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RESOLUCION RECTORAL No. 004
Noviembre 28 de 2025

Por medio de la cual se adopta el Manual de Convivencia Escolar del Instituto Caldas para el afio
escolar 2026-2027.

La rectora del Instituto Caldas, en su calidad de presidente del Consejo Directivo y en uso de las
facultades que le otorga la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacién) y demds normas concordantes, y

MANUAL

CONSIDERANDO

Que la Ley General de Educacidn, Ley 115 de 1994, en sus articulos 73 y 87, establece que todo
Establecimiento Educativo debe contar con un Manual de Convivencia Escolar como parte
integrante de su Proyecto Educativo Institucional.

Que la Ley General de Educacién, Ley 115 de 1994, en su articulo 144, numeral C, establece
como funcidon del Consejo Directivo la adopcidon del Manual de Convivencia Escolar, de
conformidad con las normas vigentes, lo cual se encuentra estipulado en el Decreto 1075 de
2015, articulos 2.3.3.1.5.6.

Que en el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.4.1., numeral 7, incluye el Manual de
Convivencia Escolar en el Proyecto Educativo Institucional.

Que el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.4.4, reglamenta el contenido del Manual de
Convivencia Escolar, sin perjuicio de otros temas relacionados con los derechos y deberes de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa, y los procesos que garanticen la sana
convivencia escolar.

Que la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1075 de 2015 prescriben la inclusidon de normas, procesos
y procedimientos dirigidos a la sana convivencia escolar y a la formacion para el ejercicio de los
Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos (DHSR) de los estudiantes. Ademas, la Ley 1620
de 2013, en su articulo 21, y el Decreto 1965, en su articulo 29, establecen los lineamientos
generales para la actualizacion del Manual de Convivencia Escolar.

Que es necesario establecer acuerdos y normas claras para la disciplina y convivencia para la
construccion de ambientes cordiales, cercanos y arménicos que favorezcan la formacién
integral de la comunidad caldista.

Que se ha elaborado e implementado un plan para la participacion de los diferentes estamentos
de la comunidad educativa caldista, en aras de la presentacidn de propuestas de reforma del
actual Manual de Convivencia Escolar.

Que en reunién del Comité Escolar de Convivencia el 19 de septiembre de 2025, seglin consta
en el Acta No. 4, fue revisado y actualizado el Manual de Convivencia Escolar que rige para el
afio escolar 2026-2027.

Que en reunién del Consejo Directivo el 19 de septiembre de 2025, segun consta en el Acta No.
1, fue revisado y aprobado el Manual de Convivencia Escolar que rige para el afio escolar 2026-
2027.

Que la convivencia escolar dentro de la comunidad educativa caldista implica que sus miembros
(estudiantes, representantes legales, padres y madres de familia, cuidadores, profesores y
directivos) son titulares de una serie de derechos y, al mismo tiempo, estan sujetos al
cumplimiento de una serie de deberes. Estos derechos y deberes estan disefiados para
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garantizar un entorno educativo respetuoso, inclusivo y armonioso, donde cada individuo pueda
desarrollarse integralmente y contribuir positivamente al bienestar colectivo.

RESUELVE
Articulo 1. Aprobar la reforma al actual Manual de Convivencia Escolar (Versién 19) para el Instituto
Caldas, en sus niveles Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Vocacional, vigente

para el aifo escolar 2026-2027.

Articulo 2. Derogar la version anterior del Manual de Convivencia Escolar, junto con las normas y
procedimientos que no sean consecuentes con el presente reglamento.

Articulo 3. Publicar el texto completo del Manual de Convivencia Escolar en la pagina web de la
plataforma educativa (SEB), asegurando que sea ampliamente conocido por los miembros de la
comunidad educativa caldista, para su comprensiéon y cumplimiento.

Articulo 4. Los directivos, profesores, representantes legales, padres, madres de familia vy
cuidadores deben asegurar el cumplimiento de las normas contempladas en el Manual de

Convivencia Escolar por parte de los estudiantes.

Articulo 5. Remitir la presente Resolucién Rectoral a la Secretaria de Educacién Municipal,
acompafada de una copia del Manual de Convivencia Escolar para el afio escolar 2026-2027.

Dado en Bucaramanga el 28 de noviembre de 2025.
La presente Resolucién Rectoral entrara en vigor a partir del 1 de diciembre de 2025.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ALEJANDRA GARCES RANGEL
Rectora | Instituto Caldas
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INTRODUCCION

“Hacer de la educacion un empefo perpetuo por el mejoramiento social”.
Alfonso Gémez Gémez. Discurso pronunciado en la graduacion de los primeros bachilleres del
Instituto Caldas, 1965, pdg. 3.

El Instituto Caldas, como parte esencial de la Corporacion UNAB, asume la educacidon como un acto
permanente de transformacion social y desarrollo humano. En un mundo caracterizado por la
incertidumbre, la aceleracidn tecnoldgica, la pluralidad de voces y la complejidad de los problemas
globales, reafirmamos que la educacion sigue siendo la herramienta mas poderosa para imaginar,
construir y sostener sociedades mas justas, criticas y conscientes.

Inspirados en el pensamiento visionario de nuestro fundador, Alfonso Gomez Gémez, y en su
llamado a entender la educacidon como un proyecto de responsabilidad colectiva, presentamos este
Proyecto Educativo Institucional (PEI) como un marco que orienta, articula y proyecta el sentido
profundo de nuestra misién: formar ciudadanos éticos, auténomos y globales que contribuyan
activamente al bienestar de su comunidad y del mundo.

Esta actualizacién del PEI, alineada con los principios, hitos e itinerarios definidos por la Universidad
Auténoma de Bucaramanga, busca ofrecer a nuestra comunidad educativa un horizonte
compartido. A través de estas paginas invitamos a docentes, estudiantes, familias, directivos y
aliados externos a excitar la imaginacidn, tejer visiones comunes y reconocerse como actores
corresponsables de la formacién integral. Tal como lo sugiere el PEI de la UNAB, el propésito es
“fabricar una imagen comun en torno a un proyecto” que sitle la formacion en el centro y genere
un sentido de pertenencia y responsabilidad frente al desarrollo personal y colectivo.

Este documento no pretende imponer férmulas; por el contrario, se concibe como una guia
inspiradora que recoge nuestra tradicién, dialoga con el presente e impulsa la construccién del
futuro. Su estructura integra los fundamentos histéricos y filoséficos que nos caracterizan, los
horizontes educativos que proyectan nuestro quehacer, y los lineamientos pedagdgicos,
organizacionales y comunitarios que dan vida a nuestra propuesta educativa.

Cada miembro de la comunidad encontrard aqui oportunidades para interpretar, apropiar y
potenciar su rol dentro de este ecosistema educativo. Este PEl es, en esencia, una invitacién a
imaginar juntos, a trabajar con propdsito y a construir caminos que conduzcan al florecimiento de
una ciudadania global con identidad local, capaz de transformar su realidad con sensibilidad,
creatividad y pensamiento critico.

Con esta actualizacion reafirmamos nuestro compromiso: educar para la vida, para la convivencia,

para la libertad y para la transformacién social, siguiendo el legado histérico del Instituto Caldas y
la vision humanista de la UNAB.

MANUAL ESCOLAR



CAPITULO I. FUNDAMENTOS LEGALES

Los fundamentos legales son el soporte indispensable para un Manual de Convivencia Escolar eficaz
y eficiente. Al establecer los principios y normas legales, este marco no solo garantiza la legitimidad
del documento, sino que también contribuye a la formacién integral de los estudiantes,
promoviendo un ambiente de aprendizaje seguro y respetuoso en el que todos los miembros de la
comunidad educativa se sientan valorados y respetados.

Articulo 1. Fundamentos legales

El Manual de Convivencia Escolar del Instituto Caldas se encuentra enmarcado en el ordenamiento
juridico nacional e internacional, teniendo como referentes principales:
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Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

Comité de los Derechos del nifio sobre la Convencion sobre los Derechos del nifio.
Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Cédigo Civil.

Ley 115 de 1994. Ley general de Educacion.

Ley 30 de 1996. Ley de proteccidn para la prohibicion de las drogas.

Ley 823 de 2003. Normas de igualdad de oportunidades para las mujeres.

Ley 1098 de 2006. Corresponsabilidad y responsabilidad de la familia, la sociedad y el Estado
en el proceso de formacidn — Ley de Infancia y Adolescencia.

Ley 1257 de 2008. Respeto por los derechos, las libertades, la autonomia e igualdad entre
hombres y mujeres.

Ley 1482 de 2011. Eliminacion de actos de discriminacién por razones de raza, etnia,
religion, nacionalidad, ideologia politica o filoséfica, sexo u orientacién sexual.

Ley 1146 de 2007. Normas para la prevencion de la violencia sexual y atencidn integral de
los nifios, nifas y adolescentes abusados sexualmente.

Ley 1335 de 2009. Politicas publicas para la prevencién del consumo del tabaco vy el
abandono de la dependencia del tabaco del fumador

Ley 1336 de 2009. Lucha contra la explotacidn, la pornografia y el turismo sexual con nifios,
nifias y adolescentes.

Ley 1616 de 2013. Acciones de promocion en salud mental.

Ley 1620 de 2013. Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el ejercicio de
los Derechos Humanos, la Educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar.

Ley 1581 de 2012 y Decreto Reglamentario 1377 de 2013, sobre la proteccién de los datos
personales.

Ley 1801 de 2016. Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.

Ley 1804 de 2016 por medio de la se establecen las disposiciones para la atencion integral
a la primera infancia, incluyendo la educacién inicial.

Ley 2025 de 2020 por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacién
de las escuelas para padres, madres de familia y cuidadores, en las instituciones de
educacién preescolar, basica y media publicas y privadas del pais.

Ley 2170 de 2021 por medio de la cual se dictan disposiciones frente al uso de herramientas
tecnoldgicas en los establecimientos educativos.

Ley 2383 de 2024 por medio de la cual se promueve la educacién socio emocional de los
nifios, nifas y adolescentes en las Instituciones Educativas.
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Ley 2414 de 2024 por medio de la cual se busca fortalecer la educacién en habilidades
sociales y emocionales en la educacion basica y media.

Ley 2354 de 2024 por medio de la cual se establece la regulacién del consumo, venta,
publicidad y promocién de los cigarrillos, productos de tabaco, sus derivados, suceddneos o
imitadores y los dispositivos necesarios para su funcionamiento; entre los que se
encuentran los Sistemas Electrénicos de Administracion de Nicotina (SEAN), y Sistemas
Similares Sin Nicotina (SSSN), los Productos de Tabaco Calentado (PTC) y Productos de
Nicotina Oral (PNO), entre otros.

Ley 2365 de 2024 por medio de la cual se adoptan medidas de prevencidn, protecciéon y
atencién del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacién.

Ley 2491 de 2025 por la cual se incorpora a los proyectos educativos institucionales el
componente de competencias socioemocionales en Colombia y se dictan otras
disposiciones.

Ley 2503 de 2025 por medio de la cual se crea y se implementa la catedra de educacién
emocional en todas las instituciones educativas de Colombia en los niveles de preescolar,
basica y media y se adoptan otras disposiciones.

Decreto 1860 de 1994. La ensenanza de la educacion sexual bajo la modalidad de proyectos
pedagdgicos.

Decreto 1108 de 1994. Prohibicidn del porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicoactivas.

Decreto 2247 de 1997. Establece el marco normativo de la educacidn preescolar y establece
disposiciones especificas sobre la organizacién y funcionamiento de los establecimientos
educativos que ofrecen este nivel educativo.

Decreto 1930 de 2013. Politica Publica Nacional de Equidad de Género.

Decreto 1965 de 2013. Fundamentacion del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Decreto 1075 de 2015. Lineamientos de actualizacidn del Manual de Convivencia Escolar.
Decreto 1421 de 2017. Educacion inclusiva y poblacién con discapacidad.

Decreto 0459 de 2024 por medio del cual se reglamenta la participacién de las familias en
los procesos educativos de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales, de
educacion preescolar, basica y media para promover el desarrollo integral de nifias, nifios y
adolescentes

Resolucién 4210 de septiembre 12 de 1996, por el cual se establece determinar el propdsito
principal y los mecanismos generales para la prestacién del servicio social estudiantil
obligatorio.

. Directiva No. 1 de marzo 4 de 2022 del Ministerio de Educacién Nacional, por la cual se

imparten orientaciones para la prevencion de violencia sexual en entornos escolares.
Directiva No. 67 de diciembre 3 de 2015 del Ministerio de Educacién Nacional, por la cual
se establece las orientaciones para la construcciéon y las normas de seguridad para
laboratorios de quimica y fisica.

Sentencias de la Corte Constitucional relacionados con la educacién, entre los que
se encuentran las sentencias T-439 de 1993, T-316 de 1994, T-386 de 1994, T-569 y T-509
de 1994, T-435 de 2002, T-1233 de 2003, T-839 de 2007, T- 789 de 2013, T- 356 de 2013, T-
478 de 2015 y T-120 de 2019.
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CAPITULO Il. HORIZONTE INSTITUCIONAL

El horizonte del Instituto Caldas busca establecer un camino esencial para garantizar la calidad
educativa y el desarrollo integral de los estudiantes. Este marco de referencia orienta las acciones
de todos los miembros de la comunidad educativa, contribuyendo a la formacién de ciudadanos
globales, criticos y comprometidos con la diversidad y la inclusién, para construir una sociedad mas
justa y equitativa.

Articulo 1. Historia

El Instituto Caldas, fundado en 1952, es una
institucion educativa que nacié del ideal de un
grupo de destacados educadores liberales,
entre ellos Juan B. Rey, Edmundo Mendoza
Figueroa, Gabriel Pedraza Afanador, Carlos
Martinez Rojas, Juan Blanco y Carlos Gémez
Albarracin. Inspirados por la vision de Alfonso
Gomez Gomez, estos educadores enfrentaron
un contexto de persecucion politica y religiosa
para crear un espacio educativo basado en la
tolerancia, la democracia y la construccién de
una nueva sociedad. Desde sus inicios, el
Instituto Caldas ha sido un referente de excelencia académica y de innovacién pedagdgica en la
region.

En sus primeros afos, el colegio enfrentd desafios significativos que casi llevaron a su cierre en 1954
y 1959. Sin embargo, gracias al liderazgo del Dr. Alfonso Gémez Gémez y al apoyo de visionarios
como Armando Puyana y Elias Botero, se consolidd la Corporacion Instituto Caldas en 1954,
garantizando la continuidad del proyecto educativo. En 1956, obtuvo personeria juridica, y dos afios
después, la licencia para impartir educacién secundaria. En 1967, marcé un hito al graduar sus
primeras promociones mixtas, sentando las bases para una educacién inclusiva y equitativa.

El Instituto Caldas dio origen a la Universidad Auténoma de Bucaramanga (UNAB), constituyendo
ambas instituciones una misma entidad educativa bajo el nombre juridico "Corporacién UNAB -
Instituto Caldas". Desde 1968, los avances cientificos, tecnoldgicos y pedagdgicos desarrollados por
la UNAB han enriquecido el curriculo del colegio, brindando a sus estudiantes una educacién integral
y de calidad, alineada con las exigencias del siglo XXI.

En la actualidad, el Instituto Caldas ofrece educacién en los niveles de Preescolar, Basica Primaria,
Basica Secundaria y Media Vocacional. Con un enfoque pedagdgico basado en la ensefianza para la
comprension, la institucion se destaca por promover una cultura de pensamiento, creatividad e
investigacion, formando ciudadanos integros y auténomos. Este modelo potencia en los estudiantes
las competencias necesarias para el SER, SABER, SABER HACER y SABER CONVIVIR, elementos clave
para enfrentar los retos de un mundo en constante transformacion.

El Instituto Caldas, certificado con la norma ISO 9001 desde 2013 y ubicado en el nivel A+ de acuerdo
con los resultados de las pruebas SABER 11, continua liderando la educacién en la regién. Su misién
se centra en formar integralmente a nifios, nifias y adolescentes auténomos y respetuosos,
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fortaleciendo competencias basicas y promoviendo una ciudadania responsable y comprometida
con su entorno. Como parte de su filosofia institucional, la educacién caldista integra el desarrollo
de dimensiones fisico-sensibles, socio-afectivas, intelectuales y creativas, consolidando valores
éticos, logicos y estéticos que trascienden generaciones.

A través de su historia, el Instituto Caldas ha demostrado ser mds que un colegio: es un espacio
transformador donde la educacidn se vive como una experiencia que forma lideres con pensamiento
critico, creatividad y conciencia social.

Articulo 2. Direccionamiento estratégico
a. Propésito central

Formamos personas auténomas, respetuosas, éticas y con sensibilidad social, mediante el
desarrollo del pensamiento critico y creativo, y las competencias del ser, saber, saber y saber
convivir, para interactuar asertivamente en un entorno global.

En el Instituto Caldas formamos estudiantes auténomos, criticos, creativos y globales, capaces de
enfrentar los retos de un mundo en transformacién. Nuestra educaciéon se fundamenta en Ia
Ensefianza para la Comprension, una cultura de pensamiento visible y el Aprendizaje Basado en
Proyectos e investigacion.

Alineados con la Universidad Auténoma de Bucaramanga (UNAB), articulamos tradicion académica,
innovacion pedagdgica, tecnologia educativa y un profundo compromiso ético, social y ambiental.
Promovemos una educacidon integral que forma seres humanos confiados, empdticos vy
responsables, con sélidos valores estéticos, éticos y logicos, preparados para aportar valor a su
comunidad y al mundo.

b. Objetivo retador

En 2027 el Instituto Caldas tendra certificado internacionalmente su modelo pedagdgico
fundamentado en la creatividad y el desarrollo del pensamiento critico, con el cual hard presencia
en otro territorio y se mantendra entre los 50 mejores colegios de Colombia.

Seremos reconocidos como una de las cinco mejores instituciones educativas del area
metropolitana de Bucaramanga y un referente nacional en curriculo innovador, pensamiento critico,
creatividad, ciudadania global e inclusiéon activa. Destacaremos por la formacién integral de
estudiantes auténomos, responsables y con una visién global, preparados para asumir los retos del
mundo como ciudadanos universales comprometidos con su desarrollo personal y el de su entorno.

Nuestra identidad estara marcada por:
e La articulacidn estratégica con la Universidad UNAB.
e Un modelo bilinglie sélido y pertinente.
e Llaincorporacién de tecnologias y metodologias activas de vanguardia.
e Alianzas globales significativas.
e Gestion financiera sostenible y responsabilidad social institucional.
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c. Politica de calidad

El Instituto Caldas ofrece educacidn integral para la formacidn de nifios y jovenes autdnomos en los
niveles de preescolar, educacidon bdsica y media, fundamentada en los principios y valores que
identifican la propuesta educativa de la UNAB dentro de una relacién de cooperacidon y mutuo apoyo
para el desarrollo del PEI Caldista. El Instituto Caldas esta comprometido con:

El cumplimiento de los requisitos.

La satisfaccion de estudiantes y padres de familia.

El mejoramiento continuo de la eficacia del Sistema de Gestidn de la calidad y la obtencién
de posiciones de privilegio por el resultado de su actividad educadora.

Cuenta con maestros calificados e infraestructura fisica y tecnolégica moderna y funcional
para asumir su compromiso y responsabilidad social.

d. Objetivos de calidad

El Instituto Caldas ha definido objetivos de calidad muy claros y enfocados en el desarrollo integral
de los estudiantes y en la mejora continua de la institucién, siendo los siguientes:

Potenciar el nivel de satisfaccidn de nuestros estudiantes y padres de familia.

