familia

k. Asociacion de Ex alumnos

Sm o o0 T

CAPITULO I. DIRECTOR GENERAL

PARAGRAFO 168. Es el representante legal de la Institucidn, delegado por el Sefior Obispo de la
Didcesis de Barrancabermeja -propietaria del Seminario San Pedro Claver-. Es el responsable de
la administracidn de los recursos financieros, patrimoniales y laborales.

PARAGRAFO 169. Son funciones del director general:

La Direccion General es una actividad dependiente del Obispo de la Didcesis de Barrancabermeja,
gue desarrolla su funcion dentro de la Obra Diocesana “Seminario San Pedro Claver” y que esta
encaminada a desarrollar eficientemente la gestién de recursos para que la Institucion sea
autosuficiente y poder brindar un servicio de calidad a la Comunidad Educativa.
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PARAGRAFO 170. El Objetivo Principal es administrar los elementos de Ingresos y Costos de la
Institucion, en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades velando por todas las
funciones de Rectoria, Docencia y administraciéon en general.

PARAGRAFO 171. Este objetivo se debe cumplir a través de otros mds especificos:

a) Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar las
proyecciones de dichas metas para la aprobacidn del Consejo de Gobierno Diocesano.

b) Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las diferentes
areas de la Institucion.

c) Crear y mantener buenas relaciones con los padres de familia, estudiantes, docentes y
comunidad educativa en general, para mantener el buen funcionamiento de la Institucion.

d) Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo de Gobierno Diocesano.

e) Someter al conocimiento y aprobacién de la Junta Directiva los planes, presupuestos de
ingresos y egresos, programas de trabajo, inversién y financiamiento e informes de actividades.
f) Representar, en su caso, a la Institucién ante las dependencias y entidades publicas y las
personas fisicas y morales privadas con los poderes que le otorgue la Junta Directiva.

g) Celebrar convenios, contratos y demds actos juridicos que sean necesarios para la realizacion
del organismo.

h) Velar por la buena marcha de la Instituciéon y tomar las medidas administrativas, contables,
organizacionales, financieras y demas que correspondan con sujecion a las normas aplicables.

i) Expedir los manuales de funciones y requisitos y los de procedimiento administrativo.

j) Evaluar el clima organizacional, capacitacién del personal y de seguridad e higiene de la
Institucidn.

k) Celebrar con las autoridades civiles, municipales y departamentales, los contratos y convenios
necesarios para el cumplimiento de los Objetivos de la Institucién.

[) Gestionar y promover programas de apoyo y cooperacion entre las diferentes instituciones
publicas y privadas necesarios para la realizacion de sus fines educativos.

CAPITULO II. RECTOR

PARAGRAFO 172. Es el representante pedagdgico de la Institucién Educativa ante las autoridades
educativas y ejecutor de las decisiones del Gobierno Escolar

PARAGRAFO 173. Funciones del Rector
a. Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno
escolar;
b. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto;
c. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento;
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d. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de
la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

Establecer canales de comunicacidon entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa;
Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

h. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional;

i. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local;

j. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacién del servicio
publico educativo, y

k. Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

CAPITULO IIl. COMITE DIRECTIVO

PARAGRAFO 174. Es el érgano consultivo y asesor en la toma de decisiones que afectan la
dindmica escolar de la Institucidon Educativa.

PARAGRAFO 175. Son funciones del comité directivo las siguientes:
a. Reunirse una vez por semana o en casos extraordinario;
Revisar el comportamiento de los estudiantes y profesores;
Revisar la parte académica de los estudiantes;
Analizar el grado de compromiso de los profesores;
Revisar el proceso de los estudiantes del programa de inclusion;
Revisar los procesos psicoldgicos de los estudiantes;
Hacer seguimiento al cronograma anual de la Institucién.

m o0 T

CAPITULO IV. CONSEJO DIRECTIVO

PARAGRAFO 176. En los establecimientos educativos no oficiales el Consejo Directivo podra
ejercer las mismas funciones y las demas que le sean asignadas, teniendo en cuenta lo prescrito
en el inciso tercero del articulo 142 de la Ley 115 de 1994. En relacion con las identificadas con
los literales d), f), 1) y 0), podran ser ejercidas por el director Administrativo o a otra instancia.

PARAGRAFO 177. El Consejo Directivo esta integrado por:
a. El Director Administrativo

El Rector

Los Coordinadores

Dos representantes de los docentes de la institucion

oo o
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Dos representantes de los padres de familia

El presidente de la asociacién de padres de familia
El presidente del consejo de padres de familia

Un representante de los estudiantes (debe ser 11°)
Un representante de los exalumnos

Un representante del sector productivo

PARAGRAFO 178. Son funciones del Consejo Directivo:

a.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidn, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccién administrativa,
en el caso de los establecimientos privados.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes vy
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;
Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucién.

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos
alumnos.

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

Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por el
Rector.

Participar en la planeacion y evaluacidn del proyecto educativo institucional, del curriculo
y del plan de estudios y someterlos a la consideraciéon de la Secretaria de Educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
gue han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningln caso pueden
ser contrarios a la dignidad del estudiante.

Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la institucion.

Recomendar criterios de participacién de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizaciéon de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa.

. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones

educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes.

Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.
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p. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién
de los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares y

g. Darse su propio reglamento.

CAPITULO V. CONSEJO ACADEMICO

PARAGRAFO 179: El consejo académico es convocado y presidido por el Rector y estd integrado
por los directivos docentes y un docente de cada area que ofrece la institucidn. Se reuniran
periddicamente para participar en:

1.

w

El estudio, modificacidn y ajustes al curriculo, de conformidad con lo establecido en la Ley
115 de 1994.

La organizacion del plan de estudios.

La evaluacion anual e institucional.

Todas las funciones que atafien a la buena marcha de la institucién educativa.

CAPITULO VI. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
(Ley 1620 de 2013. Art. 12)

PARAGRAFO 180. El comité escolar de convivencia esta integrado por:

El Rector, quien lo preside.

El Coordinador de Convivencia

El Orientador escolar

El Personero Estudiantil.

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

@™o a0 T

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO 181. El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacién.

PARAGRAFO 182. Las funciones del Comité Escolar de Convivencia son:

1.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

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

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

4. Convocar a un espacio de conciliaciéon para la resoluciéon de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estard acompaiiado
por el padre de familia, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento
educativo.

5. Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
la Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a
las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en
el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar y revistan las caracteristicas
de la comisidn de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en este manual de
convivencia y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de convivencia Escolar y formaciéon para los Derechos Humanos, la
Educacidn para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacidon de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertenencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccién de la ciudadania.

9. Participar de los procesos de actualizacién y de formacién educador y de evaluacién del clima
escolar del establecimiento educativo.

CAPITULO VII. CONSEJO DE PADRES
(Decreto 1286 del 2005, Art. 5)

PARAGRAFO 183. El consejo de padres de familia es un 6rgano de participacion de los padres de
familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participaciéon en el
proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por un (1)
padre de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de
conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional - PEI.
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PARAGRAFO 184. Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha
de iniciacidn de las actividades académicas, el Rector del establecimiento educativo convocara a
los padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia. La
eleccidn de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara en
reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de
los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada la
reunion.

PARAGRAFO 185. Perfil de los aspirantes al Consejo de padres

1.

e W

Tener un hijo o hija estudiando en Seminario San Pedro Claver.

No presentar comportamientos disruptivos.

No presentar conductas disruptivas contra la Institucion, directivos o docentes.

No tener sanciones de afios anteriores internas o externas.

Si ha pertenecido a algin comité o grupo organizado por asambleas de padres no debe
presentar dificultades disciplinarias o administrativas durante su periodo elegido.

Ser un padre comprometido y con sentido de pertenencia hacia el Seminario San Pedro
Claver.

Ser un padre propositivo y conciliador entre los padres de familia y la Institucién.

Ser elegido por unanimidad o por voto por los padres de familia.

PARAGRAFO 186. Las funciones del consejo de padres de familia son:

1.

Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periédicas de competencias y las pruebas de Estado.

Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de Ila
Educacidén Superior ICFES.

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

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

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

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

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.
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8. Colaborar en las actividades destinadas a la promociéon de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

9. Presentar las propuestas de modificacidn del proyecto educativo institucional que surjan de
los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto
1860 de 1994

10. Elegir el representante de los padres de familia en el consejo directivo del establecimiento
educativo.

PARAGRAFO 187. El padre o madre de familia que se postula al consejo de padre no debe tener
conductas disruptivas contra la institucidn, directivos o profesores y que su hijo e hija no presente
dificultades comportamentales o académicas para evitar conflictos de interés en la toma de
decisiones que afecten el debido proceso.

CAPITULO VIIl. OTROS ORGANOS DE PARTICIPACION DE LOS PADRES DE
FAMILIA

Articulo 26. ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA

PARAGRAFO 188. De conformidad con el Decreto 1286 del 27 de abril de 2005, la Asamblea
general de padres de familia esta conformada por la totalidad de padres de familia del Seminario,
guienes son los responsables del ejercicio de sus derechos y deberes en relacion con el proceso
de ensefianza aprendizaje de sus hijos.

PARAGRAFO 189. La Asamblea de padres de familia debe reunirse obligatoriamente minimo dos
veces al aflo por convocatoria del Rector del Seminario. La primera reunién se debe llevar a cabo
dentro los primeros 30 dias del afio lectivo.