Obtener posiciones de excelencia en el sistema de evaluacidn institucional definido por el
MEN.

Promover la formacion de ciudadanos auténomos.

Fomentar en los estudiantes la cultura de manejo sostenible del ambiente.

Garantizar la innovacion del PEI.

Fortalecer la cualificacidn del equipo docente.

Conservar la infraestructura fisica y tecnolégica acorde a las necesidades del servicio
educativo.

Consolidar la efectividad del SGC.

Articulo 3. Hitos

Los hitos representan los pilares filosoficos y formativos que han orientado histéricamente a la
Universidad Autonoma de Bucaramanga y al Instituto Caldas como una sola institucién educativa:
la Corporacion UNAB—Instituto Caldas. Estos hitos no son solamente una linea de tiempo; son la
esencia conceptual que define la identidad, el actuar y el propdsito educativo que compartimos
desde la primera infancia hasta la vida universitaria.

Los hitos UNAB constituyen la raiz filoséfica del Instituto Caldas. Representan la tradicién liberal,
laica, critica y humanista que nos dio origen y que hemos fortalecido durante mas de 70 afios. Como
colegio de la familia UNAB:

Compartimos los mismos fundamentos éticos,

Los mismos valores institucionales,

Las mismas orientaciones para la formacidn del pensamiento,

El mismo compromiso con la ciencia, la creatividad y la innovacion,
Y el mismo propdsito de transformacidn social.

En el Instituto Caldas, estos hitos se viven en la cotidianidad del aula, en la cultura de pensamiento,
en los ambientes de aprendizaje, en la relacion respetuosa entre estudiantes y docentes, y en
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nuestro propdsito central de formar personas auténomas, criticas, creativas y con sensibilidad social
para un mundo globalizado.

a. Libre Pensamiento

Este principio ha sido parte de nuestra identidad desde 1952. Formamos estudiantes que piensan
por si mismos, capaces de analizar su realidad, argumentar con fundamentos, dialogar con la
diferencia y participar en la construccidn de una sociedad democratica. Este principio guia nuestro
modelo pedagdgico basado en:

e Cultura de pensamiento

o EpC

e PBL/ Investigacidn

e Pregunta, reflexion y andlisis critico

b. Etica Laica y Acuerdos sobre Minimos

Este enfoque nutre nuestro Manual de Convivencia, nuestras politicas de bienestar y todo el sistema
de proteccion infantil. En el colegio, esta ética laica se traduce en acuerdos de aula, resolucion
pacifica de conflictos, participacién estudiantil, ambientes seguros y formacién ciudadana desde la
primera infancia. Es la base de nuestra educacidn en valores: respeto, autonomia, didlogo, justicia,
empatia y responsabilidad social.

c. Estética enla Formacion

La estética es una forma de conocer, sentir, imaginar y transformar. En el Caldas, la belleza del
aprendizaje se expresa en:

e Ambientes como tercer maestro

e Documentacién pedagdgica

e Arte, musica, expresion corporal

e Creatividad como lenguaje y pensamiento

d. Didlogo con las Nuevas Realidades

Formamos ciudadanos globales que comprenden, interpretan y transforman su mundo.

e Pluralismo: Valoramos la diversidad cultural, social, emocional, politica y humana. En el aula
promovemos inclusién activa, reconocimiento de la diferencia y relaciones basadas en
empatia y valoracién del otro.

e lgualdad de Género: Educamos para la equidad, el respeto y el liderazgo compartido. Lo
asumimos desde nuestra politica de inclusién, protocolos de bienestar y la formacién en
ciudadania y derechos humanos.

e Nuevas Tecnologias: Usamos la tecnologia de forma critica, creativa y ética: TIC, IA,
competencias digitales. Bilingliismo, plataformas educativas, proyectos STEAM, IA
educativa, pensamiento computacional y competencias digitales desde primaria.

e Cambio Climatico: Cultivamos conciencia ecoldgica y liderazgo en sostenibilidad desde
preescolar. Campus verde, reciclaje, responsabilidad ambiental y conciencia ecoldgica
desde preescolar, articulados con proyectos institucionales.
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e Problemas Sociales: Involucramos a los estudiantes en proyectos reales que promueven
justicia social y pensamiento critico. Formacién en ciudadania activa, cultura de la legalidad,
ética publica, servicio social, pensamiento critico y PBL enfocado en desafios reales.

Propdsito Compartido UNAB—Caldas
Una misma historia, un mismo proyecto, un mismo horizonte educativo.
Nuestros 8 Pilares de Formacion

Autonomia Personal

Formamos personas capaces de
tomar decisiones informadas y
responsables sobre su vida y
desarrollo.

=
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Sensibilidad Social

Desarrollamos la empatia y el
compromiso con la justicia y la
equidad social en el entorno.

Pensamiento Critico

Cultivamos la habilidad de analizar,
avaluar y cuestionar informacion de
manera lbgica y reflexiva.

Q

Dialogo y Democracia

Fortalecemos la capacidad de
comunicacion respetuosa y la
participacion activa en la vida civica.

Bl MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Vision Global

Fomentamos la comprension y el
aprecio por las diversas culturas y
los desafios globales.

Creatividad Integral

Impulsamos la capacidad de generar
soluciones innovadoras tanto en lo
profesional como en lo personal.

Etica Laica

Promovemos valores universales
basados en el respeto, la libertad y la
responsabilidad civil.

Compromiso Sostenible

Impulsamos acciones y conciencia
para un desarrollo que equilibre el
bienestar social, econdmico y
ambiantal.
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Articulo 4. Valores institucionales

Somos una comunidad educativa que comparte un legado de 73 afios formando ciudadanos
auténomos, criticos, creativos y con profundo sentido social.

e Valores Eticos: Basados en el respeto, la tolerancia y la responsabilidad, promovemos el
reconocimiento de la dignidad, la autonomia y los derechos de cada individuo, fomentando
una convivencia armanica.

e Valores Ldgicos: Desarrollamos la capacidad de pensar de manera rigurosa, cuestionar
paradigmas y buscar soluciones innovadoras, destacando la importancia del pensamiento
critico y el razonamiento légico.

e Valores Estéticos: Cultivamos la sensibilidad y la expresion creativa a través de multiples
lenguajes, como la palabra, la imagen, el sonido y el movimiento, estimulando el
autorreconocimiento y el respeto por las manifestaciones culturales y artisticas.

Estos ocho valores definen el caracter del Estudiante Caldista y el espiritu de la Corporacién UNAB
— Instituto Caldas.

N AUTONOMIA

N LoGICA

3 CONCIENCIA CIUDADANA
N RESPETO

a. AUTONOMIA - “Pensar y actuar con libertad responsable.”

Fomentamos la capacidad de decidir, reflexionar y asumir con madurez las consecuencias de las
acciones. En el Estudiante caldista:

e Liderazgo personal

e Toma de decisiones fundamentadas

e Autoregulacién y responsabilidad

b. LOGICA - “Razonar con claridad, evidencia y pensamiento critico.”

Promovemos el analisis, la argumentacion y la demostracion como herramientas para comprender
el mundo. En el Estudiante caldista:

e Pensamiento critico

e (Capacidad de anilisis

e Resolucidn inteligente de problemas
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c. SOLIDARIDAD - “Cooperar, cuidar y construir comunidad.”

Formamos estudiantes empdticos, colaborativos y conscientes del bienestar colectivo. En el
Estudiante caldista:

e Sensibilidad social

e Empatia

e Apoyo mutuo y cooperacién

d. RESPETO - “La dignidad humana como centro de toda relacién.”

Promovemos la convivencia sana, la escucha activa y el reconocimiento del otro. En el Estudiante
caldista:

e Etica del cuidado

e Buen trato

e Relaciones saludables

e. CONCIENCIA CIUDADANA - “Participar, convivir y actuar por el bien comun.”

Promovemos identidad democratica, corresponsabilidad y compromiso social. En el Estudiante
caldista:

e Ciudadania activa

e Etica publica

e Participacion en el entorno

f. SOSTENIBILIDAD - “Cuidar el planeta, a otros y a uno mismo.”

Formamos ciudadanos conscientes del impacto ambiental de sus acciones. En el Estudiante caldista:
e Sensibilidad ambiental
e Habitos responsables
e Relacién armodnica con su entorno

g. TRANSPARENCIA - “Integridad para actuar con coherencia.”

Promovemos decisiones éticas, honestas y responsables en toda la comunidad educativa. En el
Estudiante caldista:

e Rectitud

e Coherencia entre decir y hacer

e Confianza con los demas

h. CREATIVIDAD - “Imaginar, innovar y transformar.”

Fomentamos el pensamiento divergente, la innovacién y la capacidad de proponer soluciones
nuevas. En el Estudiante caldista:

e Innovacién

e Imaginacién activa

e Expresion creativa

18
MANUAL ESCOLAR



instituto
Caldas

Articulo 5. Propuesta educativa

La propuesta educativa del Instituto Caldas se fundamenta en una vision integral del ser humano
que articula tradicién, innovacion y excelencia académica, orientada al desarrollo pleno de las
dimensiones fisica, socioafectiva, intelectual y creativa de nuestros estudiantes. Inspirados en la
Ensefianza para la Comprension, la Cultura de Pensamiento y las pedagogias activas, promovemos
experiencias de aprendizaje que favorecen la autonomia, la indagacién, la creatividad, el
pensamiento critico y la formacidn ética. Nuestro modelo reconoce la diversidad como un valor
institucional y garantiza una educacién accesible, flexible e inclusiva conforme a la Politica de
Inclusién del colegio, asegurando rutas personalizadas de acompafiamiento y ajustes razonables
cuando son necesarios. En coherencia con nuestra Politica de Bienestar, Cuidado y Seguridad,
implementamos ambientes protectores que salvaguardan la integridad fisica, emocional y social de
los estudiantes, a través de estructuras formales de acompafiamiento, protocolos claros y una
cultura institucional basada en la corresponsabilidad entre colegio y familia.

La organizacidn curricular del Instituto Caldas, fortalecida en el Plan de Estudios 2026 y proyectada
al horizonte 2030, responde a las necesidades de aprendizaje del siglo XXI mediante la integracion
de metodologias activas, el Aprendizaje Basado en Proyectos, el pensamiento visible, Ia
investigacion escolar y la articulacién interdisciplinar. Desde preescolar, el ambiente se concibe
como tercer maestro, promoviendo exploracién, juego pedagogico, documentacion del
pensamiento y la construccion colectiva del conocimiento, en alineacién con los protocolos de
ambientacion y disefio de aula. El Proyecto Educativo incorpora un enfoque bilinglie robusto,
progresivo y articulado a todas las etapas formativas, que garantiza entornos de inmersion parcial
en inglés y fortalece competencias comunicativas, cientificas, tecnoldgicas y ciudadanas, ampliando
la proyeccion internacional de nuestros estudiantes. Este componente se complementa con la
estrecha relacion con la Universidad Auténoma de Bucaramanga (UNAB), que favorece la
continuidad formativa, la articulacidon con la educacién superior y la participacidon en escenarios
académicos, investigativos y culturales de alto nivel.

Nuestro curriculo, estructurado de forma coherente desde preescolar hasta la media vocacional,
promueve el dominio de competencias fundamentales en matematicas, ciencias, comunicacion,
ciencias sociales, artes, deporte, tecnologia, ciudadania y formacion ética, integradas con proyectos
transversales orientados al pensamiento critico, la sostenibilidad, la responsabilidad social y la
conciencia ambiental. El proceso formativo estd acompafiado por equipos docentes altamente
cualificados y guiado por el perfil del Profesor Caldista, quien actia como mediador pedagdgico,
garante de cuidado, agente de innovacién y referente ético para los estudiantes. A través de la
plataforma educativa (SEB), se realiza un seguimiento continuo al proceso académico, convivencial
y emocional, asegurando decisiones pedagdgicas oportunas y centradas en el desarrollo humano.

El estudiante caldista, resultado de esta propuesta educativa, es un ciudadano auténomo, critico,
creativo, empdtico y comprometido con su entorno; bilinglie, consciente de su papel en un mundo
global y preparado para afrontar retos locales y globales con responsabilidad, integridad y
pensamiento ético. Nuestro PElI 2026-2030 consolida asi una educacién transformadora,
humanista, investigativa e innovadora, que forma personas capaces de interpretar, comprender y
mejorar la realidad, liderando con sentido ético, sensibilidad social y vision de futuro.

19
MANUAL ESCOLAR



E8 Instituto
-~ Caldas

Articulo 6. Perfil del estudiante caldista

El Estudiante caldista es un ciudadano integral que encarna los principios fundamentales de la
Corporacién UNAB-Instituto Caldas: autonomia, pensamiento critico, creatividad, sensibilidad
social, respeto por la diversidad y compromiso ético con el desarrollo propio y el bienestar colectivo.
Es una persona capaz de aprender con profundidad, actuar con conciencia y liderar con propdsito,
aportando a la transformacién de su comunidad y del mundo.

Formado en una cultura de pensamiento, en ambientes estéticos de aprendizaje y en un enfoque
humanista e innovador, el Estudiante Caldista combina conocimiento, ética, habilidades
socioemocionales y visién global para enfrentar los desafios del siglo XXI con responsabilidad y
resiliencia.

a. Caracteristicas del Estudiante Caldista

SENSIBILIDAD
SOCIAL Y
AMBIENTAL

PENSAMIENTO
CRITICO, CREATIVO
E INVESTIGATIVO

BILINGUISMO Y
COMPETENCIAS
GLOBALES

2 Instituto
we Caldas

CIUDADANIA
RESPONSABLE

AUTONOMIA Y
RESPONSABILIDAD

Estas son las caracteristicas del estudiante caldista que enriquecen su proceso de formacion
integral:

1. Autonomia y Responsabilidad: El estudiante caldista desarrolla su autonomia a través del
ejercicio responsable de sus deberes y derechos, fundamentandose en el esfuerzo, la
disciplina y la autorregulacidn. Esta se refleja en su capacidad para decidir con ética,
gestionar sus emociones y participar activamente en la vida escolar.

2. Pensamiento Critico, Creativo e Investigativo: Demuestra la capacidad de analizar,
cuestionar y resolver problemas desde una perspectiva reflexiva, innovadora y propositiva.
Su pensamiento critico, creativo e investigativo le permite abordar los desafios del siglo XXI
con iniciativa, creatividad y apertura al cambio.
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3. Sensibilidad Social y Ambiental: Actia con empatia, respeto y solidaridad, promoviendo
practicas sostenibles y conscientes que favorecen la convivencia armdnicay la preservacién
del entorno natural y cultural.

4. Bilingliismo y Competencias Globales: Es un comunicador eficaz en espaiol e inglés, capaz
de desenvolverse en contextos multiculturales con confianza, respetando las diferencias y
valorando la diversidad como una oportunidad para el aprendizaje.

5. Ciudadania Responsable: Desarrolla una ciudadania ética y activa, fundamentada en
valores como la tolerancia, el respeto y la justicia, contribuyendo a la construccion de una
sociedad mds equitativa y solidaria.

b. Dimensiones Integrales del Desarrollo

Estas son las dimensiones integrales del desarrollo que configuran el perfil del estudiante caldista y
enriquecen su proceso de formacion:
1. Intelectual: Potencia competencias académicas sdlidas que le permiten comprender y
transformar su realidad.
2. Afectiva: Cultiva el autoconocimiento, la autoestima y la inteligencia emocional para
relacionarse de manera asertiva con los demas.
3. Fisico Sensible: Valora el cuidado de su cuerpo y promueve habitos de vida saludables como
base para un bienestar integral.
4. Creativa: Explora y desarrolla su capacidad para innovar y expresar ideas que impacten
positivamente en su entorno.
5. Compromiso con la Excelencia: El estudiante caldista asume el error como una oportunidad
de aprendizaje, persigue altas expectativas y mantiene una mentalidad de crecimiento que
le impulsa a superar los retos con resiliencia.
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Articulo 7. Simbolos

El Escudo parte de la relacién de un cuadrado como mddulo universal y un circulo como figura
infinita del universo, que al dividirse en partes iguales genera un sistema autémata integrado. El
yelmo simboliza un cerebro y representa a la institucion como forjadora de conocimiento. Las hojas
de laurel, tipicas de nuestra regidn, nos proyectan nacional e internacionalmente.

Los colores que estan también en nuestra bandera simbolizan: El rojo, la fuerza, energia y espiritu
liberal e innovador de la docencia; el amarillo, la busqueda del saber por los sectores que conforman
el colegio: los estudiantes, profesores y directivos, representados por unos semicirculos
concéntricos.

H‘

INETITUTD CALDAS

El Instituto Caldas se renueva con un logo que quiere transmitir una imagen que integra la tradicion
y la innovacién, reflejando nuestra sélida conexién con la Universidad Auténoma de Bucaramanga
(UNAB). La fusion de los colores naranja (UNAB) y rojo (Instituto Caldas) en nuestro nuevo logotipo
simboliza la integracion en la autopista de formacidn integral que refleja, con la excelencia
educativa, la autonomia y el pensamiento global.

Este cambio representa nuestra visién de futuro: un colegio innovador, con raices fuertes en su
identidad y una proyeccién internacional que inspira a formar ciudadanos integros, criticos y
creativos, preparados para liderar los desafios del siglo XXI.

Somos Instituto Caldas, tradicion que transforma.

Instituto
unab cqldqs

El Himno refleja la aspiracidn del perfil del estudiante caldista y la propuesta educativa centrada en
el desarrollo humano, entendido como la formacién integral de la persona y la construccién de
ciudadanos responsables.

I
Juventud el estudio nos llama
Con sus lenguas de fuego y amor
Es la vida una mistica flama,
Y es el libro su lumbre mejor.
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Musica: Profesor. Luis Maria Carvajal P

Il
Al estudio estudiantes, alegres,
Con el pecho encendido de afdn;
Cada instante que pasa es de oro,
Y estos tiempos muy pronto se van.

11}

Viva siempre mi amado Instituto,
Que a la ciencia le da plenitud;
Yo le canto con alma de alumno,
Que le quiere mostrar gratitud.

v
Estudiad, estudiemos unidos
De la ciencia la eterna virtud,
Ahora mismo que irradia en el cielo,
Como un astro inmortal juventud.

Letra: Dr. Rafael Ortiz Gonzalez

Articulo 8. Organigrama

2 Instituto
@

El organigrama del Instituto Caldas es una representacion grafica de su estructura organizativa,
disefada para facilitar la comprensién de la division de funciones, roles y responsabilidades dentro
del colegio. Este esquema ayuda a visualizar las relaciones jerdrquicas y funcionales, asegurando
una gestion eficiente y clara de las actividades institucionales.
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CAPITULO I1l. CONCEPTOS BASICOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La comunidad caldista entiende por convivencia la condicién y el compromiso de vivir con otros en
un marco de respeto, solidaridad y corresponsabilidad. Esta implica una interaccién constante,
basada en el didlogo abierto, la expresién legitima de sentimientos, emociones, ideas y saberes, y la
disposicion para construir acuerdos que favorezcan el bienestar colectivo. La convivencia escolar se
fortalece mediante procesos de conciliacién, escucha activa y resolucién pacifica de conflictos, que
permiten establecer relaciones armdnicas entre los distintos integrantes del colegio y consolidar
una cultura institucional centrada en el cuidado mutuo, la inclusién y la justicia reparadora.