PARAGRAFO 190. En la primera Asamblea se elegiran los representantes de los padres de familia
al consejo directivo del Seminario San Pedro Claver. Los representantes de los padres de familia
solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

PARAGRAFO 191. Los docentes, directivos o administrativos del Seminario no podran ser
representantes de los padres de familia en el Consejo directivo del mismo Seminario donde
laboran.
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PARAGRAFO 192. Cumplir con lo estipulado en cada uno de los titulos y capitulos que conforman
este manual de convivencia del Seminario San Pedro Claver.

PARAGRAFO 193. Conocer, respetar, asumir y cumplir las normas de comportamiento durante la
vida académica de sus hijos con responsabilidad, sabiendo que su incumplimiento puede
conllevar a correctivos de tipo pedagégico y formativo de manera que redunden en la formacién
humana y ciudadana.

Articulo 27. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (Dec. 1286 de 2005, Art 9)

PARAGRAFO 194. La asociacidn de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado,
sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de
los estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

PARAGRAFO 195. Sélo existira una asociacién de padres de familia por establecimiento educativo
y el procedimiento para su constitucién esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150 de 1995
y solo tendrd vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante
la Cdmara de Comercio. Su patrimonio y gestidon deben estar claramente separados de los del
establecimiento educativo.

PARAGRAFO 196. Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha
de iniciacidn de las actividades académicas, el Rector del establecimiento educativo convocard a
los padres de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia. La
eleccién de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara en
reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de
los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada la
reunion.

PARAGRAFO 197. La asamblea de la asociacién elegird uno de los dos representantes de los

padres ante el consejo directivo, caso en el cual el consejo de padres elegira solamente a un
padre de familia como miembro del consejo directivo.

Numeral 25. FUNCIONES DE LA ASOCIACION

PARAGRAFO 198. Las funciones de la asociacién de padres de familia son:
1. Apoyar la ejecucién del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo.
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2. Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

3. Promover los procesos de formacién y actualizacion de los padres de familia.
Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para
mejorar sus resultados de aprendizaje.

5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucién pacifica de los
conflictos y compromiso con la legalidad.

6. Facilitar la solucién de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar
acciones tendientes al mejoramiento de su formacién integral de conformidad con lo
establecido en el articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.

CAPITULO IX. CONSEJO ESTUDIANTIL

PARAGRAFO 199. En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el
maximo dérgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por
parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por
el establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

PARAGRAFO 200. El Consejo es el canal de comunicacién que existe entre los seminaristas
claverianos y la administracion. Esta organizacién tiene la obligacion de escuchar a los
estudiantes y representarlos de una manera responsable ante las directivas.

PARAGRAFO 201. Son requisitos para ser candidato a pertenecer al Consejo de Estudiantes los
siguientes:
a. Ser estudiante matriculado
Tener capacidad de liderazgo
Tener vocacion de servicio
Tener buen rendimiento académico
Ser ejemplo de disciplina y orden
Demostrar sentido de pertenencia con la instituciéon

"o oo T

Articulo 28. PROCESO DE ELECCION

PARAGRAFO 202. El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro (4)
primeras semanas del calendario académico, asambleas integradas por los estudiantes que
cursen cada grado, con el fin de que elijan mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para
el afio lectivo en curso.
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PARAGRAFO 203. Los estudiantes de los tres primeros grados de primaria, seran convocados a
una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer
grado.

Articulo 29. FUNCIONES DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES

1. Permanente defensa de los Derechos de los estudiantes.

2. Serlavoz de todos los estudiantes de la institucion.

3. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la Institucidon Educativa
y asesorarlo permanentemente.

4. Representar de manera leal y responsable a todos los estudiantes ante las directivas del
Seminario.

5. Ser consciente de la realidad escolar. Que tenga la capacidad de recoger expectativas,
necesidades y temas del grupo.

6. Invitar a los estudiantes que hayan presentado proyectos o iniciativas para que sean
analizadas y discutidas.

7. Tener sentido politico para proponer ideas que verdaderamente contribuyan al bien comudn
y que sean metas objetivas y viables para la comunidad.

8. Organizar comisiones de trabajo.

9. Ser mediador ante algun conflicto interno en el saldn de clase, sea este de orden académico,
disciplinario o comportamental.

10. Darse su propio reglamento y cumplir con las funciones que le sean asignadas en la ley o en
el Manual de Convivencia.

11. Otras que se desprendan de la ley o propias del oficio.

Articulo 30. CONFORMACION DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES

PARAGRAFO 204. Esta conformado por los representantes de cada grupo que hayan obtenido la
mayor votacion el dia de las elecciones y serd presidido por el Personero Estudiantil.

PARAGRAFO 205. Los estudiantes que lo conforman se convierten en el apoyo inmediato del
Personero Estudiantil para desarrollar las acciones propuestas en el Plan de Trabajo. Se reuniran
de acuerdo a las necesidades que surjan, pero minimamente deberan hacerlo cuatro (4) veces
en el afo.

PARAGRAFO 206. Son funciones del Consejo Directivo de Estudiantes:

1. Apoyar y concretar el desarrollo del programa de gobierno del Personero Estudiantil.

2. Organizar su agenda de trabajo.

3. Tener cercania fraterna con los Voceros Estudiantiles, especialmente de su grado para
recoger inquietudes y asesorarlos.
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Citar a consejo de Grado, cuando la situaciéon lo amerite.
Darse su propio reglamento y cumplir con las funciones que le sean asignadas en la ley o en
el Manual de Convivencia.

CAPITULO X. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 207. Sera un estudiante de grado once (11), encargado de promover el ejercicio de
los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucidn Politica, las leyes, los
reglamentos y el Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 208. Los aspirantes a la personeria estudiantil deberan responder al siguiente perfil:

Ser seminarista desde grado primero o desde el grado sexto, sin repetir o al menos estar
vinculado a la institucion durante los ultimos tres (3) afios.

Conocer y vivenciar la filosofia Institucional siendo testimonio de fe cristiana catdlica y fuera
de la Institucién Educativa.

Haber pertenecido a algun comité, club u organizacion escolar de las establecidas en el
Seminario.

Trayectoria académica y de comportamiento con buenos antecedentes.

Que su aspiracion sea por iniciativa personal.

Presentar un proyecto o plan de trabajo al director general y al Rector como inscripcién de su
candidatura y socializarlo.

Gozar de la aceptacidn de sus compafieros de curso y en general de la comunidad estudiantil.
Ser un seminarista sin Barreras de Aprendizaje.

PARAGRAFO 209. Son Funciones del Personero Estudiantil:

o

Promover el cumplimiento de los derechos y los deberes de los estudiantes, para los cuales
podra utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracion
del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacién.

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

Presentar ante el director general o Rector, segln sus competencias, las solicitudes de oficio
o peticiones que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar
el cumplimiento de sus deberes.

Conocer y vivenciar la filosofia Institucional, convirtiéndose en agente de cambio.

Conocer, vivenciar e impulsar el acatamiento al Manual de Convivencia.

Ser vocero de las inquietudes, sugerencias, necesidades que presenten los estudiantes en el
proceso de formacion integral.
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Motivar a los estudiantes por el cumplimiento de sus deberes y derechos, utilizando el
conducto regular con el apoyo del Consejo de Estudiantes.

Presentar a los directivos de la Institucion Educativa: Coordinacién Académica, Coordinacion
de Convivencia, Rectoria, Direccidn general, las dificultades y alternativas de solucion frente
al rendimiento académico, comportamental y disciplinario de los seminaristas claverianos.
Estimular la vivencia de los principios y los valores institucionales.

Representar a la Institucién Educativa cuando sea invitado a foros, charlas, encuentros
referentes a su rol.

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

CAPITULO XI. CONTRALOR ESTUDIANTIL

PARAGRAFO 210. El Contralor Estudiantil sera un estudiante del Seminario San Pedro Claver que
se encuentre matriculado y sera elegido en un proceso democratico de votacién por todos los
estudiantes que se encuentren legalmente matriculados en dicha institucién.

PARAGRAFO 211. Los aspirantes a ser Contralores estudiantiles en el Seminario San Pedro Claver
deben responder al siguiente Perfil:

b

Una persona que sobresale en su rendimiento escolar, académico y disciplinario.
Responsable, lider y dindmico.

Motiva a sus compafieros (as) con su propio ejemplo, a través del didlogo, el respeto y la
confianza.

Debe tener al menos un afio de permanencia en la Institucién (salvo primer grado).

Debe estar matriculado en la bdsica media.

El tiempo de servicio sera por un afo lectivo.

PARAGRAFO 212. Son Funciones del Contralor estudiantil (Ley 2195 de 2022, art. 18):

O N WA

Divulgar los derechos y obligaciones de los ciudadanos.

Divulgar los mecanismos de participacidon y control a disposiciéon de los ciudadanos y la
manera de utilizarlos.

Presentar para consideracion de la institucion educativa, propuestas relacionadas con el
cuidado de los recursos fisicos y naturales del Seminario San Pedro Claver.

Velar por el cuidado del medio ambiente en el Seminario.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEl) del Seminario.

Socializar ante la comunidad educativa los avances y resultados de la gestidn del afio en curso.
Formular recomendaciones o acciones de mejora al Rector o al Consejo directivo.