Articulo 1. Manual de Convivencia Escolar

El Manual de Convivencia Escolar del Instituto Caldas es un documento institucional que orienta la
vida en comunidad, estableciendo normas, principios y valores que regulan las relaciones entre los
distintos actores educativos. Este busca promover un entorno escolar basado en el respeto mutuo,
la participacion activa y la corresponsabilidad, fortaleciendo la cohesidn y el sentido de pertenencia
dentro de la comunidad caldista.

Su objetivo general es fomentar una cultura de convivencia fundamentada en el respeto, la
autonomia y la resolucién pacifica de los conflictos. Para ello, el Manual articula procedimientos y
orientaciones que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes, fortaleciendo su formacién
ética, emocional y ciudadana, en coherencia con los principios institucionales.

Ademas, establece normas claras y consensuadas que garantizan el ejercicio de derechos y el
cumplimiento de deberes, promoviendo acciones formativas, disciplinarias y reparadoras. Asegura
el debido proceso en situaciones que afectan la disciplina y la convivencia, y refuerza la
corresponsabilidad entre familia y colegio mediante espacios de didlogo y construccién colectiva,
orientados al bienestar comun y al fortalecimiento del tejido comunitario.

Articulo 2. Principios de convivencia

La convivencia en el Instituto Caldas se sustenta en una ética civil que promueve la participacion
activa, el didlogo respetuoso y el compromiso con acuerdos basicos asumidos colectivamente. Esta
perspectiva reconoce a la persona como el valor supremo, con el potencial y la responsabilidad de
crecer integralmente. En coherencia con esta conviccidn, el Instituto orienta su labor educativa
hacia el desarrollo ético, cognitivo, emocional y social de todos los miembros de la comunidad.

Los principios de convivencia en el Instituto Caldas, considerados fundamentos no negociables, son
los siguientes:

a. Libertad. Posibilidad de elegir y decidir entre varias opciones, asegurando que se tenga
conciencia plena de lo que se esta decidiendo, diciendo o haciendo, y ser responsable de las
consecuencias de dichas elecciones.

b. Respeto. Reconocimiento, valoracion, aceptacién y cuidado de la dignidad propia y de los
otros.

c. Tolerancia. Respeto por los valores fundamentales de las personas, asi como de sus ideas y
opiniones, aceptando las diferencias para convivir en armonia y teniendo como principio el
respeto al derecho ajeno.
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d. Autonomia. La autonomia requiere la fuerza del criterio, que permite discernir aquello que
es mds conveniente hacer en cada momento respecto a nuestra vida, nuestro trabajo,
nuestras relaciones. La autonomia esta relacionada con el mundo moral de la persona, con
su conciencia, porque a través de ella se tiene el control de la propia conducta, Implica
ejercer con disciplina un esfuerzo voluntario por alcanzar las metas, impulsado por razones
internas movidas por la conviccién. La vida auténoma procura abrir espacios de libertad a
la accion de los demas. Es el insumo bdsico de la autodeterminacién, a que se expanda el
ejercicio de una libertad responsable hacia si mismo y hacia los demas.

e. Dialogo. Es un valor esencial que facilita el intercambio de ideas, experiencias y puntos de
vista. Requiere una actitud abierta para reformular nuestras interpretaciones del mundo,
sentimientos y formas de vivir, siendo el camino hacia la negociacion y el entendimiento. Es
util en diversos ambitos y crisis, tanto en la vida privada como en relaciones politicas, y es
uno de los valores mads importantes para la comprensién humana. A través del didlogo,
especialmente en los jévenes, se expresan sentimientos, emociones, ideas y proyectos de
manera efectiva.

f. Responsabilidad. Es un valor, en el plano de lo moral, que le permite a la persona analizar,
prever y valorar las consecuencias de sus actos y responder por ellas.

g. Justicia. Entendido este principio como la cualidad o virtud de proceder o juzgar respetando
la verdad y los derechos de la persona; y que le sea reconocido lo que le corresponde, o las
consecuencias de su comportamiento, dentro de un ambiente de respeto y equidad.

h. Beneficencia. Entendido como la virtud a obrar correctamente y a buscar tanto su propio
bien como el de los demas. Desde este principio, se convoca a la comunidad caldista a la
busqueda de apoyo y ayuda mutuos, comprendiendo que no hay personas mejores ni
peores, sino simplemente individuos con circunstancias y experiencias de vida distintas.

i. Disciplina. Entendida como el conjunto de procedimientos, normas y reglas, mediante las
cuales se mantiene el orden en el colegio para lograr los objetivos propuestos.

Articulo 3. Normas de convivencia

De los anteriores principios se derivan las siguientes normas que se convierten en recurso
importante para materializar el Manual de Convivencia Escolar en la comunidad caldista:

La conrfidencislided asegurs
gue Lo dalogade entre las
partes e mantengs an

La virscadad,
i=) ]

wishdad,
SETElG. rispatarsle el

derecho & la intimidad. Es

formacan de 1a
v La  honestidad

clave en la mediackdn y
redacnngs

contiliackn, &
Fom

la confianga y guia desrsdo
solucicnes scordades entre

Lars partes innvolucradas

meschiants

rivelarse pars evits

deciticnes justas
al individuo o a la sockedad

Articulo 4. Principios y conceptos del Sistema de Convivencia Escolar

El Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad y la Prevencidn y Mitigacion de la Violencia Escolar promueve los siguientes
principios y conceptos:
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Ley 1620 de 2013. Articulo 5°. Principios del Sistema. Son principios del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacidn de la Violencia Escolar:

(1). Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos
deben garantizar su participacién activa para la coordinacién y armonizacién de acciones,
en el ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del
Sistema. Al 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 deben garantizar el derecho a la participacién 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
coordinaciéon, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus
funciones misionales.

(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
educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos,
ninas y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del
Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

(3). Autonomia. Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
auténomos en concordancia con la Constitucion 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, orientacidn o identidad
sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacion 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 serd integral y estara orientada hacia la promocién
de la educacién para la autorregulacion del individuo, de la educacidn para la sancidn social
y de la educacion en el respeto a la Constitucidn y las leyes.

Decreto 1965 de 2013. Articulo 39. Definiciones. Para efectos del presente Decreto se entiende por:

MANUAL

1. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.
2. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o 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.
3. Agresion escolar. Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa,
de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional y electrdnica.
a. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafo al cuerpo o
a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgufios, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.
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b. Agresidn verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas vy
amenazas.
c. Agresion gestual. Es toda accidn que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.
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.
e. Agresion electrdnica. Es toda accidon que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electrdnicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o
humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.
4. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metédica y sistematica de agresién, intimidacién,
humillacién, ridiculizacion, difamacién, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios
electrdénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relaciéon de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.
5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013,
es toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet,
redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado.
6. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007,
“se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifo, nifia o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor”.
7. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacién de
dafio, lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.
8. Restablecimiento de los derechos de los niios, 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.

Paragrafo 1. La agresidon econdmica se entiende como cualquier accién orientada a destruir,
sustraer, ocultar, apropiarse y/o ejercer control indebido sobre los bienes y recursos de un
miembro de la comunidad caldista, afectando su autonomia, seguridad o bienestar.
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CAPITULO IV. DIRECTORIO DE APOYO

El directorio de apoyo del Instituto Caldas es una guia practica y actualizada que conecta a todos los
integrantes de nuestra comunidad con los recursos necesarios para enfrentar diversas situaciones.
Este directorio es una herramienta invaluable que fomenta el bienestar y el desarrollo integral de
todos.

Articulo 1. Directorio institucional

El directorio institucional busca fomentar una comunicacidn abierta y fluida entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

DEPENDENCIAS EXT. CORREO ELECTRONICO
Rectoria 4706 icrectoria@unab.edu.co
) chnrs::lna 4730 icaldas@unab.edu.co
RECTORIA
Secretaria
Preescolar vy 4727 icsecratariapr@unab.edu.co
Primaria
Contabilidad 4717 iccontabilidad@unab.edu.co
Admisiones 4777 icadmisiones@unab.edu.co
ADMINISTRATIVOS E:’E'fteca 4720 ichiblioteca@unab.edu.co

Multimedios 4719 ecastanedad476@unab.edu.co
Porteria 4740 seguridad@unab.edu.co
Coordinacion
Académica 4738 icacademicapre@unab.edu.co
Preescolar
Coordinacion
Académica 4733 icacademicapri@unab.edu.co
Primaria

ACADEMICA Coorcjinécic’)n
g;zzzmlca 4721 icacademicabs@4unab.edu.co
Secundaria
Coordinacién
ﬁ/lc:;iizmlca 4713 icacademicamv@unab.edu.co
Vocacional
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Coordinacion
de
Convivencia y
Ambiente
Escolar 4728 icbienestarb@unab.edu.co

Preescolar a
Undécimo
grado

Psicologia
Escolar

Preescolar,
primero y
segundo
grado

4710 icpsicologiap@unab.edu.co

Bienestar
Estudiantil
Psicologia
Escolar

BIENESTAR
ESTUDIANTIL,
CONVIVENCIA Y
AMBIENTE ESCOLAR
(BECAE)

Tercgr, cuarto 4702 icbienestarpr@unab.edu.co
y quinto grado
Bienestar
Estudiantil
Psicologia
Escolar

Sexto,
séptimo y
octavo grado 4722 icconsejeria@unab.edu.co

Consejeria
Escolar y
Bienestar
Estudiantil
Psicologia
Escolar

Noveno,
décimo y
undécimo
grado

4725 icpsicologia@unab.edu.co
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Bienestar
Estudiantil

Auxiliar de
BECAE

4705 icauxiliarbp@unab.edu.co
Preescolar vy
primaria
Auxiliar de
BECAE 4712 icauxiliarb@unab.edu.co
Bachillerato
Sala de
Atencién 4735 icenfermeria@unab.edu.co
SERVICIOS Integral (SAIl)
COMPLEMENTARIOS | Restaurante 4729 supervisor.caldas@petrocasinos.com
Escolar
Cafeteria 3180019204 gerencia@holdsana.com

Articulo 2. Entidades de apoyo

Este directorio es una guia practica que ayudara a encontrar rapidamente los contactos de las
entidades que pueden brindarte apoyo en cualquier situacién que requiera atencién especial dentro

de nuestro colegio.

LOGO

ENTIDAD

CONTACTO

Policia Nacional de Colombia

Linea integral 123

CAl Viaducto

(607) 6361815 - 6367384

FlSCALIA

Fiscalia General de la Nacion

Seccional Santander
Teléfono (607) 6854566
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Policia de Infanciay
Adolescencia

Seccional Santander
Teléfono (607) 6424978

Defensoria
del Pueblo

COLOMEB I A

Defensoria de Pueblo

Seccional Bucaramanga
Teléfono (607) 6337508

& .I
8
Comisarja_de
Familia

DE BUCARAMANGA,

Comisaria de Familia

Seccional Bucaramanga
Teléfono (607) 6454444

)

BIENESTAR
FAMILIAR

Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF)

Seccional Santander
Teléfono 316 3554884

Bomberos

Teléfono (607) 6526666

Cruz Roja
Colombiana

Cruz Roja

Teléfono 321 4517475

=<~

MEDICINA

IO

NAMCIONAL 14

LEGAL
CIENCIAS
FORENSES

Medicina Legal

Teléfono (607) 6978503
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By
Profamilia

Colombia

Profamilia

Teléfono (607) 6301320

T 882

Red PaPaz

Teléfono (57) 601 7563689

Paragrafo 1. Desde el afio 2014, el Instituto Caldas mantiene una alianza estratégica con
Red PaPaz, orientada a la promocion y garantia de los derechos de nifos, nifias y
adolescentes. Esta colaboracion se fundamenta en el trabajo conjunto, la integridad y el
compromiso, y se distingue por una actuacidn rigurosa, coherente, creativa y valiente frente
a los desafios que plantea la proteccion integral de la infancia y la adolescencia.
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CAPITULO V. PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Los derechos y deberes en el Instituto Caldas son pilares fundamentales para la creacién de un
ambiente educativo seguro, inclusivo y de calidad. Estos lineamientos establecen las normas de
convivencia que deben regir entre todos los integrantes de la comunidad educativa, desde los
estudiantes hasta los profesores, incluyendo al personal administrativo, padres, madres de familia
y/o cuidadores.

Articulo 1. Fuente de derechos y trato respetuoso

Todos los estudiantes recibirdn el mismo trato respetuoso; tendran los derechos que la Constitucion
Politica y las Leyes de Colombia les confieren; y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ningun tipo de discriminacion por raza, religion, orientacién sexual o identidad
de género.

En especial los derechos a ser llamados por su nombre, a su intimidad personal y familiar, al buen
nombre y a la honra, a su integridad fisica y moral, asi como al libre desarrollo de su personalidad
sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demas, la Constitucién y las Leyes de
Colombia, el Proyecto Educativo Institucional y el presente Manual de Convivencia.

Paragrafo 1. El Instituto Caldas, en el marco de sus capacidades y conforme a sus
obligaciones contractuales y a lo establecido en el presente Manual de Convivencia Escolar,
se compromete a acompafiar, apoyar y orientar a los estudiantes en la garantia de sus
derechos fundamentales, incluyendo su integridad personal y su salud emocional, fisica,
psicoldgica y sexual. Asimismo, procurard observar y detectar, en la medida de lo posible,
situaciones que puedan representar riesgo o generar temor. Ante la identificacion de una
situacion de esta naturaleza, el colegio notificara oportunamente a las familias para que
asuman su responsabilidad en el cuidado y proteccidn de sus hijas e hijos. En caso de que
no se actue con la debida diligencia, la institucion, en cumplimiento de sus deberes éticos,
legales y constitucionales, y conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Infancia y Adolescencia,
pondrd en conocimiento de las autoridades competentes cualquier situacion que
comprometa el bienestar de los estudiantes.

Articulo 2. Derechos de los estudiantes

Dado que la educacion es un derecho y un deber, los estudiantes caldistas, al cumplir con sus
responsabilidades (deberes), tienen derecho a:

a. Recibir una educacién de calidad y adecuada, aprovechando los espacios formativos y
servicios que le garanticen su desarrollo integral de acuerdo con sus caracteristicas
personales.

b. Elegir y ser elegido en los cargos de representacion estudiantil del Gobierno Escolar,
respetando sus reglamentos y normas internas para participar activamente en la
construccion de un mejor colegio.

c. Expresar sus ideas de forma respetuosa, responsable y libre.

d. Ser escuchado en sus reclamos y solicitudes siguiendo los conductos regulares, observando
el principio de veracidad y manteniendo siempre una actitud de didlogo razonable y
conciliador.

e. Recibir respuesta correcta, motivada, oportuna y efectiva a sus inquietudes o reclamos.
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Conocer la propuesta de trabajo en cada asignatura, asi como los criterios y resultados de
la evaluacidn académica, de disciplina y/o convivencia (perfil caldista).

Participar en el Programa de Apoyo Académico (P.A.A.), estipulado en el Manual de
Convivencia Escolar.

Conocer las observaciones, recomendaciones y acciones formativas, disciplinarias y/o
reparadoras relacionadas con su comportamiento disciplinario y/o convivencial, conforme
al perfil caldista, que se registren en el Observador de la plataforma educativa SEB.

Recibir el tratamiento previsto en el debido proceso y el conducto regular, conforme a lo
establecido en el presente Manual de Convivencia Escolar, garantizando transparencia,
equidad y respeto en la atencién de situaciones que afecten la vida escolar.

Recibir reconocimientos y/o estimulos por su desempefio académico, disciplinario,
convivencial, deportivo y artistico, de acuerdo con los criterios y requisitos establecidos en
el Manual de Convivencia Escolar.

Recibir informacién y formacion en Educacidn Ambiental, Educacién Sexual, Derechos
Humanos (incluyendo educacién para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, la
confraternidad, el cooperativismo y la formacidn de valores), Educacién Vial y Estilos de
Vida Saludables, como parte de su proceso integral de desarrollo personal y ciudadano.

Articulo 3. Deberes de los estudiantes, deber de responsabilidad y cuidado

Los estudiantes caldistas deben tener cuidado especial en:

a.

Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos, reconociendo el impacto de sus
decisiones en la vida escolar y comprometiéndose con acciones formativos, disciplinarias y
reparadores que fortalezcan su autonomia y sentido de corresponsabilidad.

Contribuir activamente a la construccién de un ambiente escolar agradable, respetuoso y
acogedor, promoviendo relaciones basadas en la empatia, la solidaridad y el cuidado mutuo,
en coherencia con los valores y principios institucionales.

Acudir al didlogo respetuoso y constructivo como herramienta fundamental para la
resolucion pacifica de conflictos, la aceptacion de decisiones institucionales y el
fortalecimiento de la sana convivencia, reconociendo el valor de la palabra como medio
para el entendimiento, la participacién y la transformacién colectiva.

Articulo 4. Deberes éticos, sociales, académicos y actitudinales

El estudiante caldista, mediante la siguiente declaracion, asume los DEBERES que tiene que cumplir
como parte del colegio, mismos que acepté al momento de firmar el CONTRATO DE COOPERACION
EDUCATIVAy LA CARTA DE ACEPTACION Y COMPROMISO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.
He elegido libremente al Instituto Caldas como un espacio complementario para mi formacion
integral, la cual tiene como base mi hogar, y manifiesto mi acuerdo con su Proyecto Educativo
Institucional, orientado al desarrollo armdnico de todas mis potencialidades. En consecuencia,
reconozco que mi principal deber es mantener un comportamiento ejemplar (disciplina y/o
convivencia), coherente con los valores, principios y normas de convivencia promovidos por el colegio
y establecidos en el Manual de Convivencia Escolar. Para alcanzar este propdsito, me comprometo
a cumplir los siguientes deberes:

MANUAL

a.

Respetar y obedecer a sus padres, cuidadores y profesores, reconociéndolos como sus
primeros formadores en todos los espacios del colegio.

b. Valorary respetar la vida y la integridad personal de los demas, al igual que la propia.
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c. Conocer, respetar, cumplir y promover el cumplimiento de la Constitucion Politica de
Colombia, la Legislacion educativa colombiana, el Proyecto Educativo Institucional, los
programas académicos del Plan de Estudios, el Sistema de Evaluaciéon y Promocion, las
politicas institucionales, los protocolos de convivencia y el presente Manual.

Acatar y cumplir las directrices impartidas por las directivas y los profesores del colegio.
Respetar y hacer respetar el nombre del colegio, velar por su prestigio y actuar con
honestidad y responsabilidad en todos los ambitos de la vida personal e institucional.

f. Respetar los simbolos patrios e institucionales.

Velar por un desempefio académico responsable y comprometido.

Asistir puntualmente a todas las clases y actividades escolares o extraescolares

programadas, llevando los materiales necesarios para su aprendizaje.

i. Realizar las actividades académicas dentro de los plazos establecidos, segun lo indicado en
la plataforma educativa (SEB), y asumir la responsabilidad de ponerse al dia en caso de
ausencias.

j.  Utilizar de manera responsable la plataforma educativa (SEB) y los canales de comunicacién
institucional para la gestién académica y formativa.

k. Portar el uniforme con orden, respeto y orgullo, dentro y fuera del colegio, manteniendo
una presentacién personal adecuada y evitando el uso de accesorios que comprometan la
seguridad escolar.

.  Mantener un comportamiento adecuado en todos los espacios, aceptar con respeto las
correcciones de las autoridades y actuar conforme a los principios, valores y normas
institucionales.

m. Respetar a todos los miembros de la comunidad caldista.

n. Utilizar un lenguaje respetuoso y cortés en todas sus intervenciones, absteniéndose de
expresiones vulgares u ofensivas.

0. Aceptar y respetar la pluralidad de ideas y las decisiones tomadas por consenso, actuando

con solidaridad y lealtad.