Velar por el cuidado de los muebles e inmuebles del Seminario.
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Velar por el buen manejo de los Servicios publicos (agua y luz eléctrica)

CAPITULO XII. EL MONITOR DE CURSO

PARAGRAFO 213. El (la) monitor/a de curso debe caracterizarse por:

a. Acatar el cumplimiento de las normas contempladas en el Manual de Convivencia.

b. Su alto sentido de pertenencia a la Institucion Educativa.

c. Conocer y vivenciar la filosofia Institucional siendo testimonio de fe cristiana catdlica y
fuera de la Institucién Educativa.

d. Manejo adecuado de las relaciones interpersonales.

e. Susentido social que lo lleve a ser solidario con quien lo necesite.

PARAGRAFO 214. Las funciones del monitor son:

10.
11.
12.

13.

Actuar siempre en comunicacion con el (la) Director (a) de Grupo.

Motivar a su curso a través del buen ejemplo y el aprovechamiento del estudio.

Impulsar el conocimiento y la vivencia de la Filosofia Institucional y del Manual de
Convivencia.

Preocuparse por la buena marcha del curso en todos sus aspectos.

Servir de puente con el director de Grupo y los maestros para comunicar las dificultades o
iniciativas que consideren necesarias para un mejor aprovechamiento del proceso de
aprendizaje.

Propiciar y favorecer un clima de aula basado en el respeto, la solidaridad, la confianza, el
servicio, la responsabilidad, la alegria.

Hacer observaciones respetuosas que faciliten el orden y la disciplina en el aula de clase, en
los espacios comunes de socializacién y en las actividades institucionales.

Fomentar entre companeros el sentido de pertenencia con la Institucién educativa.
Colaborar en los diferentes comités conformados en el curso y apoyar las actividades
institucionales.

Promover campafias de aseo y orden dentro del aula y en la Instituciéon Educativa.

Llevar el registro diario de clase, velando para que los maestros lo diligencien.

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

Evaluar su desempenio para afianzar sus fortalezas y mejorar sus falencias.
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CAPITULO XIil. PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DE LOS
REPRESENTANTES DE LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 215. Se tendran en cuenta las siguientes condiciones para la revocatoria de los

representantes de los estudiantes:

1. Faltas al incumplimiento del manual de convivencia de la institucién.

2. Incumplimiento de los programas propuestos en su campaiia.

3. ElConsejo Directivo recibe la peticién de revocatoria, si es aceptada el rector deberd convocar
nuevas elecciones en los 30 dias siguientes.

4. Silarevocatoria se hace el ultimo trimestre, asume el aspirante que obtuvo el segundo lugar
segun el numero de votos.

TITULO X. ESTIMULOS A LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

En este apartado se contemplan los estimulos a tener en cuenta para los estudiantes, educadores
y trabajadores que forman parte de la comunidad educativa del Seminario San Pedro Claver.

CAPITULO I. ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

PARAGRAFO 216. El Seminario estimulard a los estudiantes que se distingan por su
aprovechamiento académico, conducta institucional y espiritu de colaboracién:

IZADA DE BANDERA: Alumnos sobresalientes académicamente y en comportamiento en cada
periodo.

ESCUDO DE EXCELENCIA: A los Seminaristas que se distingan por su rendimiento académico,
excelente comportamiento y cuyo espiritu claveriano haya sido manifiesto en todos y cada uno
de sus actos durante el afio lectivo.

ESCUDO DE PERSEVERANCIA: A los Seminaristas que hayan cursado los seis (6) afios de
Bachillerato en la Institucidn, sin perder ningun afio.

HONOR AL MERITO ACADEMICO: Al Seminarista que haya obtenido el mayor puntaje en las
Pruebas del Estado.

MENCION DE HONOR: A los Seminaristas que durante el afio se destaquen por su colaboracién
y participacidén en las actividades deportivas, culturales, sociales y recreativas organizadas por el
plantel durante el afio.

ASIGNACION DEL TRICOLOR NACIONAL: A los mejores alumnos de cada curso para que lo porte
entre una izada de bandera y otra.
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RECONOCIMIENTO ESPECIAL POR PARTE DEL SEMINARIO: A aquellos alumnos que lo
representen a nivel Municipal, Departamental y Nacional.

PARAGRAFO 217. El Consejo Académico establecerd las condiciones para considerar a un
estudiante sobresaliente y con aprobacidon de rectoria considerara estimulos y distinciones
pertinentes.

PARAGRAFO 218. No se otorgaran distinciones ni estimulos a los estudiantes que en su hoja de
vida tenga constancia de violacién a las disposiciones del presente MANUAL DE CONVIVENCIA.

CAPITULO Il. ESTIMULOS PARA LOS EDUCADORES Y TRABAJADORES

PARAGRAFO 219. El Seminario estimulara a los educadores y trabajadores que se distingan por
su aprovechamiento académico, conducta institucional y espiritu de colaboracién:

a. Educadores
MENCION DE HONOR AL MEJOR EDUCADOR: Al profesor que durante el afio lectivo se haya
destacado por su ensefianza y acompafiamiento a los estudiantes.
MENCION DE HONOR AL MEJOR DIRECTOR DE GRUPO: Al profesor que durante el afio lectivo
se haya destacado por su colaboracién y acompafiamiento al grupo asignado.

b. Trabajadores
MENCION DE HONOR AL MEJOR TRABAJADOR: Al trabajador que durante el afio lectivo se haya
destacado por su sentido de pertenencia al Seminario.
DIA DE DESCANSO AL TRABAJADOR: Al trabajador que por su labor y buen desempefio se haya
destacado durante el afio lectivo.

TITULO Xl. COSTOS EDUCATIVOS

En este titulo se explicard sobre los costos anuales por estudiante, los descuentos por
estudiantes, cobros periddicos, otros cobros periddicos y otros aspectos relacionados con los
costos educativos.

CAPITULO I. ANUALIDAD

PARAGRAFO 220. Costos educativos. Los costos educativos para los estudiantes corresponden a
los establecidos por la Institucién y aprobado por la Secretaria de Educacién Distrital.
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PARAGRAFO 221. Costos educativos inclusién. Los estudiantes en inclusién tienen los mismos
costos educativos mas otros costos adicionales que incluyen material pedagogico y profesionales
en Terapia ocupacional, Psicoterapia y psicopedagogia.

PARA APROBACION POR RESOLUCION (Incremento el 9.1%)

GRADO COSTO TOTAL - | MATRICULA PENSION 2025
ANO 2025 2025 (ANUAL)  |(MENSUAL)
PREJARDIN | 23.000.000,00 2.300.000,00 2.070.000,00
JARDIN 22.365.500,00 2.236.550,00 2.012.895,00
TRANSICION | 19.866.674,00 1.986.667,00 1.788.000,00
1 16.589.665,00 1.658.966,50 1.493.069,85
2 16.589.665,00 1.658.966,50 1.493.069,85
3 16.589.665,00 1.658.966,50 1.493.069,85
4 16.589.665,00 1.658.966,50 1.493.069,85
5 16.340.142,00 1.634.014,20 1.470.612,78
6 16.340.142,00 1.634.014,20 1.470.612,78
7 15.811.420,00 1.581.142,00 1.423.027,80
8 15.982.851,00 1.598.285,10 1.438.456,59
9 13.326.144,00 1.332.614,40 1.199.352,96
10 12.378.466,00 1.237.846,60 1.114.061,94
11 6.876.983,00 687.698,30 636.053,00

CAPITULO Il. DESCUENTOS EN LA ANUALIDAD

PARAGRAFO 222. Se tendran en cuenta los siguientes criterios para los descuentos en el

Seminario:

1. Los descuentos anuales se hacen en un 10% en la matricula si el padre de familia logro pagar

la matricula del afo siguiente terminado el afio lectivo del afio en curso.

2. Paralas pensiones se dard una beca equivalente al 60 0 65 % aproximadamente, segun sea el
caso familiar.
3. Por condiciones econémicas y manteniendo el cardcter no lucrativo del Seminario

excepcionalmente se le dara a una o dos familias el 80 0 85 % de becas académicas.

pag. 118




119

. Alos estudiantes de todos los grados, desde preescolar hasta 112 de Bachillerato gozaran de
becas, las cuales pueden perder por presentar bajo rendimiento académico y/o bajo
rendimiento en la disciplina como también por la falta de compromiso o irrespeto de los
padres o acudientes hacia los profesores o directivos.

La pérdida del beneficio de la beca conlleva que el padre de familia debera pagar los costos
plenos de la pensidn (segun resolucidn de la Secretaria Distrital de Barrancabermeja) a partir
del siguiente periodo académico.

En caso que se pierda el beneficio de la beca los primeros 10 dias del inicio de periodo, el
padre de familia deberd asumir los costos plenos de la pensién el mismo periodo cometido la
falta.

. Alos hijos de profesores que estudian en el Seminario, se les hace un descuento en Matricula
del 20%; en preescolar y primaria serd 75% y en bachillerato en la basica secundaria el 65% y
la media vocacional (92 y 102 el 57% y 112 20%).

CAPITULO IIl. COBROS PERIODICOS

Estos cobros hacen referencia a: transporte escolar, alimentacion y hospedaje. Desde esta dptica
se afirma que en el Seminario San Pedro Claver NO tiene otros cobros periddicos, referente a lo

mencionado.