Respetar los derechos de los demas y abstenerse de abusar de los propios.

Respetar las pertenencias ajenas.

Cuidar la infraestructura y los bienes del colegio, respondiendo por los dafios que ocasione.

Cuidar y preservar el medio ambiente, respetar la vida de todos los seres de la naturaleza,

disponer adecuadamente los residuos y fomentar el reciclaje o reutilizacion.

t. Permanecer en los espacios asignados durante las actividades escolares y aprovechar el
tiempo de descanso para la sana recreacion.

u. Entregar oportunamente a sus padres y/o cuidadores la informacién enviada por el colegio
y devolver los documentos firmados dentro de los plazos establecidos.

v. Utilizar dnicamente los materiales escolares requeridos, absteniéndose de portar objetos
ajenos a las actividades académicas o de alto valor. En caso de decomiso, estos serdn
devueltos al finalizar la jornada; si hay reincidencia, se entregaran directamente a los padres
de familia y/o cuidadores.

w. Abstenerse de portar sumas de dinero superiores a las necesarias para cubrir sus gastos
diarios. El Colegio no se hace responsable por pérdidas.

X. Usar responsablemente la tecnologia, los equipos especializados y demds recursos
educativos dispuestos por el Colegio.

y. Abstenerse de recolectar dinero, realizar rifas, ventas y/o comercializar productos sin
autorizacién previa de las directivas.

z. Abstenerse de portar, distribuir y/o utilizar material pornografico, de abuso sexual infantil,
juguetes bélicos y/o artefactos que inciten a la violencia.

= o
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aa. Favorecer con lealtad las relaciones entre el colegio, la familia y los distintos miembros de
la comunidad educativa.

bb. Mantener una relacién estrictamente escolar con profesores y empleados del colegio,
absteniéndose de establecer vinculos sentimentales o fisicos con ellos.

cc. Abstenerse de inducir a sus compafieras o a otras personas a comportamientos nocivos
mediante conversaciones, invitaciones o sugerencias de cualquier tipo o naturaleza.

dd. Abstenerse de consumir cualquier sustancia psicoactiva ilegal y/o controlada, incluyendo el
alcohol, el cannabis, los alucindgenos o cualquier otra sustancia que altere el estado de
conciencia. Asimismo, deberd evitar el uso de sustancias que afecten la salud mental y fisica,
como el cigarrillo, vapeadores, cigarrillos electrénicos y/o cualquier otro elemento que
represente un riesgo para su salud o integridad

ee. Denunciar cualquier situacidon que atente contra el bienestar individual y/o colectivo, los
valores, principios caldistas o lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar.

ff. Participar de manera responsable y critica en los procesos de evaluacién institucional.

gg. Utilizar el carné estudiantil como documento de identificacion personal e intransferible. En
caso de pérdida, deberd informar oportunamente a Bienestar Estudiantil, Convivencia y
Ambiente Escolar, y gestionar la solicitud de un nuevo carné ante la Secretaria General del
Colegio, previa cancelaciéon del valor correspondiente.

hh. Respetar el conducto regular para la resolucién de situaciones propias de la dindmica
escolar.

a. Mantener una conducta respetuosa conforme a las normas, valores y principios
institucionales, evitando manifestaciones afectivas invasivas o intimas en espacios escolares
(besos en la boca, caricias u otras demostraciones similares cercanas y en lugares ocultos).

ii. Reconocer la diversidad como expresién de las caracteristicas, intereses, capacidades y
circunstancias que hacen Unico a cada ser humano.

ji- Cumplir con la politica de privacidad y respetar la intimidad de las personas, evitando
publicaciones en redes sociales que vulneren estos principios, conforme al Articulo 15 de la
Constitucién Politica de Colombia y la Ley 1273 de 2009.

kk. Respetar la politica institucional sobre el uso de dispositivos tecnoldgicos y/o electrénicos.

Il. Respetar la politica de probidad académica en el uso de herramientas de Inteligencia
Artificial para la elaboracion de trabajos escolares.

mm. Participar activa y responsablemente en el Gobierno Escolar.

Articulo 5. Participacidon de representantes legales, padres, madres y cuidadores en la
comunidad caldista

Todos los estudiantes tienen derecho a que sus padres, madres y/o cuidadores formen parte de la
comunidad educativa del colegio, lo cual operara desde su vinculacién a la misma en el acto de
matricula, y lo ejerceran corresponsablemente para la integracién armdnica en comunion y
participacion.

Los representantes legales, padres, madres y/o cuidadores del Instituto Caldas reconocen que las
relaciones interpersonales estan inspiradas en una actitud de servicio y en el entendimiento del otro
como ser humano. Por esta razdn, al ser miembros de esta comunidad, comparten, viven y replican
los siguientes acuerdos tanto en el entorno escolar, familiar y de comunidad como en las redes
sociales y/o plataformas digitales.
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Articulo 6. Derechos de los representantes legales, padres, madres de familia y/o
cuidadores

En lo concerniente a este articulo, ademas de lo establecido en el CONTRATO DE COOPERACION
EDUCATIVA suscrito entre representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores, y el
colegio, se tendrd en cuenta lo siguiente: “La familia es el nucleo fundamental de la sociedad y la
principal institucion social responsable de la formacion de los hijos y de la educacion en Colombia,
en conjunto con el Estado y la sociedad. Por tanto, el presente Manual de Convivencia Escolar
reconoce los derechos de la familia en el proceso educativo y los deberes que, por naturaleza, debe
asumir.”

Los representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores del Instituto Caldas tienen
derecho a:

a.

= @

Recibir un trato cordial, respetuoso y ser atendidos oportunamente por los demas
miembros de la comunidad educativa.

Conocer, desde el inicio del afio escolar, el Sistema Institucional de Evaluacién de los
Estudiantes, incluyendo sus criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacién vy
promocién.

Solicitar y recibir informacién sobre la asistencia, disciplina, convivencia, rendimiento
académico y demds aspectos relacionados con el desempefio integral de sus hijos o
acudidos.

Conocer oportunamente las situaciones académicas, comportamentales o de cualquier otra
indole en las que se encuentren implicados sus hijos o acudidos, y expresar
respetuosamente sus sugerencias o reclamos, conforme al debido proceso y al conducto
regular establecido en el presente Manual.

Recibir asesoria y orientacién oportuna en relacidn con la formacion de sus hijos, con el fin
de participar e incidir de manera efectiva en su proceso educativo.

Elegir y ser elegidos en la Asociacion de Padres de Familia, asi como participar activamente
en la Escuela de Padres y en los comités creados por dicha Asociacion.

Recibir informes periddicos sobre el proceso académico y formativo de sus hijos o acudidos.
Obtener respuestas oportunas a las inquietudes y solicitudes presentadas respecto al
proceso de evaluacion de sus hijos o acudidos.

Paragrafo 1. La participacion de los representantes legales, padres, madres y/o cuidadores
estard mediada por el respeto hacia todos los miembros de la comunidad caldista, incluyendo a
los estudiantes y sus familias. En este sentido, los derechos a la honra, la integridad y el buen
nombre deberdn ser respetados por las familias en relacién con cualquier integrante de la
comunidad educativa. El Instituto Caldas podra implementar medidas correctivas, como
llamados de atencidn, restricciones en la participacion de espacios virtuales y/o presenciales,
entre otras, frente a comportamientos de padres, madres y/o cuidadores que afecten la
convivencia escolar. Estas acciones se adoptaran con el fin de proteger a la comunidad educativa
y se aplicaran conforme a los lineamientos institucionales aprobados por el colegio, los cuales
constituyen parte integral del presente Manual de Convivencia Escolar.

Articulo 7. Deberes de los representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores

Los representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores caldistas, mediante la
siguiente declaracién, asumen los deberes que les corresponden como parte activa de la comunidad

MANUAL
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educativa del Instituto Caldas: Nosotros, como representantes legales, padres, madres de familia
y/o cuidadores, matriculamos de manera voluntaria a nuestro(a) hijo(a) o acudido(a) en el Instituto
Caldas. En virtud de ello, nos comprometemos a acompanar su proceso formativo en coherencia con
los lineamientos establecidos por la Constitucion Politica de Colombia, la Ley General de Educacion,
el Cédigo de Infancia y Adolescencia, asi como con los deberes contemplados en el Decreto 1286 del
27 de abril de 2005 del Ministerio de Educacion Nacional.

“ARTICULO 3. Deberes de los padres de familia. Con el fin de asegurar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos con la educacion de sus hijos, corresponden a los padres de familia los
siguientes deberes:

a.

Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente
reconocidos por el estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.
Contribuir para que el servicio educativo sea arménico con el ejercicio del derecho a la
educacion y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de
convivencia, para facilitar el proceso educativo.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua,
gue favorezca la educacién de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la
comunidad educativa.

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

Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento
del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la
formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

Acompafiiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

Participar en el proceso de autoevaluacion anual del establecimiento educativo.”

Asi mismo, los representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores asumiran los
siguientes deberes, que los distinguen como miembros activos de la comunidad caldista:

a.

MANUAL

Consultar, leer y conocer el Manual de Convivencia Escolar, asi como las normas y el
funcionamiento institucional, y actuar en consonancia con ellos.

Contribuir activamente en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y
responsabilidad mutua que favorezca el proceso educativo de sus hijos o acudidos y
fortalezca las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.

Conocer y acompafar el cumplimiento de los derechos, deberes, normas, valores,
principios, protocolos y acuerdos que rigen la vida escolar de sus hijos o acudidos como
estudiantes caldistas.

Acompanar el proceso educativo en cumplimiento de su rol como primeros educadores,
promoviendo la orientacidn personal y el desarrollo de valores ciudadanos.

Velar por el cumplimiento oportuno de todas las actividades académicas programadas en
cada asignatura, consultando las fechas en la plataforma educativa (SEB). En caso de
ausencia, deberan garantizar que sus hijos o acudidos realicen las actividades pendientes y
las presenten el dia de su reintegro, asi como cumplir con las actividades programadas para
los dias siguientes.
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Asumir la responsabilidad de la formacién y educacién de sus hijos o acudidos, en
coherencia con los lineamientos establecidos por la Constitucidon Politica de Colombia, la
Ley General de Educacidn, el Cdodigo de Infancia y Adolescencia, y el Proyecto Educativo
Institucional y el Manual de Convivencia Escolar del Instituto Caldas.

Proporcionar un ambiente familiar basado en el respeto, el afecto, la comprension y la
exigencia constante en el cumplimiento de responsabilidades y normas, orientado a la
formacién de ciudadanos integros.

Educar mediante el ejemplo, promoviendo actos y actitudes que fortalezcan las bases
morales de sus hijos o acudidos, y abstenerse de encubrir, justificar o patrocinar
comportamientos que afecten el bienestar propio o colectivo.

Suministrar todos los utiles y materiales necesarios para que sus hijos o acudidos puedan
desempenarse eficazmente en sus actividades académicas.

Asumir una actitud positiva frente a las decisiones institucionales y, en caso de desacuerdo,
expresar sus inquietudes con respeto y asertividad, haciendo uso del conducto regular y el
debido proceso en cualquiera de sus modalidades.

Abstenerse de intervenir directamente con otros estudiantes, padres, madres y/o
cuidadores para resolver situaciones en las que sus hijos o acudidos estén implicados,
respetando los canales institucionales establecidos.

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Colegio.
Cumplir con las citas individuales programadas por el rector(a), coordinadores, director(a)
de grupo o profesores, con el fin de establecer compromisos que beneficien la formacion
integral de sus hijos o acudidos.

Enviar, a través del usuario correspondiente en la plataforma educativa (SEB) y dentro del
plazo establecido, las excusas por inasistencia o llagada tarde de sus hijos o acudidos,
conforme a lo estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.

Pagar la matricula en la fecha establecida por el colegio para garantizar el cupo del siguiente
afio lectivo.

Cancelar la pensién dentro de los primeros diez dias de cada mes, asi como los demas costos
educativos, conforme a lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar.

Apoyar al colegio en el desarrollo de acciones orientadas al mejoramiento del servicio
educativo, la convivencia, el bienestar y la calidad de los aprendizajes, especialmente en la
formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional.

Responder econémicamente, antes de finalizar el afio lectivo, por los dafios y/o deterioros
que sus hijos o acudidos causen en la institucién, previa comprobacién de su autoria.
Consultar regularmente la plataforma educativa (SEB) para hacer seguimiento al
desempefio académico, disciplinario y/o convivencial de sus hijos o acudidos.

Paragrafo 1. El incumplimiento de los deberes anteriormente enunciados por parte de los
representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores, cuando dicho incumplimiento
vulnere la dignidad, los derechos o el bienestar de cualquier integrante de la comunidad
caldista, podra constituir causal de sancién. Esta sancidn podra incluir, segin la gravedad del
caso y conforme a la legislaciéon colombiana vigente y a lo establecido en el presente Manual de
Convivencia Escolar, la cancelacion del CONTRATO DE COOPERACION EDUCATIVA suscrito con
el Instituto Caldas.

Paragrafo 2. En caso de incumplimiento de los deberes enunciados anteriormente por parte de
los representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores, conforme a lo estipulado
en el Manual de Convivencia Escolar del Instituto Caldas, se aplicaran las siguientes acciones
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pedagdgicas, orientadas a la reflexidn, la corresponsabilidad y la proteccién de la comunidad
educativa:

SEGUNDO
INCUMPLIIMIENTO

TERCER

INCUMPLIMIENTO INCUMPLIMIENTO

La rectoria realirard la revigidn de bos
acuerdos establecidos y progondra
Lag  coordinacionets del colegio NUEVIs estrategias & ks

El Conseje Disciplinario citard a los
realizaran una reflexion dinigida a los

representantes legales, padres,
madres de familia ywo cusdadaores, en
los casos de incumplimiento de sus
deberes. Esta reflexidn serd registrada
comd anatackdn en el Observador del
estudiante, a ravés de la plataforma
educativa (5EB). con el fin de dejor

representantes  legales,  padres, \% répresentantes legales,  padres,
madres de familia yio cusdadares, con rradres de familia y/o cuidadares y les

el fin de fartalecer el
acomgafamients al procesd
formatieo ded esudiante. ES1a revisidn
deberd  quedar  registrada  como
anotacidn  en & Observador del
estudiante, a través de la plataforma

entregard el documento denominado
“Carta MNaranja®™ en caso  de
reincidencia em el incumplimiento de
responsabaidades, E4ta comunmcacian
tigne como propdsito dejar constandia
formal de la situackin y esiablecer

educativa (SEB), como constancia del COMpromsos orientados al
seguimiento institsional. acompatiamients y  mejora  del
proceso farmativa del estudiante.

constancia institucional y promaoser el
acompafamiento corresponsable en
el proceso formative.

Articulo 8. Escuela de representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores

La Escuela de representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores del Instituto Caldas
es un espacio de encuentro y colaboracion entre la comunidad educativa y las familias. A través de
ella, ofrecemos herramientas, orientacion y formacidon a padres, madres y cuidadores para que
puedan acompafiar de manera efectiva el crecimiento y desarrollo de sus hijos. Las fechas de las
actividades de la Escuela de Padres, Madres y/o Cuidadores se encuentran publicadas en el
cronograma académico de cada periodo y estan disponibles en la plataforma educativa SEB.

En este espacio se fortalecen herramientas y conocimientos que buscan:

 HABILIDADES PARENTALES

Estrategias para fomentar autonomia y
asumir responsabilidad
Bienestar emocional

Etapas de desarrollo
Mecesidades especificas de cada edad

MEJORAR LA COMUNICACION RELACION COLEGIO - FAMILIA

Trabajo profesores - padres, madres de
farnilia y/o cuidadores

Didlogo abierto v respetuoso

Es importante recordar que la asistencia a la Escuela de representantes legales, padres, madres de
familia y/o cuidadores es de caracter obligatorio. Desde el inicio del afio escolar, al firmar el Contrato
de Cooperacion Educativa, se establece el compromiso de participar en las actividades programadas
por el colegio. Esta medida se encuentra respaldada por la Ley 2025 de 2020, articulo 4.

En caso de incumplimiento en la participacidn de la Escuela de representantes legales, padres,
madres de familia y/o cuidadores, se aplicaran las siguientes acciones pedagdgicas:
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El director de grupo realiza
anotacién en el observador del

estudiante en la plataforma
educativa (SEB) notificando la
no asistencia y recordara el
compromiso para asistir a las
actividades programadas por el

R~

El coordinador de Bienestar
Estudiantil, Convivencia Y
Ambiente Escolar realiza una
reflexién a los padres, madres
de familia yfo cuidadores. Esta
reflexion se debe realizar como

L~

La rectoria realizard revision de
los acuerdos y plantea nuevas
estrategias de participacion a
los padres, madres de familia
y/o cuidadores, Esta revision se
debe realizar como anotacién
en el observador del estudiante

E8 Instituto
Caldas

colegio porque contribuyen al angtacién en el observador del en la plataforma educativa
desarrollo integral. estudiante en la plataforma (SEB)
o — | educativa (SEB) \_ J

L e

Paragrafo 1. De acuerdo con lo establecido en el articulo 5A de la Ley 1857 de 2017, se
reconoceran como causas justificadas de inasistencia a las escuelas de padres, madres y/o
cuidadores aquellas situaciones que impidan al trabajador asistir, como la fuerza mayor, el caso
fortuito o la negativa injustificada del empleador de otorgar el permiso correspondiente.

Articulo 9. Derechos y deberes de los profesores, directivos y administrativos

Los derechos y los deberes de los profesores, directivos y administrativos estan contemplados en la
Constitucidon Politica de Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo de la UNAB y en el Manual de Cargos del colegio.

Articulo 10. Proteccion contra el acoso y el derecho a acceder a las medidas de convivencia

Todos los estudiantes tienen derecho a ser protegidos en situaciones de riesgo, siguiendo los
protocolos de convivencia y rutas de atencién integral expuestas en este Manual de Convivencia
Escolar. Igualmente, todos los estudiantes tienen derecho a no ser sometidos a agresiones fisicas,
psicoldgicas y/o verbales, ni a conductas que configuren agresion, bullying, ciberbullying o similares,
por cuanto el colegio promueve y facilita un ambiente de convivencia sana y constructiva, donde se
evitaran conductas que atenten contra la integridad, la dignidad y la sana convivencia.

Paragrafo 1. En ejercicio de su derecho a la privacidad, la intimidad y la integridad personal,
los estudiantes y sus familias podrdn solicitar a cualquier persona vinculada al colegio,
incluyendo otros padres, madres, cuidadores, profesores, directivos, personal de apoyo o
estudiantes, la eliminacién de imagenes, fotografias y/o videos publicados en redes sociales,
cuando estos involucren al estudiante y no cuenten con la debida autorizacién. Las familias
gue no autoricen el uso de imagenes conforme a lo estipulado en el CONTRATO DE
COOPERACION EDUCATIVA deberdn remitir su solicitud formal por escrito al area de
Mercadeo, Coordinacién Académica y Bienestar Estudiantil, Convivencia y Ambiente
Escolar, con el fin de salvaguardar los derechos mencionados y garantizar el cumplimiento
de la normativa institucional.

Articulo 11. Derecho a la libertad de expresidn

Todos los estudiantes tienen el derecho a expresar y difundir libremente sus ideas, pensamientos y
opiniones, tanto en los espacios institucionales como fuera de ellos. Este ejercicio debe realizarse
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de manera respetuosa, argumentada y responsable, en coherencia con los principios, los valores y
normas que orientan la vida escolar. En ningln caso el ejercicio de este derecho podra vulnerar la
dignidad, los derechos fundamentales o la integridad de otras personas, ni contradecir los valores
que sustentan el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 1. Los estudiantes podran participar en los medios de comunicacién que el
colegio establezca, tales como videos, campafias y/o revistas. Para tal efecto, una vez
creados estos medios de comunicacion por el colegio, y antes de entrar en funcionamiento,
se definiran las reglas asociadas al funcionamiento de cada una de forma anual, a través del
Capitulo XV. SISTEMA DE COMUNICACION E INFORMACION que estad estipulado en el
presente Manual de Convivencia Escolar.
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CAPITULO VI. PAUTAS DE CUIDADO Y PRESENTACION PERSONAL

Las pautas de cuidado y presentacidn personal en el Instituto Caldas son aspectos fundamentales
para el bienestar individual y colectivo en el dmbito escolar. Estas normas contribuyen a crear un
ambiente educativo seguro, saludable y agradable para todos los miembros de la comunidad
educativa.

Articulo 1. Pautas de cuidado

Con el propésito de fomentar el bienestar integral, tanto fisico como emocional, todos los
integrantes de la comunidad educativa caldista deberan preservar y velar por cumplir las siguientes
disposiciones relacionadas con las pautas de cuidado:

a. Promover y adoptar habitos saludables, incluyendo una alimentacidn equilibrada y una
higiene adecuada en aspectos como el cuidado oral, corporal, de uiias y cabello, con el fin
de contribuir con el cuidado y la presentacién personal adecuada.

b. Utilizar los bafios de manera apropiada, se enfatiza en la importancia de mantener las
instalaciones sanitarias limpias tras su uso. Esto incluye practicas adecuadas para la
disposicion de elementos de higiene personal, como toallas sanitarias respetando las
normas de convivencia.

c. Cumplir con las normas de higiene, aseo, normas de cortesia, manteniendo un lenguaje
asertivo y respetuoso con el personal, estudiantes, profesores o cualquier miembro de la
comunidad escolar, asi mismo velar por el cuidado de los elementos al hacer uso del
restaurante escolar y cafeteria.

d. Evitar conductas que puedan poner en peligro la vida, como sentarse en bordes y lugares
peligrosos o de alto riesgo, y jugar en dreas donde transitan vehiculos.

e. Gestionar de manera adecuada los residuos, siguiendo las pautas establecidas en los
proyectos del drea de Ciencias Naturales para contribuir con el cuidado del medio ambiente.

f. Cuidar de las zonas verdes como elementos que contribuyen al mejoramiento de la calidad
de vida.

g. Contribuir al mantenimiento de la limpieza en el salén de clase y en general en todos los
espacios del colegio, asi como hacer un uso adecuado de la infraestructura del colegio.

h. Promover el ahorro de agua, jabdn y papel higiénico, evitando su desperdicio, y fomentar
que los demds también adopten practicas similares.

i. Fomentar y mantener el uso exclusivo de los bebederos para tomar agua, evitando
emplearlos para lavar las manos o el rostro, garantizando su adecuado mantenimiento y
funcionalidad.

Articulo 2. Presentacion personal

Los uniformes de los estudiantes son fundamentales para fortalecer su identidad y sentido de
pertenencia a la comunidad caldista, aportando valor a su presentacion personal y contribuyendo a
la seguridad en el entorno escolar. Ademas, permiten proyectar una imagen coherente y orgullosa
del estudiante caldista. Por ello, es esencial que sean utilizados de manera adecuada a lo largo del
afo escolar, siguiendo los lineamientos establecidos en el Manual de Convivencia Escolar.

Las prendas que conforman los uniformes del colegio estan definidas segun el nivel educativo,

conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto Caldas. Su porte y uso deberan ajustarse
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a las indicaciones emitidas por la Coordinacion de Convivencia y Ambiente Escolar y por la Rectoria,
especialmente en el marco de actividades especificas que asi lo permitan.

a. Preescolar

Uniforme de Diario Uniforme de Educacion Fisica

g

« Jardinera falda-short de jean
institucional

« Polo institucional

« Zapatos Negros o tenis
completamente Negros

« Medias blancas a mitad
de pma

- Buzo institucional

- Braga jean institucional

+ Polo institucional

+ Zapatos Negros O tenis
compietamente negros

« Medias negras a mitad e plerma

« Buzo institucional

- Sudadera institucional

« Pantaloneta institucional

» Camiseta sport institucional

« Zapatos NegIos O tenis
completamente negros

- Medias negras a mitad de pierna

- Sudadera institucional

« Pantaloneta institucional

« Camiseta sport institucional

« Zapatos Negros O tenis
completamente negros

- Medias negras a mitad de pierna

b. Primariay Bachillerato

Uniforme de Diario Uniforme de Educacién Fisica

28 2

« Jardinera falda-short de jean
Institucional

+ Polo institucional

» Zapatos Nnegros o tenis
completamente Nnegros

- Medias blancas & mitad de piema

« Buo institucional

E CONVIVEN

« Joan instrucional

+ Polo institucional

+ Zapatos negros o tenis
completamente negros

+ Medias negras & mtad de plerna

« Buzo institucional

|A ESCOLAR
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- Sudadera nstirucional

+ Panmaloneta nsttuconal

« Camiseta sport institucional

« ZApWos Negros O tanis
COMPINtamMents Negros

« Modias negras a mntad de plema

- Sudadeca institucional

« Pantaloneta institucional

+ Camiseta sport institucional

« ZApatos NEGros O tenis
COMPHtAMENte NOgIos

« Modias negras a mitad de plrna
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c. Deportivo

Chaqueta Buzo Cortavientos Sports Camiseta Sports - Deporte

APLICA PARA LA ASIGNATURA
ESTA PRENDA ES DE USO INSTITUCIONAL, DE DEPORTE Y SELECCIONES
es opcional y puede usarse para todos los uniformes. Camiseta negra Instituto Caldas Since 1952

Paragrafo 1. Unicamente los estudiantes matriculados en el grado undécimo tienen el
privilegio de portar y utilizar el buzo distintivo de su promocion. Esta prenda representa el
cierre de su trayectoria escolar y su uso estd reservado como simbolo de identidad,
pertenencia y responsabilidad frente a la comunidad caldista.

Paragrafo 2. El uso de tintes para el cabello, maquillaje de ufias y piercings estara permitido,
siempre que cuente con la autorizacién previa de los representantes legales, padres, madres
de familia y/o cuidadores, y se ajuste a parametros acordes con la edad, el esquema de
desarrollo corporal del estudiante, el contexto educativo y las condiciones de seguridad
personal y colectiva.

Paragrafo 3. Evitar alterar, rayar y/o dafiar cualquier prenda de los uniformes. Estos deben
portarse y usarse de manera permanente durante todo el tiempo por parte del estudiante.
Paragrafo 4. Para la actividad Sport Day, se solicita a los estudiantes a asistir con ropa
comoda y adecuada al entorno escolar, que favorezca la participacién, el respeto por la
diversidad y la seguridad de todas las personas. En coherencia con el contexto institucional
y formativo, se sugiere evitar el uso de prendas que puedan resultar inapropiadas para el
espacio educativo, tales como camisetas demasiado cortas, crop tops, escotes
pronunciados, tacones, shorts, faldas cortas, jeans rotos, pantalones muy cortos, bermudas,
gorras o prendas con transparencias. Esta orientacién busca promover un ambiente de
convivencia respetuosa, libre de estigmas, estereotipos o exposiciones innecesarias,
reconociendo la pluralidad de expresiones personales dentro de los marcos de cuidado,
autocuidado y corresponsabilidad que caracterizan a la comunidad caldista.
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CAPITULO VII. DISCIPLINA Y CONVIVENCIA ESCOLAR

La disciplina y convivencia escolar en el Instituto Caldas son fundamentales para garantizar un
ambiente de aprendizaje seguro y respetuoso. La disciplina establece normas claras que fomentan
el respeto y la responsabilidad entre estudiantes, mientras que la convivencia escolar promueve
relaciones armoniosas y colaborativas. Juntas, estas practicas no solo previenen conflictos, sino que
también apoyan el desarrollo integral de los estudiantes, ayudandoles a formarse como ciudadanos
empaticos y responsables.

Articulo 1. Actos que afectan la disciplina y/o la convivencia escolar

Los actos que afectan la disciplina y/o la convivencia escolar son todos aquellos que vulneran
deberes, rendimientos académicos, reglas y pautas del Instituto Caldas, planteados en este Manual
de Convivencia Escolar y que en principio involucra la accidn de un solo estudiante.

Estos actos serdn tramitados por el procedimiento disciplinario a través de acciones formativas,
disciplinarias y reparadoras, y seran clasificados como faltas. Los actos que afectan la convivencia
son todos aquellos que involucran a un estudiante y otra persona de la comunidad educativa,
pudiendo ser directivos, profesores, padres y madres de otros estudiantes, personal administrativo
y de aseo, entre otros. Los actos que afectan la convivencia serdn clasificados como situaciones,
dandoles un tramite a través los protocolos y rutas establecidos en el presente Manual de
Convivencia Escolar. Cuando en el marco de acuerdos (sean fijados por terceros o en el marco de
procesos reflexivos, restaurativos o de otra naturaleza), estos se vean vulnerados por una persona,
el Instituto Caldas podra iniciar procesos disciplinarios para garantizar el cumplimiento de los
principios, valores y normas institucionales.

Paragrafo 1. Cuando existan dudas sobre si una conducta corresponde al ambito
disciplinario o al de convivencia, podra consultarse al Comité Escolar de Convivencia, quien
serd responsable de determinar el proceso que se adelantara para examinar el caso. En este
sentido, el Comité podra definir si se trata de una situacidon que requiere un procedimiento
exclusivamente disciplinario o, en su defecto, si debe abordarse como una situacién de
convivencia, con la posibilidad de aplicar de forma inmediata acciones formativas,
disciplinarias y/o reparadoras.

Paragrafo 2. Cuando las conductas que afectan la convivencia escolar revistan de una
gravedad alta, sea por la afectacidn que generan en las presuntas victimas, en la Comunidad
Educativa o en el funcionamiento del Instituto Caldas, podrd optarse por acciones
formativas, disciplinarias y/o reparadoras, ademas de las demas medidas que considere la
instancia competente.

Articulo 2. Alcance disciplinario y de convivencia del colegio

El Instituto Caldas tramitara como falta toda conducta que ocurra dentro de sus instalaciones o en
el marco de actividades escolares organizadas por la institucidn, tales como salidas pedagdgicas,
viajes, paseos, participacidon en eventos, visitas a la UNAB, entre otras.

Asimismo, el Instituto Caldas tendra competencia para conocer y atender situaciones que afecten
la convivencia escolar, siempre que estas ocurran al interior de la institucién o en contextos
directamente relacionados con ella. De igual forma, podra intervenir en aquellos casos que, aun
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habiendo ocurrido por fuera del entorno institucional, tengan un impacto comprobable en la
convivencia, el bienestar o la seguridad de los miembros de la comunidad educativa.

Paragrafo 1. Los conflictos que se presenten en el marco de los canales oficiales del Instituto
Caldas, o con ocasion de actividades institucionales desarrolladas en entornos virtuales,
serdn conocidos y tramitados por la institucion. En cuanto a situaciones que afecten la
convivencia y que ocurran en chats, grupos o espacios privados no institucionales, estas solo
serdn analizadas por el Instituto Caldas si se cumplen simultaneamente las siguientes
condiciones: (1) Que hayan sido reportadas formalmente a través del conducto regular
establecido en el Manual de Convivencia Escolar. (2) Que tengan un impacto comprobable
en la convivencia escolar, el rendimiento académico o el bienestar integral de los
estudiantes. En caso de no cumplirse ambas condiciones, el Instituto Caldas no asumira
responsabilidad sobre la investigacidn, el desarrollo del debido proceso ni el seguimiento de
dichas situaciones.

Articulo 3. Contenido del debido proceso

Todos los estudiantes tienen derecho al debido proceso en el marco de cualquier actuacién
institucional que los involucre, ya sea de naturaleza disciplinaria, académica o relacionada con la
convivencia escolar. Este derecho fundamental, consagrado en la Constitucion Politica y
desarrollado en la normatividad educativa vigente, se encuentra regulado y garantizado en el
presente Manual de Convivencia Escolar. Su aplicacién es obligatoria en todas las etapas del
procedimiento correspondiente, desde la apertura hasta la resolucién del caso, e implica el
cumplimiento de principios esenciales como la participacion efectiva, la escucha activa, la
imparcialidad, la proporcionalidad, la presuncidon de inocencia y la transparencia en la toma de
decisiones.

Asimismo, el debido proceso asegura que los estudiantes conozcan oportunamente los hechos que
se les atribuyen, puedan ejercer su derecho a la defensa, presentar pruebas, ser escuchados en un
ambiente de respeto y dignidad, y recibir una decision motivada y coherente con los principios
rectores del colegio. De esta manera, se promueve una cultura institucional basada en la justicia
restaurativa, la corresponsabilidad y el respeto por los derechos humanos.

Articulo 4. Mediadores escolares

El programa de mediacidn escolar representa una herramienta clave para fortalecer la convivencia
en la comunidad educativa. Al contar con mediadores escolares capacitados, no solo se aborda la
resolucidn de conflictos de manera eficiente y pacifica, sino que también se promueve una cultura
de didlogo y respeto mutuo.

La mediacién ofrece un enfoque preventivo, al ensefar habilidades fundamentales que permiten a
los estudiantes gestionar futuras diferencias de forma auténoma y respetuosa. Esto genera un
impacto positivo en el ambiente escolar, reduciendo tensiones y fomentando relaciones basadas en
la cooperacion y la comprension. Ademas, el papel de los mediadores escolares trasciende el simple
acto de resolver conflictos. Ellos se convierten en agentes de cambio, inspirando a otros miembros
de la comunidad a adoptar practicas mas empaticas y constructivas en su interaccién diaria. Este
modelo no solo mejora el clima escolar, sino que también fortalece el desarrollo personal y social
de todos los involucrados.
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La mediacion escolar, por tanto, no es solo una estrategia para solucionar problemas, sino una
inversion en el futuro de los estudiantes, ya que les brinda herramientas esenciales para la vida en
sociedad.

Articulo 5. Situaciones de disciplina escolar

Las faltas disciplinarias se definen como el incumplimiento de obligaciones previamente
establecidas o acordadas, las cuales abarcan tanto las responsabilidades individuales como aquellas
hacia la comunidad caldista en su conjunto, siendo acorde con los deberes del estudiante caldista.
Estas faltas se pueden tipificar en leves, graves y especialmente graves, en atencion a su naturaleza,
caracteristicas y circunstancias del hecho.

a. Faltas leves

Las faltas leves son aquellas acciones que, aunque no sean graves, impiden un adecuado desarrollo
del proceso educativo y de la disciplina escolar. Estas faltas, generalmente producto de descuidos o
falta de atencidn, pueden ser corregidas a través de estrategias formativas, acciones disciplinarias y
reparadoras. Sin embargo, es importante recordar que la repeticion de una falta leve puede indicar
un patréon de conducta que requiere una atencién mas profunda. No obstante, es importante
sefalar que una falta leve puede convertirse en grave o especialmente grave cuando se vuelve
reiterativa.

ACCIONES FORMATIVAS,
DISCIPLINARIAS Y/O
REPARADORES

Acciones formativas

FALTAS LEVES DEBIDO PROCESO

MANUAL

a. Comercializar, promover,
intercambiar y/o
participar en ventas, rifas,
apuestas y  negocios
dentro del colegio, salvo
actividades programadas
por la institucién.

b. Disponer
inadecuadamente de
residuos, dejando basura
fuera de los recipientes
destinados para tal fin.

c. Hacer caso omiso a las
indicaciones de los
directivos, profesores vy
personal administrativo
del colegio.

d. Hacer proselitismo de tipo
politico, religioso y/o
ideoldgico, que afecten el
bienestar y desarrollo

ESCOLAR

Paso 1. El profesor que conoce
la falta cometida la tramitard
directamente con el o los
estudiantes involucrados.

Paso 2. El profesor acude al
didlogo con el o los
estudiantes involucrados con
el propésito de aclarar los

hechos ocurridos,
reconociendo esta accién
como una estrategia

pedagégica de persuasion,
conciliacion y formacién en
valores.

Este didlogo se realiza en un
espacio privado y confidencial,
teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

I. Facilitar un espacio de
didlogo que permita al o los
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1. Seguimiento individual por

parte del profesor sobre
mejora de procesos
comportamentales del
estudiante.

2. Talleres de reflexion sobre
valores y principios de
disciplina - convivencia
escolar.

3. Consulta y exposicidn sobre
las normas vy valores de
disciplina - convivencia escolar
en el contexto educativo.

4, Elaboracién de
compromisos de mejora vy

seguimiento individual por
parte del profesor.
5. Actividad de servicio

comunitario o voluntariado en
el colegio, como ayuda en
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integral propio o de
terceros.

Hacer uso inadecuado de
los medios de
comunicacidn e

informacién establecidos
por el colegio.
Incumplir con las normas,

los protocolos y/o
acuerdos de buen
comportamiento
establecidas para cada
una de las clases,
actividades, espacios vy
servicios
complementarios del
colegio.

Incumplir  las  pautas

basicas de cuidado y/o
presentacion personal
segun las reglas
establecidas en el Manual
de Convivencia Escolar.

Ingresar y/o permanecer
en salones de clase o salas
especializadas durante los
momentos de descanso o

en el desarrollo de
actividades institucionales
programadas, sin

autorizacion expresa por
el profesor o directivo.
Interrumpir y/o interferir
el desarrollo de las clases
o los actos en comunidad.
Llegar tarde de forma
injustificada al colegio, a
los eventos y/o
actividades programadas
por el colegio.
Permanecer en las
instalaciones del colegio
fuera del horario escolar
establecido, sin contar con
autorizaciéon previa por
parte de la institucién.

ESCOLAR

estudiantes  expresar de
manera libre y espontdnea su
version de los hechos, sin
emitir juicios anticipados.

II. Ofrecer orientaciones
pedagdgicas que promuevan
el reconocimiento y
mejoramiento del
comportamiento, teniendo en

cuenta la edad, el nivel
escolar, los deberes del
estudiante caldista y los

principios de la convivencia
institucional.

lll. Informar de manera claray
oportuna sobre las posibles
consecuencias disciplinarias.
IV. Fomentar procesos de
reconciliacion entre los
estudiantes involucrados,
orientados a la construccion
de relaciones respetuosas,
solidarias y basadas en el
cuidado mutuo.

Paso 3. Definir acciones
formativas, disciplinarias y/o
reparadoras, asi como
compromisos por parte del o
los estudiantes involucrados.
Paso 4. Realizar registro en el
Observador del estudiante de
la plataforma educativa (SEB),
tanto de la falta como de los
descargos del o los
estudiantes, acciones
formativas, disciplinarias y/o
reparadores, asi como
compromisos por parte del
estudiante.

Paso 5. Realizar seguimiento
durante el periodo al caso y de
los compromisos, con el fin de
verificar si la intervencion fue
efectiva o se requiere acudir a
otras acciones.

Paso 6. El padre, madre de
familia y/o cuidador contara
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organizar eventos, limpieza
areas comunes, circuito vial,
entre otras.

6. Campaifa sobre valores vy

normas de disciplina -
convivencia en el contexto
educativo.

7. Reflexion familiar sobre la
falta y compromisos para
realizar seguimiento
individual  entre  padres,
madres de familia, cuidadores
y profesor.