CAPITULO IV. OTROS COBROS PERIODICOS

OTROS COBROS PERIODICOS ANO 2025
DERECHO DE GRADO $510.000=
CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS $20.000=
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS $60.000=
SOFTWARE EDUCATIVO $90.000=
CARNET ESTUDIANTIL $18.000=
CARTILLAS PRUEBAS SABER $90.000=
PRUEBAS ICFES $95.000=
GUIAS ACADEMICAS $650.000=
AYUDAS PEDAGOGICAS Y SISTEMATIZACION $480.000=
SALIDAS PEDAGOGICAS $1’250.000=
PROGRAMA DE HABILITACION INTEGRAL $600.00=

CAPITULO V. OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON LOS COSTOS EDUCATIVOS
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Los cobros de las obligaciones pendientes, en caso de mora los padres de familia deben pagar los
intereses legales vigente (ver contrato de matricula).

Numeral 26. PROTOCOLO DE CARTERA

1. Desde la oficina de contabilidad se llamara a los padres de familia que se encuentren en mora
con la pensién mensual de sus hijos.

2. Se enviara via WhatsApp o correo electrénico documento relacionado con las pensiones
atrasadas.

3. Como instancia final, se le pasara al abogado la cartera en mora para un cobro prejuridico.

4. Elnocumplimiento de las pensiones en los tiempos indicados, se pasara a cobro juridico.

5. Por el incumplimiento de los compromisos econdmicos con la institucion educativa se
retendrd todo tipo de documento, certificados, diplomas, etc., hasta cuando haya cumplido
con su obligacion.

TITULO XIil. VIGENCIA'Y REFORMA DEL MANUAL

PARAGRAFO 223. Este Manual entra en vigencia a partir del primer dia del afio lectivo 2025,
donde estudiantes, padres de familia o acudientes, profesores y directivos estan llamados a
acoger las directrices estipuladas dentro de él.

PARAGRAFO 224. El no acoger las directrices estipuladas dentro del Manual de Convivencias
acarrea sanciones.

PARAGRAFO 225. El Manual de Convivencias del afio 2024 queda derogado por el nuevo Manual
2025, donde se encuentran las nuevas reformas.

ACTA DE ACEPTACION DEL MANUAL

El presente Manual se encuentra integrado al contrato de matricula que hace el padre de familia
o acudiente en el momento que acepta y matricula a su hijo al Seminario San Pedro Claver, de
esta manera el padre de familia es consciente de las normas y exigencias que se tienen al
momento que elige el Seminario como Institucién donde se va a educar al hijo.

Es compromiso de los padres de familia ayudar a socializar y comprender las exigencias humanas

gue se tienen en el Seminario para la formacién de los hijos con miras a una formacion integral
humanizada y humanizante.
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ANEXO 1. MODELO DE ACTA DE ACEPTACION DEL MANUAL DE CONVIVENCCIA

SEMINARIO San Pedro Claver
Ano lectivo 2025

Nosotros y padres de
del grado

Recibimos y aceptamos libre y voluntariamente el Manual de Convivencia del Seminario San
Pedro Claver, para el afo lectivo 2025, y como integrantes de la comunidad educativa nos
comprometemos a cumplirlo y hacerlo cumplir por nuestros hijos que se vinculan a la comunidad
educativa del Seminario.

Declaramos que lo hemos leido y estamos de acuerdo con las normas y elementos contenidos en
él en relacién con los derechos, deberes, procedimientos, acciones y demds prescripciones para
la vida en comunidad.

Entendemos que el manual hace parte del contrato de matricula y que es el marco de referencia
de nuestros derechos y deberes, asi como también para la resolucidon de los conflictos y las
dificultades que eventualmente se puedan presentar.

Barrancabermeja, diciembre 10 del afo 2024.

En constancia firmamos,

Padre Madre Acudiente

Estudiante Fecha
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ANEXO 2. REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

ACUERDO No. 001 DE 2024
(15 febrero)

Por medio del cual se establece el Reglamento Interno para el funcionamiento del Comité Escolar
de Convivencia del Seminario San Pedro Claver.

El comité Escolar de Convivencia del Seminario en uso de sus facultades legales que le confiere
la Ley 1620 del 2013 (15 marzo), y por medio del Decreto reglamentario 1965 de 2013

Acuerda:

CAPITULO I. NATURALEZA Y COMPOSICION

El Comité Escolar de Convivencia tiene por objeto apoyar la labor de promocién y seguimiento a
la convivencia escolar, respeto por los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del
desarrollo y aplicacién al Manual de Convivencia y de la prevencidn y mitigacién de la violencia
escolar.

Los representantes del Comité Escolar de Convivencia serdn elegidos cada afio dentro de los
primeros 30 dias calendarios siguientes a la iniciacion de clases y podran ser reelegidos para dos
periodos consecutivos.

Se considera dimisorio el representante que falte a dos reuniones consecutivas sin causa
justificada y a tres con justificacion. Cuando se trate del docente o la Psicoorientadora su
reemplazo sera designado por el Rector. Cuando se trate del estudiante o padre de familia serd
elegido por ellos respectivamente.