8. Tiempo de reflexion

durante un miércoles sobre la
importancia del cumplimiento
de las normas, la vivencia de
los valores y principios
caldistas.

9. Reposicion del tiempo de
clase en programacion
especial el dia miércoles.

Acciones disciplinarias
1. Registro o anotacion en el
observador del estudiante de
la plataforma educativa (SEB):
I.  Didlogo formativo.
. Ambito formativo.
2. Suspension de actividades
académicas, deportivas,
lddicas y/o culturales, tanto
dentro como fuera del colegio.
3. Carta de compromiso sobre
el proceso disciplinario.

Acciones reparadoras

1. Reunion de mediacién y
reconciliacidn entre las partes
involucradas en la situacion.
2. Carta de disculpa o reflexidn
en la que el grupo de
estudiantes  expresen  sus
disculpas y se comprometa a
no repetir el comportamiento
hacia el estudiante afectado.

Caldas



Realizar manifestaciones
amorosas y/o exageradas
dentro del colegio o
portando el uniforme, que

comprometan el
ambiente respetuoso vy
adecuado para el

aprendizaje.

Usar de forma inadecuada
la planta fisica, materiales
didacticos, laboratorios,
equipos de multimedia,
pupitres, sillas, enseres
y/o  pertenencias de

compaiieros.
Usar y/o portar
inadecuadamente el

uniforme institucional o
cualquier otro simbolo
representativo del
Instituto Caldas, tanto
dentro como fuera de sus
instalaciones.

Usar un lenguaje
irrespetuoso en la
interaccion con cualquier
miembro de la comunidad
educativa, en cualquier
escenario de
comunicacion.

Utilizar inadecuadamente
los servicios
complementarios del
colegio y/o materiales de
trabajo.

con un (1) dia habil, a partir de
la notificacion de la situacion,
para manifestar su
desacuerdo con la actuacidn
realizada por el profesor,
mediante mensaje enviado a
través de la plataforma
educativa SEB a la
coordinacion de Convivencia y
Ambiente Escolar.

Paso 7. La coordinacién de
Convivencia 'y  Ambiente
Escolar analizara el caso para
ratificar o revocar la decision
tomada por parte del
profesor, teniendo en cuenta
el debido proceso estipulado
en el Manual de Convivencia
Escolar.

Paso 8. La coordinacién de
Convivencia 'y  Ambiente
Escolar presentard el caso
para ser analizado por los
integrantes  del  Consejo
Disciplinario, quienes tomaran
la decisidn final de las acciones
formativas, disciplinarias y/o
reparadores establecidas en el
Manual de Convivencia
Escolar.

Las faltas leves deberan ser tramitadas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
en que se presenta la situaciéon de incumplimiento. Este plazo garantiza la oportunidad en la
respuesta institucional, la proporcionalidad en el tratamiento de la conducta y el respeto por el
debido proceso.

MANUAL

Paragrafo 1. La reincidencia en el incumplimiento de faltas leves en tres ocasiones por parte
del estudiante conlleva a la asignacién de la accién disciplinaria denominada SUSPENSION
entre 1 a 3 dias consecutivos. En el mismo sentido, la calificaciéon del perfil caldista
(comportamiento) para el periodo académico sera INADECUADO y se perdera todo cargo
de representacién ante el Gobierno Escolar. La coordinacién de Convivencia y Ambiente
Escolar tomara la decisidon correspondiente de forma inmediata frente a estudiantes que
reincidan en el incumplimiento, previa valoracién del caso y con el aval de Rectoria.

ESCOLAR
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Paragrafo 2. El incumplimiento de una falta leve por parte del estudiante después de la
asignacion de la SUSPENSION, conlleva a la asignacién de la accién disciplinaria denominada
CARTA DE COMPROMISO. En el mismo sentido, la calificacion del perfil caldista
(comportamiento) para el periodo académico sera INADECUADO y se perderd todo cargo
de representacién ante el Gobierno Escolar. El Consejo Disciplinario tomara la decisién de
la asignacion teniendo presente el cumplimiento del debido proceso a la falta leve.
Paragrafo 3. El incumplimiento de una falta leve por parte del estudiante, después de la
asignacion de la CARTA DE COMPROMIISO, conlleva a convertirse en falta grave y se debera
desarrollar el debido proceso correspondiente para esta clasificacion.

Paragrafo 4. E| ACTA DE COMPROMISO Y REFLEXION DISCIPLINARIA — CONVIVENCIAL es
una accioén disciplinaria que se asigna a los estudiantes vinculados a un proceso disciplinario
y/o de convivencia, como oportunidad para promover la toma de conciencia, el
mejoramiento conductual y la corresponsabilidad frente a sus actos. El Consejo Disciplinario
tomara la decisién de la asignacidn teniendo presente el cumplimiento del debido proceso
a las faltas y los criterios de proporcionalidad que estan estipuladas en el Manual de
Convivencia Escolar.

Faltas graves

Las faltas graves aquellos comportamientos que alteran la sana convivencia y el adecuado
funcionamiento del Instituto Caldas, asi como aquellos que atentan contra la integridad fisica o
emocional de cualquier miembro de la comunidad educativa. Asimismo, se incluyen como faltas
graves las conductas que afectan los principios y valores que la comunidad caldista ha definido como
centrales y deseables para la vida en sociedad, o que pongan en riesgo la integridad fisica y/o
emocional de los miembros de la comunidad caldista.

ACCIONES FORMATIVAS,

MANUAL

FALTAS GRAVES

a. Reincidir en mas de cuatro

DEBIDO PROCESO

Paso 1. CONOCIMIENTO DE LA

DISCIPLINARIAS Y/O
REPARADORES

Acciones formativas

faltas leves durante el | SITUACION. El profesor que | 1. Seguimiento individual por
periodo escolar. conoce la situacion cometida | parte del coordinador de
b. Acciones de irrespeto, | la tramitara directamente con | Bienestar Estudiantil sobre
maltrato o intimidacién | los estudiantes involucrados | mejora de procesos
contra cualquier | para aclarar los hechos | comportamentales del
integrante de la | sucedidos. estudiante.
comunidad caldista por | Paso 2. NOTIFICACION DE | 2. Talleres de reflexiéon sobre
cualquier forma dentro o | APERTURA DEL PROCESO. El | valores y principios de
fuera del colegio. profesor notificara | disciplina - convivencia
c. Afectar de manera || formalmente la apertura del | escolar.
constante y/o negativa || proceso disciplinario | 3. Consulta y exposicién sobre
(incumplimiento de | mediante el registro en el | las normas vy valores de
principios, valores, | observador del estudiante en | disciplina - convivencia escolar
protocolos y/o normas) el | la plataforma educativa (SEB) | en el contexto educativo.
ambiente pedagdgico | o a través de citacion | 4. Elaboracién de
adecuado, necesario para | presencial dirigida al | compromisos de mejora vy
el desarrollo normal de las | representante legal, padre,
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clases, actos civicos,
culturales y/o deportivos,
esenciales para el proceso
de aprendizaje tanto
personal como grupal.
Agredir fisica y/o
verbalmente a cualquier
miembro de la comunidad
educativa, dentro o fuera
de la misma.

Atentar contra la
naturaleza dafiando las
plantas y/o molestando
las especies que habitan

en nuestro  entorno
escolar.

Ausentarse sin
autorizacion de clases,

actos institucionales y/o
actividades de grupos
representativos, asi como
negarse a ingresar al salén
de clase durante la
jornada escolar.

Causar dafos por el uso
indebido y/o intencional
del mobiliario e
inmobiliario del colegio o
los bienes de cualquier
integrante de la
comunidad educativa.
Celebrar de  manera
inapropiada cualquier
evento institucional y/o
personal, mediante el uso
de huevos, harina, agua u
otras sustancias similares,
o mediante bromas que
alteren el orden, afecten
el aseo o comprometan la
seguridad de los
compafieros y/o de la
comunidad educativa.
Esconder y/o destruir
cuadernos, libros,
cartucheras, morrales,
utiles escolares o

ESCOLAR

madre de familia y/o cuidador.
A partir de dicha notificacién o
citacién, el proceso continuara
su tramite bajo el
acompainamiento de la
Coordinacidn de Convivenciay
Ambiente Escolar.
Corresponde al padre, madre
de familia y/o cuidador dar
respuesta a la notificaciéon o
citacién.

Paso 3. ANALISIS PRELIMINAR
DE LA SITUACION. El
coordinador de Convivencia y
Ambiente Escolar y/o la
psicodloga escolar conversara
con el o los estudiantes
involucrados para conocer su
version de lo sucedido,
incluyendo cuando, ddnde y
como ocurrieron los hechos. El
relato serd registrado en el
documento denominado
“Descripcion de la situacién”,
correspondiente al
estudiante, profesor y/o
directivo involucrado, segun el
caso.

Paso 4. FORMULACION DE
ACOMPANAMIENTO
DISCIPLINARIO Y/O
CONVIVENCIAL. La
Coordinacion de Convivenciay
Ambiente Escolar revisara el
documento “Descripcién de la
situacion” elaborado por el o
los estudiantes, asi como por

el profesor vy/o directivo
involucrado, con el fin de
identificar la posible falta

cometida. A partir de este
analisis, se determinaran las
posibles acciones formativas,
disciplinarias y/o reparadoras
correspondientes, conforme a
lo establecido en el Manual de
Convivencia Escolar.
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seguimiento individual por
parte del profesor.
5. Actividad de servicio

comunitario o voluntariado en
el colegio, como ayuda en
organizar eventos, limpieza
adreas comunes, circuito vial,
entre otras.

6. Campaia sobre valores y
normas de disciplina -
convivencia en el contexto
educativo.

7. Reflexion familiar sobre la
falta y compromisos para
realizar seguimiento
individual entre padres,
madres de familia, cuidadores
y coordinador de Bienestar
Estudiantil.

8. Tiempo de reflexion
durante dos miércoles sobre la
importancia del cumplimiento
de las normas, la vivencia de
los valores y principios
caldistas.

9. Suspension de la asistencia
a las actividades especiales
organizadas por el colegio o a

los eventos en los que
participe en representacion
del colegio.

10. Asistencia a psicologia
escolar por parte del padre,
madre de familia, cuidador y
estudiante para seguimiento
del proceso disciplinario.

11. Reposicion del tiempo de
clase en programacion
especial el dia miércoles.

12. Retencion de los
dispositivos tecnoldgicos y/o
electrénicos de acuerdo con lo
estipulado en el Manual de
Convivencia Escolar.

Caldas
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cualquier  objeto de
propiedad ajena.

Encubrir y/o facilitar que
otro estudiante realice
una de las faltas
estipuladas en el Manual
de Convivencia Escolar.
Incumplir con las acciones
formativas, disciplinarias
y/o restaurativas
establecidas en las faltas
leves.

Incumplir con el protocolo
de regulaciéon de uso de
dispositivos tecnoldgicos y

electréonicos establecido
en el Manual de
Convivencia Escolar,
incluyendo su uso en clase
o en actividades
programadas  por el
colegio.

Omitir denunciar

cualquier falta que atente
contra el bienestar
individual o comunitario,
los valores, los principios
caldistas y el Manual de
Convivencia Escolar.

Organizar y/o participar
en apuestas de dinero o

juegos de azar en el
colegio.

Participar en bromas,
juegos bruscos y/o
reacciones que afecten su
integridad y/o de
integrantes de la
comunidad caldista.
Portar o utilizar de
manera indebida
sustancias guimicas,

pdlvora u otros elementos
combustibles dentro de
las  instalaciones  del
colegio, poniendo en
riesgo la integridad fisica,

ESCOLAR

Paso 5. NOTIFICACION AL
PADRE, MADRE DE FAMILIA,
CUIDADOR Y/O ESTUDIANTE.
La Coordinacion de
Convivencia 'y Ambiente
Escolar notificarda por la
plataforma educativa SEB al
representante legal, padre,
madre de familia, cuidador y
estudiante sobre la emisidn
del documento “Formulacién
de acompanamiento y
aprendizaje”, cuyo registro se
consignard en el observador
del estudiante de la
plataforma educativa SEB. En
el marco de este proceso, se
informara que el estudiante
cuenta con un plazo de dos (2)
dias habiles para presentar
descargos y/o aportar nuevas
pruebas, conforme a los
principios de debido proceso
establecidos en el Manual de
Convivencia Escolar.

Paso 6. DECISION PRIMERA
INSTANCIA. La coordinacion
de Convivencia y Ambiente
Escolar presentard el caso
para ser analizado por los
integrantes  del  Consejo
Disciplinario, quienes tomaran
la decisidn final de las acciones
formativas, disciplinarias y/o
reparadores establecidas en el
Manual de Convivencia
Escolar.

Paso 7. NOTIFICACION DE LA
DECISION PRIMERA
INSTANCIA. La coordinacion
de Convivencia y Ambiente
Escolar realizara citacién de
forma presencial al
representante legal, padre,
madre de familia, cuidador y
estudiante para notificar la
decisién tomada por parte de
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Acciones disciplinarias

1. Registro o anotacion en el
observador del estudiante de
la plataforma educativa (SEB):

I.  Ambito formativo
establecido en el
Observador del
estudiante.

2. Matricula de convivencia
sobre el proceso disciplinario
para asegurar un ambiente de
aprendizaje seguro,
respetuoso y propicio para
todos los miembros de la
comunidad educativa, siendo
un proceso para mejorar el
ambiente escolar.

3. Matricula condicional sobre
el proceso disciplinario en pro
de un cambio de actitud por
parte del estudiante,
asegurando el cumplimiento
de las normas establecidas en
el Manual de Convivencia
Escolar.

4. No renovacién de matricula
para el siguiente aio escolar.
5. No proclamacién en Ia
ceremonia de graduacion a los
estudiantes de undécimo
grado debido a faltas graves
con circunstancias agravantes
e incumplimiento de la accidn
disciplinaria denominada
Matricula Condicional.

Acciones reparadoras

1. Reunion de mediacién y
reconciliacidn entre las partes
involucradas en la situacion.
2. Carta de disculpa o reflexidn
en la que el grupo de
estudiantes expresen  sus
disculpas y se comprometa a
no repetir el comportamiento
hacia el estudiante afectado.

instituto
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el orden institucional o la
seguridad de la
comunidad educativa.
Promover y/o participar
en confrontacién fisica,
verbal y/o simbdlica con
miembros de la
comunidad educativa, ya
sea dentro o fuera de las
instalaciones del colegio,
afectando la integridad, la
seguridad y la armonia
institucional.

Realizar conductas de
autolesidon que afecten la
salud fisica, comprometan
su integridad personal y/o

alteren el ambiente
escolar.

Realizar actos,
expresiones y/o
conductas que
desconozcan, deshonren
y/o wvulneren el valor
simbdlico de los

emblemas nacionales o de
los simbolos propios del
colegio, afectando el
sentido de pertenencia, la
identidad colectiva y los
principios de respeto vy
convivencia.

Tomar y/o utilizar
fotografias, videos o
audios, sin contar con la
debida autorizacion de las
personas involucradas.

Utilizar de manera
inadecuada agua, papel
y/o alimentos en los
diferentes espacios del
colegio.

Usar un lenguaje vy/o

expresiones inapropiadas
(gritar, difamar, burlar,
insultar, menospreciar,
murmurar, entre otros) en

ESCOLAR

los integrantes del Consejo
Disciplinario. Asimismo, se le
informara que pueden
presentar por escrito el
recurso de apelacién dentro
de los dos (2) dias habiles
siguientes a la notificacion al
Consejo Directivo.

Paso 8.  ANALISIS Y
RESOLUCION DEL RECURSO DE
APELACION. La Coordinacién
de Convivencia y Ambiente
Escolar notificara a la Rectoria
con el fin de que se convoque
a los integrantes del Consejo
Directivo para la presentacion
y analisis del caso
correspondiente. Una vez
expuestos los elementos del
proceso, el Consejo Directivo
emitira la decision de segunda
instancia, conforme a lo
establecido en el Manual de
Convivencia Escolar.

Paso 9. DECISION SEGUNDA
INSTANCIA. La Rectoria
presentard el caso ante los
integrantes  del  Consejo
Directivo para su analisis, en el
marco de la segunda instancia.

Este drgano colegiado
evaluard la  informacién
disponible y, conforme al

debido proceso estipulado en
el Manual de Convivencia
Escolar, procedera a ratificar o
revocar la decisién
previamente adoptada por el
Consejo Disciplinario.

Paso 10. NOTIFICACION
DECISION SEGUNDA
INSTANCIA. La Rectoria

dispondrd de un plazo de dos
(2) dias habiles, contados a
partir de la emisién de la
decisién en segunda instancia,
para citar al representante
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3. Reparacion del dafio
material causado a |las
personas involucradas en la
situacion.

4. Talleres sobre manejo de
emociones, control de
impulsos, empatia o
resolucidn de conflictos.

5. Mentoria o tutoria para
acompaiar los procesos de
disciplina y convivencia en el
colegio.
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contra de miembros de la
comunidad educativa.
Usar de manera
inadecuada el internet,
redes sociales y demas
medios tecnoldgicos para
realizar y/o promover
acciones que afecten la
dignidad de cualquier
integrante de la
comunidad caldista.
Utilizar y/o poner en
entredicho el buen
nombre del colegio, en
cualquier lugar y/o
evento.

legal, padre, madre de familia,
cuidador y estudiante, con el
fin de notificar formalmente
dicha decisidn. Esta
notificacién sera registrada en
el observador del estudiante a
través de la plataforma
educativa (SEB), como parte
del seguimiento institucional.
Conforme al conducto regular
establecido en el proceso

disciplinario, la decision
adoptada en segunda
instancia tiene caracter

definitivo y no admite ningun
recurso adicional.

Las faltas graves deberan ser tramitadas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
en que se presenta la situacién de incumplimiento. Este plazo garantiza la oportunidad en la
respuesta institucional, la proporcionalidad en el tratamiento de la conducta y el respeto por el
debido proceso.

MANUAL

Paragrafo 1. Los estudiantes, representantes legales, padres, madres de familia y/o
cuidadores pueden solicitar la intervencién del personero estudiantil como veedor durante
el proceso disciplinario si lo consideran necesario.

Paragrafo 2. El incumplimiento de una falta leve por parte del estudiante, después de la
asignacion de la CARTA DE COMPROMISO, debido a la gravedad de la falta o principios de
proporcionalidad, conlleva a la asignacién de la accién disciplinaria denominada
MATRICULA DE CONVIVENCIA. La calificacién del perfil caldista (comportamiento) para el
periodo académico sera INADECUADA, se perderd todo cargo de representacion ante el
Gobierno Escolar y se revisara la renovacién de la matricula para el préoximo afio escolar. El
Consejo Disciplinario tomara la decision de la asignacidn, teniendo presente el
cumplimiento del debido proceso respecto a la falta grave.

Paragrafo 3. El incumplimiento de una falta grave por parte del estudiante después de la
asignacion de la MATRICULA DE CONVIVENCIA, debido a la gravedad de la falta o principios
de proporcionalidad, conlleva a la asignacion de la accién disciplinaria denominada
MATRICULA CONDICIONAL, NO RENOVACION DE LA MATRICULA y/o NO PROCLAMACION
EN LA CEREMONIA DE GRADUACION segln los principios de proporcionalidad. La
calificacion del perfil caldista (comportamiento) para el periodo académico es
INADECUADO, se perdera todo cargo de representacién ante el Gobierno Escolar y se
revisara la renovacion de la matricula para el proximo afio escolar. El Consejo Disciplinario
toma la decisidn de la asignacion teniendo presente el cumplimiento del debido proceso a
la falta grave.

Paragrafo 4. El incumplimiento de una falta leve o grave por parte del estudiante, después
de la asignaciéon de la MATRICULA CONDICIONAL, conlleva a convertirse en falta
especialmente grave y se debera desarrollar el debido proceso correspondiente para esta
clasificacion.
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c. Faltas especialmente graves

Las faltas especialmente graves son aquellas que atentan directamente contra los derechos
humanos bdsicos, la integridad fisica, psicolégica o moral de las personas o los principios educativos
de la institucion, y en muchos casos estan tipificadas como delitos por la justicia ordinaria. Este tipo
de acciones son consideradas generalmente delitos que ponen en riesgo la vida, la integridad fisica
y los bienes materiales, de tal manera que pueden causar dafos, en muchos casos irreparables o

MANUAL

irreversibles.

FALTAS ESPECIALMENTE
GRAVES

a. Reincidir en cualquier
falta grave durante el
periodo escolar.

b. Acceder vy/o publicar
cualquier tipo de
informacién mal
intencionada (grafica,
visual y/o audiovisual)
intima o privada de
miembros de la
comunidad educativa

mediante redes sociales
y/o cualquier otro medio
de comunicacidon masiva.

c. Agredir fisica y/o
psicolégicamente, asi
como amenazar y/o
intimidar a  cualquier

miembro de la comunidad
educativa, de forma
presencial y/o mediante el
uso de medios digitales
y/o redes sociales.

d. Atentar contra la vida, asi
como la integridad fisica
y/o emocional de la floray
fauna del colegio.

e. Ausentarse del colegio sin
la debida autorizacion.

f. Cometer dafios a la
propiedad ajena de las
personas, tanto dentro
como fuera del colegio.

g. Discriminar a cualquier
miembro de la comunidad

ESCOLAR

DEBIDO PROCESO

Paso 1. CONOCIMIENTO DE LA
SITUACION. El profesor que
conoce la situacién cometida
la tramitara directamente con
los estudiantes involucrados
para aclarar los hechos
sucedidos.

Paso 2. NOTIFICACION DE
APERTURA DEL PROCESO. El

profesor notificard
formalmente la apertura del
proceso disciplinario

mediante el registro en el
observador del estudiante en
la plataforma educativa (SEB)

o a través de citacidon
presencial dirigida al
representante legal, padre,

madre de familia y/o cuidador.
A partir de dicha notificacién o
citacién, el proceso continuara
su tramite bajo el
acompafiamiento de la
Coordinacion de Convivenciay
Ambiente Escolar.
Corresponde al padre, madre
de familia y/o cuidador dar
respuesta a la notificacién o
citacién.

Paso 3. ANALISIS PRELIMINAR
DE LA  SITUACION. EI
coordinador de Convivencia y
Ambiente Escolar y/o la
psicologa escolar conversara
con el o los estudiantes
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ACCIONES FORMATIVAS,
DISCIPLINARIAS Y/O
REPARADORES

Acciones formativas
1. Seguimiento individual por

parte del coordinador de
Bienestar Estudiantil sobre
mejora de procesos
comportamentales del
estudiante.

2. Talleres de reflexion sobre
valores y principios de
disciplina - convivencia
escolar.

3. Consulta y exposicidn sobre
las normas vy valores de
disciplina - convivencia escolar
en el contexto educativo.

4, Elaboracién de
compromisos de mejora vy
seguimiento individual por

parte del profesor.

5. Actividad de servicio
comunitario o voluntariado en
el colegio, como ayuda en
organizar eventos, limpieza
areas comunes, circuito vial,
entre otras.

6. Campaiia sobre valores vy
normas de disciplina -
convivencia en el contexto
educativo.

7. Reflexion familiar sobre la

falta y compromisos para
realizar seguimiento
individual  entre  padres,

madres de familia, cuidadores
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educativa por motivos de
raza, sexo, ideologia,
condiciones econdmicas,
fisicas y/o sociales.

Distribuir, disponer vy/o
promover cualquier tipo
de material pornografico
dentro y/o en desarrollo

de actividades
programadas  por el
colegio.

Divulgar y/o compartir por
cualquier medio,
informacion personal,
imagenes y/o videos
intimos o privados de
miembros de la

comunidad caldista.
Ejercer presién sobre los

compafieros para que
adopten
comportamientos que

atenten contra la vida, los

bienes, la honra vy/o
dignidad de los
integrantes de la

comunidad escolar, tanto
dentro como fuera del

colegio.

Falsificar firmas, alterar
libros, registros de
calificaciones y/o

documentos de cualquier
tipo.

Incurrir en otros delitos
sancionados por la Ley
Penal colombiana,
ademas de los
previamente
mencionados.

Incumplir con las acciones
formativas, disciplinarias
y/o restaurativas
establecidas en las faltas
graves.

Presentarse al colegio y/o
actividades programadas

ESCOLAR

involucrados para conocer su
version de lo sucedido,
incluyendo cuando, dénde y
como ocurrieron los hechos. El
relato serd registrado en el
documento denominado
“Descripcion de la situacion”,
correspondiente al
estudiante, profesor y/o
directivo involucrado, segun el
caso.

Paso 4. COMITE ESCOLAR DE
CONVIVENCIA. La
coordinacion de Convivencia y
Ambiente Escolar presentard a
la Rectoria un informe
detallado sobre la situacion,
con el propdsito de solicitar la
convocatoria del comité
correspondiente para analizar
la documentacién y proponer
medidas preventivas
orientadas al bienestar
institucional. En caso de que el

analisis revele indicios de
posible delito, la Rectoria, en
representacién del colegio,
procederd a realizar Ia

notificacién pertinente ante
las autoridades competentes,
conforme a lo establecido en
la normatividad vigente y en el
marco del deber legal de
proteccion.

Paso 5. FORMULACION DE
ACOMPANAMIENTO

DISCIPLINARIO Y/O
CONVIVENCIAL. La

Coordinacion de Convivenciay
Ambiente Escolar revisara el
documento “Descripcién de la
situacion” elaborado por el o
los estudiantes, asi como por

el profesor y/o directivo
involucrado, con el fin de
identificar la posible falta

cometida. A partir de este
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y coordinador de Bienestar
Estudiantil.

8. Tiempo de reflexion
durante dos miércoles sobre la
importancia del cumplimiento
de las normas, la vivencia de
los valores y principios
caldistas.

9. Suspensién de la asistencia
a las actividades especiales
organizadas por el colegio o0 a

los eventos en los que
participe en representacion
del colegio.

10. Asistencia a psicologia
escolar por parte del padre,
madre de familia, cuidador y
estudiante para seguimiento
del proceso disciplinario.

11. Reposicion del tiempo de
clase en programacion
especial el dia miércoles.

Acciones disciplinarias

1. Desescolarizacién para
terminar el afo escolar de
manera no presencial.

2. No renovacion de matricula
para el siguiente afo escolar.
3. Cancelacién de matricula
para el mismo afo escolar, lo
que implica la interrupcidn
inmediata de los estudios del

estudiante en el colegio
durante el ano lectivo en
curso.

4. No proclamacién en la
ceremonia de graduacion para
los estudiantes de undécimo
grado debido a faltas
especialmente graves con
circunstancias agravantes.

Acciones reparadoras

1. Reunidon de mediacién y
reconciliacidn entre las partes
involucradas en la situacion.

Caldas
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bajo los efectos de
bebidas alcohdlicas,
sustancias  psicoactivas,
alucindgenas y/o
psicotrépicas.

Portar, consumir,
distribuir, traficar y/o

tener en su poder, a
cualquier titulo (gratuito u
oneroso), sustancias
psicoactivas,
estupefacientes,
psicotrépicas —legales o

ilegales—, bebidas
embriagantes y/o
energéticas, cigarrillos

electronicos, eléctricos,
hibridos tipo vaper y/o
cualquier otro artefacto
artesanal destinado al
uso, consumo, comercio
y/o expendio de dichas
sustancias, dentro de la
institucion, en el
transporte escolar y/o
fuera de las instalaciones
mientras se porte el
uniforme del colegio.
Portar, exhibir, utilizar y/o
distribuir armas o
materiales explosivos
dentro de las instalaciones
de la institucidn o durante
el desarrollo de
actividades programadas
por el colegio.

Realizar actos vandalicos
gue atenten contra los
bienes de la institucion
y/o de los miembros de la
comunidad educativa.
Realizar acciones
constitutivas de violencia
sexual ejercidas contra
cualquier miembro de la
comunidad educativa.

ESCOLAR

analisis, se determinaran las
posibles acciones formativas,
disciplinarias y/o reparadoras
correspondientes, conforme a
lo establecido en el Manual de
Convivencia Escolar.

Paso 6. NOTIFICACION AL
PADRE, MADRE DE FAMILIA,
CUIDADOR Y/O ESTUDIANTE.
La Coordinacion de
Convivencia 'y  Ambiente
Escolar notificarda por la
plataforma educativa SEB al
representante legal, padre,
madre de familia, cuidador y
estudiante sobre la emisidn
del documento “Formulacion
de acompafamiento y
aprendizaje”, cuyo registro se
consignard en el observador
del estudiante de la
plataforma educativa SEB. En
el marco de este proceso, se
informara que el estudiante
cuenta con un plazo de dos (2)
dias habiles para presentar
descargos y/o aportar nuevas
pruebas, conforme a los
principios de debido proceso
establecidos en el Manual de
Convivencia Escolar.

Paso 7. DECISION PRIMERA
INSTANCIA. La coordinacion
de Convivencia y Ambiente
Escolar presentard el caso
para ser analizado por los
integrantes  del  Consejo
Disciplinario, quienes tomaran
la decisidn final de las acciones
formativas, disciplinarias y/o
reparadores establecidas en el
Manual de Convivencia
Escolar.

Paso 8. NOTIFICACION DE LA
DECISION PRIMERA
INSTANCIA. La coordinacion
de Convivencia y Ambiente
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2. Carta de disculpa o reflexién
en la que el grupo de
estudiantes expresen  sus
disculpas y se comprometa a
no repetir el comportamiento
hacia el estudiante afectado.
3. Reparacién del dafio
material causado a las
personas involucradas en la
situacion.

4. Talleres sobre manejo de
emociones, control de
impulsos, empatia o
resolucidn de conflictos.

5. Mentoria o tutoria para
acompafiar los procesos de
disciplina y convivencia en el
colegio.

instituto
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Suplantar a
companeros(as) y/o
hacerse suplantar con el
fin de evadir

responsabilidades
disciplinarias y/o para
presentar pruebas de
caracter académico.
Sustraer bienes materiales
y/o inmateriales
pertenecientes al colegio
y/o a cualquier miembro
de la comunidad
educativa, tanto dentro
de las instalaciones como
durante actividades
externas, tales como
salidas pedagdgicas o
eventos institucionales.

ESCOLAR

Escolar realizara citacién de
forma presencial al
representante legal, padre,
madre de familia, cuidador y
estudiante para notificar Ia
decisidon tomada por parte de
los integrantes del Consejo
Disciplinario. Asimismo, se le
informard que pueden
presentar por escrito el
recurso de apelacién dentro
de los dos (2) dias habiles
siguientes a la notificacion al
Consejo Directivo.

Paso 9. ANALISIS Y
RESOLUCION DEL RECURSO DE
APELACION. La Coordinacién
de Convivencia y Ambiente
Escolar notificara a la Rectoria
con el fin de que se convoque
a los integrantes del Consejo
Directivo para la presentacion
y analisis del caso
correspondiente. Una vez
expuestos los elementos del
proceso, el Consejo Directivo
emitird la decisidn de segunda
instancia, conforme a lo
establecido en el Manual de
Convivencia Escolar.

Paso 10. DECISION SEGUNDA
INSTANCIA. La Rectoria
presentard el caso ante los
integrantes  del  Consejo
Directivo para su analisis, en el
marco de la segunda instancia.
Este drgano colegiado
evaluara la  informacién
disponible y, conforme al
debido proceso estipulado en
el Manual de Convivencia
Escolar, procedera a ratificar o
revocar la decisién
previamente adoptada por el
Consejo Disciplinario.

Paso 11. NOTIFICACION
DECISION SEGUNDA
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INSTANCIA. La Rectoria
dispondrd de un plazo de dos
(2) dias habiles, contados a
partir de la emisiéon de Ia
decisidn en segunda instancia,
para citar al representante
legal, padre, madre de familia,
cuidador y estudiante, con el
fin de notificar formalmente
dicha decisién. Esta
notificacién sera registrada en
el observador del estudiante a
través de la plataforma
educativa (SEB), como parte
del seguimiento institucional.
Conforme al conducto regular
establecido en el proceso
disciplinario, la decision
adoptada en segunda
instancia tiene caracter
definitivo y no admite ningin
recurso adicional.

Las faltas especialmente graves deberan ser tramitadas dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la fecha en que se presenta la situacién de incumplimiento. Este plazo garantiza la
oportunidad en la respuesta institucional, la proporcionalidad en el tratamiento de la conducta
y el respeto por el debido proceso.

MANUAL

Paragrafo 1. La coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar junto con la Rectoria
activaran la RUTA PARA EL ABORDAJE PEDAGOGICO de situaciones de riesgo, en el
contexto de la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar, tal como se especifica
en el Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 2. Los estudiantes, representantes legales, padres, madres de familia y/o
cuidadores pueden solicitar la intervencién del personero estudiantil como veedor durante
el proceso disciplinario si lo consideran necesario.

Paragrafo 3. El incumplimiento de una falta especialmente grave por parte del estudiante
conlleva a la asignacién de las acciones disciplinarias denominadas DESESCOLARIZACION,
NO RENOVACION DE MATRICULA PARA EL SIGUIENTE ANO ESCOLAR, CANCELACION DE
MATRICULA PARA EL MISMO ANO ESCOLAR y/o NO PROCLAMACION EN LA CEREMONIA
DE GRADUACION de acuerdo con los principios de proporcionalidad. La calificacién del perfil
caldista (comportamiento) para el periodo académico sera INADECUADO y se perdera todo
cargo de representacion ante el Gobierno Escolar. El Consejo Disciplinario toma la decisién
de la asignacién teniendo presente el cumplimiento del debido proceso a la falta
especialmente grave.
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Articulo 6. Principios de proporcionalidad

En cada situacidon de comportamiento que sea objeto de andlisis y reflexion, las acciones formativas,
disciplinarias y/o reparadoras, deben ser proporcionales a los actos o acuerdos vulnerados. Se
tendran en cuenta los siguientes elementos:

a. Circunstancias atenuantes que son factores que pueden mitigar la gravedad de una falta
cometida por un estudiante y, en consecuencia, influir en la asignacion de la accidn
formativa, disciplinaria y/o reparadora.

b. Circunstancias agravantes que son factores que incrementan la gravedad de una falta
cometida por un estudiante y, por ende, pueden llevar a la accion formativa, disciplinaria

y/o reparadora mas rigurosas.

CIRCUNSTANCIA ATENUANTES

CIRCUNSTANCIA AGRAVANTES

a. Arrepentimiento sincero: cuando el Reincidencia: si el estudiante ha cometido
estudiante demuestra un arrepentimiento la misma falta o similares en repetidas
genuino y reconoce su error. ocasiones.

b. Colaboracién durante el debido proceso: si Premeditacion: si la accion fue planeada
el estudiante coopera plenamente durante con antelacién, mostrando una intencién
la investigaciéon y estd dispuesto a clara de infringir las normas.
enmendar el dafio causado. Gravedad del dafo: cuando la falta ha

c. Confesién espontanea y arrepentimiento causado un dano significativo, ya sea fisico,
sincero: cuando el estudiante reconoce emocional o material, a otras personas o a
voluntariamente la responsabilidad frente la propiedad.

a la falta y demuestra un genuino Desobediencia y desafio: si el estudiante
arrepentimiento por sus acciones. muestra una actitud desafiante y falta de

d. Primera infraccién: cuando es la primera respeto hacia las autoridades escolares
vez que el estudiante comete una falta de durante el proceso disciplinario.
este tipo, considerando su historial de Influencia negativa: si el estudiante ha
comportamiento. influido negativamente en otros para que

e. Edad y nivel de desarrollo: evaluar la participen en la falta.
capacidad del estudiante para comprender Falta de arrepentimiento: cuando el
las implicaciones de sus acciones, tomando estudiante no muestra arrepentimiento ni
en cuenta su edad y desarrollo. disposicion para corregir su

f. Circunstancias personales dificiles: comportamiento.
situaciones personales que puedan haber Afectacion del ambiente escolar: si la falta
influido negativamente en el ha tenido un impacto negativo
comportamiento del estudiante, como considerable en el ambiente escolar,
problemas familiares, estrés o condiciones afectando la convivencia y el bienestar de
de salud. la comunidad educativa.

g. Provocacidn o influencia externa: si el Abuso de confianza: si el estudiante
comportamiento fue una reacciéon a una comete la falta aprovechando una posicion
provocacion previa o bajo la influencia de de confianza o autoridad.
otros. Falsedad ideoldgica: consiste en la accion

h. Esfuerzos de Reparacién: si el estudiante intencional de un estudiante de ocultar,

MANUAL

ha tomado medidas para reparar el dafio,
como ofrecer disculpas, realizar trabajos
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falsear o tergiversar informacion relevante
durante un proceso disciplinario.
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comunitarios o cumplir con otras acciones
propuestas.

i. Motivos nobles o altruistas: en algunos
casos, si la falta fue cometida con Ia
intencion de ayudar a otra persona o por
una causa justa.

Paragrafo 1. Durante el debido proceso, se debe asegurar que las acciones aplicadas
contribuyan al crecimiento y desarrollo integral del estudiante.

Articulo 7. Situaciones de convivencia escolar

La convivencia escolar en el Instituto Caldas es un aspecto fundamental en el desarrollo integral de
los estudiantes, puesto que se refiere al conjunto de relaciones que se establecen entre los
miembros de la comunidad educativa, incluyendo a estudiantes, profesores, directivos, personal
administrativo y, representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores. Una convivencia
escolar positiva y respetuosa crea un ambiente propicio:

Desarrollo del Desarollo de
aprendizaje habilidades sociales

Bienestar
emocional

Autoestima
Autoconfianza
Relaciones

interpersonales e
intrapersonales

Articulo 8. Ruta de atencién integral para la convivencia escolar

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar establece los procesos y protocolos que
deben seguir las entidades e instituciones que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar
y Formacidén en Derechos Humanos, Educacidn para la Sexualidad, y Prevencién y Mitigacidn de la
Violencia Escolar.

Esta ruta se activa en todos los casos que afectan la convivencia escolar, asi como los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes en colegios. Su objetivo es articular una oferta
de servicios agil, integral y complementaria, garantizando una respuesta oportuna y efectiva a las
diversas situaciones que puedan presentarse. Principales procesos de la Ruta de Atencidn Integral:
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Articulo 9. Componentes de la Ruta de atencién integral para la convivencia escolar

La Ruta de Atencidn Integral tendrd como minimo cuatro componentes: de promocién, de

prevencion, de atencién y de seguimiento:

COMPONENTES

El componente de promocion se centrara en el
desarrollo de competencias y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

El componente de prevencion deberd
ejecutarse a través de un proceso continuo de
formacidn para el desarrollo integral del nifio,
nifia y adolescente, con el propdsito de
disminuir en su comportamiento el impacto de
las condiciones del contexto econdmico, social,
cultural y familiar.

ESCOLAR

64

ACCIONES

Proyecto de Gobierno Escolar.