CAPITULO Il. DE LOS PERIODOS DE SESIONES

El Comité Escolar de Convivencia sesionard minimo una vez cada tres meses o cuando las
circunstancias lo requieran para hacer algunas correcciones o decisiones pertinentes.

El comité Escolar de Convivencia podra sesionar y sera valido con la asistencia de la mitad mas

uno de sus miembros y las decisiones se aprobaran por la mayoria de votos de sus asistentes. No
podra sesionar sin la presencia del presidente.
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Cuando el Comité Escolar de Convivencia estime conveniente podra citar a sus reuniones a las
personas que considere necesario para dar a conocer un tema en especifico. En este caso los
invitados podrdn participar con voz, pero sin voto.

CAPITULO Ill. DE LA MESA DIRECTIVA

El Rector siempre sera el presidente del Comité Escolar de Convivencia.

El Secretario del Comité Escolar de Convivencia sera el Coordinador de Convivencia.

CAPITULO IV. DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

De cada sesidon del Comité Escolar de Convivencia se debe levantar un acta con las siguientes
indicaciones: lugar, fecha, asistentes, registro de quienes presentan excusas, sintesis de los temas
tratados, acciones a tomar, recomendaciones y conceptos adoptados. Firma del rector y los
miembros del comité en pleno.

Para el cumplimiento de sus disposiciones el Comité de Convivencia Escolar se pronunciara por
medio de actos administrativos que denominara Acuerdos.

CAPITULO V. ACCIONES O DECISIONES

a. El comité escolar de convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales segun lo dispuesto en la Constitucion Politica,
los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

b. El comité escolar de convivencia en el ambito de sus competencias, desarrollara acciones
para la promocién y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencién y mitigacion de la
violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; y para la atencion de las situaciones
qgue afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos a partir de la implementacion, desarrollo y aplicacidon de las estrategias y
programas trazados por la Institucién y en coordinacidn con el Distrito, el Departamento
y la Nacién.
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ANEXO 3. REGLAMENTO PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagdgicas contribuyen a la formacién integral de los estudiantes; es considerado
un momento de reflexion y profundizacion de sus pre-saberes como también una oportunidad
para proyectar su vida profesional.

10.

11.

12.

13.

14.

La coordinadora de Bienestar o profesor encargado realizard una reunidén con los padres de
familia del grado a salir para informar sobre la actividad.

Recoger las firmas de asistencia para anexarlo al paquete que serd direccionado a la
Secretaria de Educacidn.

Es deber de los padres de familia autorizar por escrito las salidas fuera del plantel educativo
para que sus hijos puedan participar de cada una de ellas.

El permiso para la salida pedagdgica se realizara con quince (15) dias de anticipacion a la
actividad.

Los estudiantes deben asistir a la salida pedagdgica con el uniforme de diario o de educacion
fisica o de inter-clases para presentarse a las diferentes organizaciones a visitar.

Los estudiantes para salir de la institucion dentro o fuera del Departamento deben contar con
el respectivo seguro estudiantil, presentar fotocopia de contribuyente o beneficiario de una
EPS, presentar la fotocopia de la cedula del padre de familia o acudiente y fotocopia de la
tarjeta de identidad del estudiante.

La empresa contratada para transportar a los estudiantes debe contar con seguro contra todo
riesgo del vehiculo, tecno-mecanica vigente, la pdliza contractual de la empresa de turismo o
de transporte que sea contratada, SOAT vigente del vehiculo.

El conductor debe presentar con tiempo ante el Seminario fotocopia del pase de conduccién
y fotocopia de la cédula de ciudadania.

Una vez recogida toda la documentacidon se debe presentar a la Secretaria de Educacion
Distrital para su aprobacidn y permisos para salir fuera de la Ciudad o del Departamento.

Es obligacion de los padres de familia o acudiente indicar las contraindicaciones médicas ante
un medicamento o alimento que no se pueda suministrar al estudiante por cuestiones
alérgicas.

A los estudiantes que presenten comportamientos disruptivos se les puede negar la salida
pedagégica.

La coordinadora de Bienestar se debe reunir con todos los padres de familia o acudientes del
grupo a salir para presentar las normas y condiciones de la salida pedagdgica, ademas,
presenta la fecha y hora tanto de salida como de llegada.

En caso que un estudiante se enferme durante la salida, el padre de familia o acudiente debe
ir hasta el lugar o autorizar a que la Institucion lo traslade hasta las instalaciones del mismo.
Si el estudiante se encuentra en la actividad fuera de la Ciudad y finalizada ésta, el padre de
familia o acudiente desea recoger a su hijo en las instalaciones del encuentro debe informar
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con anticipacién por medio de carta, correo electrénico o WhatsApp a la coordinadora de
bienestar.

15. La salida pedagdgica sera acompaiada por la coordinadora de bienestar, el capellan y algunos
profesores destinados por la direccion del Seminario.

pag. 125