Proyecto Ser persona.

Campafia del Buen trato.

Caldistas por la paz.

Socializacién del Manual de Convivencia
Escolar.

Plan de direccidn de grupo.

Talleres para el desarrollo de habilidades
sociales y emocionales de los estudiantes.
Talleres de estilo de vida saludable.
Espacios grupales o personales
(convivencia, salidas pedagdgicas, entre
otros) para fortalecer actitudes, principios
y valores.

Estrategias comunicativas (carteleras,
campafias, entre otros) para fortalecer
actitudes, principios y valores.

Identificar situaciones que afectan Ila
convivencia escolar desde la direccién de
grupo, reunién de ciclo de profesores o
reunidn del consejo estudiantil.
Acompafiamiento personal o grupal de los
estudiantes por parte de los profesores,
directores de grupo y Bienestar Estudiantil.
Mediacion escolar para la gestidon de
conflictos que afecten la convivencia.
Socializacién del Manual de Convivencia
Escolar y los protocolos de atencion
integral, situaciones y faltas segln su
tipologia.

Comunicacidon permanente con padres,
madres de familia y/o cuidadores para el
seguimiento de los estudiantes.

Organizar las listas de estudiantes por
salén, atendiendo a los principios y valores
gue promueven la sana convivencia.
Recordar en cada clase los protocolos
establecidos para el seguimiento vy
fortalecimiento de la sana convivencia.



El componente de atencion debera desarrollar | ® Implementar y desarrollar los protocolos
estrategias que permitan asistir al nifio, nifia, de atencién cuando sean necesarios, de
adolescente, al padre, madre de familia y/o acuerdo con la situacién de convivencia.
cuidador, o al profesor de manera inmediata,

pertinente, ética e integral, cuando se presente

un caso de violencia o acoso escolar o de

comportamiento agresivo que vulnere los

derechos humanos, sexuales y reproductivos,

de acuerdo con el protocolo y en el marco de

las competencias y responsabilidades de las

instituciones y entidades que conforman el

Sistema Nacional de Convivencia Escolar y

Formacion para los Derechos Humanos, la

Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y

Mitigacion de la Violencia Escolar.

El componente de seguimiento se centrard en | ® Reporte oportuno de la informacién al

el reporte oportuno de la informacion al Sistema Unificado de Convivencia Escolar
Sistema de Informacién Unificado de (SIUCE).

Convivencia Escolar, del estado decadaunode | @ Seguimiento a las acciones del
los casos de atencién reportados. componente de promocidn y prevencion.

Paragrafo 1. Para garantizar el bienestar integral de nuestros estudiantes, el Instituto Caldas
ha establecido el Area de Bienestar Estudiantil, Convivencia y Ambiente Escolar (BECAE). Su
objetivo principal es promover un ambiente escolar seguro, inclusivo y enriquecedor, donde
todos los miembros de la comunidad educativa se sientan valorados y respetados. A través
de diversas iniciativas, se busca fomentar el desarrollo integral de los estudiantes,
alinedndose con los principios y valores caldistas.

Articulo 10. Comité Escolar de Convivencia

El Comité Escolar de Convivencia se define como la instancia encargada de respaldar la labor de
promocién y seguimiento de la convivencia escolar, la educacién para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como la elaboracion y aplicacion del Manual de Convivencia,
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar (Guia No. 49, Guias pedagdgicas para la
convivencia escolar, Ley 1620 de 2013 - Decreto 1965 de 2013, MEN). Con este propdsito, el Comité
esta compuesto por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

El coordinador de Convivencia y Ambiente Escolar.

El personero estudiantil.

El psicélogo escolar de la seccion.

El representante del consejo de padres de familia.

El representante del consejo de estudiantes.

S Do 0T o

El Comité Escolar de Convivencia tiene las siguientes funciones:
a. lIdentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
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b. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

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

d. Convocar a un espacio de conciliacidon para la resolucién 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 acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del establecimiento educativo.

e. Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién 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 dmbito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisién 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.

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

g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la
Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Articulo 11. Tipificacion de situaciones de convivencia escolar

La Ley 1620 de 2013, en su compromiso por fomentar una cultura de convivencia pacifica y
respetuosa en las instituciones educativas, establece una clasificacion de situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Esta
tipificacion se divide en tres categorias principales:

a. Lassituaciones tipo | Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente
y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud (Decreto 1965 de 2013, articulo 40).

SITUACIONES TIPO | PROTOCOLO DE ATENCION
a. Realizar cualquier clase de agresidn escolar | a. Reunir inmediatamente a las partes
hacia los miembros de la comunidad involucradas en el conflicto y mediar de
educativa de forma eventual, no manera pedagogica para que éstas
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sistematica ni reiterativa,
incapacidad alguna.

Todos aquellos conflictos que ocurren
entre estudiantes, en el marco de
interacciones mediadas por las TIC, que no
se han hecho publicos a través de las redes,
gue no han sido sistematicos ni recurrentes
entre los involucrados y que ademas entre
los implicados existe, relativamente, una
relacion simétrica de poder, es decir, no
hay una relacién de abuso de uno hacia el
otro.

sin generar
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expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

Fijar la forma de solucidn de manera
imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacion de los dafos
causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacion dentro de un
clima de relaciones constructivas en el
grupo involucrado o en el establecimiento
educativo. De esta actuacidon se dejara
constancia.

Realizar seguimiento del caso y de los
compromisos a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si se requiere acudir a los
protocolos consagrados en los articulos 43
y 44 del presente Decreto.

Las situaciones tipificadas como Tipo | deberan ser tramitadas en un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles contados a partir de la fecha en que se presenta la situacion.

MANUAL

Las situaciones tipo Il Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso
escolar y ciberacoso, que no poseen las caracteristicas de la comisién de un delito y que

cumplen con cualquiera de las siguientes caracteristicas:
a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera

de las personas involucradas (Decreto 1965 de 2013, articulo 40).

SITUACIONES TIPO Il

Ejercer y/o propiciar cualquier clase de
agresion, violencia, irrespeto, intimidacion
0 amenaza dentro o fuera del colegio, que
causen dafio a la salud fisica y/o mental de
terceros de forma personal, por
interpuesta persona, o utilizando cualquier
otro medio de forma repetitiva o
sistemadtica, sin generar incapacidad
alguna.

Discriminar a cualquier miembro de la
comunidad educativa por motivos de raza,
sexo, ideologia, condiciones econdmicas,
fisicas y/o sociales.

Esconder y/o destruir cuadernos, libros,
cartucheras, morrales, utiles escolares o
cualquier objeto de propiedad ajena.

ESCOLAR
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PROTOCOLO DE ATENCION

En casos de daio al cuerpo o a la salud,
garantizar la atencidon inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados,

mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se
dejara constancia.

Cuando se requieran medidas de

restablecimiento de derechos, remitir la
situacion a las autoridades administrativas,
en el marco de la Ley 1098 de 2006,
actuacién de la cual se dejara constancia.
Adoptar las medidas para proteger a los
involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra, actuacion de la cual
se dejara constancia.

Caldas
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d. Informar de manera inmediata a los
padres. Madres o cuidadores de todos los
estudiantes involucrados. Actuacion de la
cual se dejara constancia.

e. Generar espacios en los que las partes
involucradas y los padres, madres o
cuidadores de los estudiantes puedan
exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho
a la intimidad, confidencialidad y demas
derechos.

f. Determinar las acciones restaurativas que
busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacidon 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.

g. El presidente del comité escolar de
convivencia informaréa a los demas
integrantes de este comité, sobre Ia
situacion  ocurrida 'y las medidas
adoptadas. El comité realizara el andlisis y
seguimiento, a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si se requiere acudir al
protocolo consagrado en el articulo 44 del
presente Decreto.

h. El comité escolar de convivencia dejara
constancia en acta de todo lo ocurrido y de
las decisiones adoptadas, la cual serd
suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

Las situaciones tipificadas como Tipo Il deberan ser tramitadas en un plazo maximo de diez (10)
dias habiles contados a partir de la fecha en que se presenta la situacion.

c. Lassituaciones tipo Ill Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o que constituyen cualquier
otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente (Decreto 1965 de 2013,
articulo 40).

SITUACIONES TIPO Il PROTOCOLO DE ATENCION
a. “Acoso escolar o bullying: Conducta| a. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, se
negativa, intencional metddica vy debe garantizar la atencion inmediata en
sistematica de agresidn, intimidacidn, salud fisica y mental de los involucrados,
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humillacién, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza
o incitacién a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electrdénicos contra un nifio, nifia o
adolescente, por parte de un estudiante o
varios de sus pares con quienes 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 ante la indiferencia o
complicidad de su entorno. El acoso
escolar tiene consecuencias sobre la salud,
el bienestar emocional y el rendimiento
escolar de los estudiantes y sobre el
ambiente de aprendizaje y el clima escolar
del establecimiento educativo.
Ciberbullying o ciberacoso forma de
intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacién (Internet,
redes sociales virtuales, telefonia movil y
videojuegos online) para ejercer maltrato
psicolégico y continuado.” Ley 1620 de
marzo 15 de 2013.

Agredir fisica y/o psicologicamente, asi
como amenazar y/o intimidar a cualquier
miembro de la comunidad educativa, de
forma presencial y/o mediante el uso de
medios digitales y/o redes sociales.
Acceder y/o publicar cualquier tipo de
informacién mal intencionada (gréfica,
visual y/o audiovisual) intima o privada de
miembros de la comunidad educativa
mediante redes sociales y/o cualquier otro
medio de comunicacidon masiva.

Distribuir,  disponer y/o  promover
cualquier tipo de material pornografico
dentro y/o en desarrollo de actividades
programadas por el colegio.

Divulgar y/o compartir por cualquier
medio, informaciéon personal, imagenes
y/o videos intimos o privados de miembros
de la comunidad caldista.

ESCOLAR
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mediante la remision a las entidades
competentes, actuacién de la cual se
dejara constancia.

Informar de manera inmediata a los

padres, madres o cuidadores de todos los
estudiantes involucrados, actuacién de la
cual se dejara constancia.

El presidente del Comité Escolar de
Convivencia de manera inmediata y por el
medio mas expedito, pondra la situacidon
en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.
No obstante, lo dispuesto en el numeral
anterior, se citard a los integrantes del
comité escolar de convivencia en los
términos fijados en el manual de
convivencia. De la citacién se dejara
constancia.

El presidente del comité escolar de
convivencia informard a los participantes
en el comité, de los hechos que dieron
lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacién que pueda atentar

contra el derecho a Ila intimidad vy
confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte

realizado ante la autoridad competente.
Pese a que una situacidn se haya puesto en
conocimiento de las  autoridades
competentes, el comité escolar de
convivencia adoptard, de manera
inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del ambito de sus
competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la
situacion presentada, actuacion de la cual
se dejara constancia.

El presidente del comité escolar de
convivencia reportara la informacién del
caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia
Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo serdn
objeto de seguimiento por parte del comité
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Incurrir en otros delitos sancionados por la
Ley Penal colombiana, ademds de los
previamente mencionados.

Portar, consumir, distribuir, traficar y/o
tener en su poder, a cualquier titulo

escolar de convivencia, de la autoridad que
asuma el conocimiento y del comité
municipal, distrital o departamental de
convivencia escolar que ejerza jurisdiccidn
sobre el establecimiento educativo en el

(gratuito u oneroso), sustancias cual se presentd el hecho.
psicoactivas, estupefacientes,
psicotrépicas —legales o ilegales—,

bebidas embriagantes y/o energéticas,
cigarrillos electrénicos, eléctricos, hibridos
tipo vaper y/o cualquier otro artefacto
artesanal destinado al uso, consumo,
comercio y/o expendio de dichas
sustancias, dentro de la institucion, en el
transporte escolar y/o fuera de las
instalaciones mientras se porte el uniforme

del colegio.
Portar, utilizar y/o distribuir armas o
materiales explosivos dentro de las

instalaciones de la institucidon o durante el
desarrollo de actividades programadas por
el colegio.

Realizar acciones constitutivas de violencia
sexual ejercidas contra cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Sustraer bienes materiales pertenecientes
al colegio o a cualquier miembro de la
comunidad educativa, tanto dentro de las
instalaciones como durante actividades
externas, tales como salidas pedagdgicas o
eventos institucionales.

Incurrir en otros delitos sancionados por la
Ley Penal colombiana, ademas de los
previamente mencionados.

Las situaciones tipificadas como Tipo lll deberan ser tramitadas en un plazo maximo de quince
(15) dias habiles contados a partir de la fecha en que se presenta la situacion.

MANUAL

Paragrafo 1. Las situaciones de convivencia de Tipo |, Tipo Il y Tipo lll se pueden tipificar
como faltas disciplinarias, y el Instituto Caldas procedera a tomar las acciones pertinentes
conforme a la Ley de Convivencia Escolar. Paralelamente, se garantizara el debido proceso
disciplinario, asegurando que cada caso sea tratado de manera justa y equitativa,
respetando los derechos de todos los involucrados y promoviendo un ambiente escolar
seguro y respetuoso.

Paragrafo 2. Las situaciones de convivencia tipificadas como Tipo Il y Tipo Il deben ser
reportadas en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE),
conforme al debido proceso y una vez se hayan cumplido los protocolos establecidos en la
Ruta de Atencion Integral.
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Articulo 12. Protocolos de atencidn integral para la convivencia escolar

Con el objetivo de fomentar un clima escolar positivo y respetuoso, el Instituto Caldas ha
implementado unos Protocolos de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Estos protocolos
estan disefados para prevenir y abordar situaciones conflictivas, y a través de estas iniciativas
buscamos fortalecer las relaciones entre todos los miembros de nuestra comunidad educativa. Por
lo tanto, se han establecido los siguientes protocolos de atencién:

SITUACIONES LISTA DE PROTOCOLOS

a. Protocolo de atencién para presuntas situaciones de incumplimiento,
negligencia y/o abandono de las responsabilidades de padres, madres
Maltrato y/o cuidadores.
b. Protocolo de atencién para situaciones de presunto trabajo infantil o
en riesgo de estarlo.

a. Protocolo de atencién para situaciones de presunta violencia sexual.

b. Protocolo de atencién para situaciones de presunta violencia
intrafamiliar.

c. Protocolo de atencidn para situaciones de presunta violencia contra
nifias, adolescentes y mujeres por razones de género.

d. Protocolo de atencidn para situaciones de presunta agresidén y acoso

Violencia escolar.

e. Protocolo de atencién para situaciones de hostigamiento vy
discriminacién por orientaciones sexuales, identidades y expresiones
de género diversas.

f. Protocolo de atencién para situaciones de presunto racismo vy
discriminacidn étnico — racial.

g. Protocolo de prevencién y atencidn de casos de presunta xenofobia.

Derechos Sexuales | a. Protocolo de atencion para situaciones de embarazo adolescente,
vy Reproductivos paternidad y/o maternidad temprana.

a. Protocolo de atencion para situaciones de presuntos casos que
competen al sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

b. Protocolo de atencién de nifios, niflas y adolescentes con presunto
consumo de sustancias psicoactivas.

Entornos escolares

Conducta suicida | a. Protocolos de atencién para situaciones de conducta suicida.

Articulo 13. Sistema de informacion sobre convivencia escolar

El Instituto Caldas, a través de su plataforma educativa SEB, registrara las situaciones que afecten la
convivencia escolar, con el propdsito de identificar su motivacion, el momento o ciclo en el que
ocurren, asi como el estado en que se encuentran. Esta informacion permitira al Comité Escolar de
Convivencia adelantar acciones de diagndstico y seguimiento al clima escolar, y adoptar medidas
orientadas a la promocidn de la convivencia y la prevencidn de situaciones de riesgo. Para tal fin, en
cada reunidn ordinaria del Comité se presentardn informes con los datos relevantes asociados. Las
situaciones de convivencia tipificadas como Tipo Il y Tipo Ill deberdn ser reportadas en el Sistema
de Informacidn Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE), conforme al debido proceso y una vez se
hayan cumplido los protocolos establecidos en la Ruta de Atencién Integral.
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Articulo 14. Impedimento y recusacion

El Impedimento y la Recusacidon son herramientas procesales disefiadas para apartar del
conocimiento de una situacion disciplinaria y/o convivencial a cualquier miembro del equipo
directivo, de profesores, del Consejo Disciplinario o del Comité Escolar de Convivencia que pueda
tener un conflicto de interés o una relacién que comprometa su imparcialidad.
e Principio de Imparcialidad: Todo proceso debe ser manejado por personas objetivas que
no tengan interés personal en el resultado del mismo.
e Debido Proceso: Es una garantia para el estudiante y su familia de que las decisiones seran
justas y apegadas a las normas.

a. Causales de impedimento y recusacion

Cualquier miembro del personal del colegio que deba participar en el estudio o resolucién de un
caso (incluidos directivos, coordinadores, psicélogos o miembros del Comité Escolar de Convivencia)
deberd declararse impedido si existe alguna de las siguientes causales. Si no lo hace, podra ser
recusado por el estudiante, padres de familia, cuidadores y/o representante legal.

1. Vinculo Familiar: Tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos,
hermanos, tios, primos), segundo de afinidad (cufiados) o primero civil (adopcién) con el
estudiante involucrado, la victima, los padres de familia y/o cuidadores.

2. Interés Directo: Haber sido la victima directa del acto que se investiga o tener un interés
personal en el resultado de la actuacion.

3. Amistad o Enemistad Grave: Tener una relaciéon de amistad intima o enemistad manifiesta
y grave (previa y comprobada) con el estudiante, la victima o sus familias.

4. Afectaciéon Personal: Haber sido testigo directo del incidente investigado y que su
testimonio sea un elemento clave de la prueba, comprometiendo su rol.

5. Relacién Laboral o Contractual: Tener una relacion laboral o contractual particular con el
estudiante o sus padres (diferente a la relacidn colegio-familia).

b. Procedimiento para la aplicacién
Para garantizar la transparencia, imparcialidad y legalidad en la toma de decisiones institucionales,

es fundamental tener presente el siguiente procedimiento para el trdmite de impedimentos y
recusaciones:

IMPEDIMENTO
(INICIATIVA PROPIA)

RECUSACION
(INICIATIVA DE TERCEROS)

a. Declaracion: EIl miembro del personal que Solicitud: El estudiante, los padres de
incurra en alguna de las causales debe familia y/o cuidadores presenta la solicitud
declararse inmediatamente impedido, tan de recusacién por escrito ante la rectoria o
pronto como tenga conocimiento del caso. su delegado, dentro de un (1) dia habil

b. Documentacidon: La declaracion debe siguiente al conocimiento del hecho que
hacerse por escrito, exponiendo la causal motiva la recusacion.
especifica y anexando las pruebas que la Argumentacion: La  solicitud debe
sustentan (si las hay). argumentar y probar de manera clara la

c. Decision: La rectoria o su delegado debe causal por la cual se considera que el

MANUAL

aceptar el impedimento y designar
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inmediatamente un reemplazo para| c. Traslado: La rectoria traslada la solicitud al

continuar con el proceso. miembro recusado para que este acepte o
rechace la causal en un plazo de un (1) dia
habil.

d. Resolucién: La Rectoria cuenta con un
plazo de dos (2) dias habiles para emitir la
resolucion correspondiente a la
recusacion.

e Siel miembro acepta la recusacion,
la rectoria designa
inmediatamente un reemplazo.

e Si el miembro rechaza Ia
recusacion, la rectoria tiene Ia
obligacion de decidir de fondo
sobre la procedencia de la misma,
mediante un acto administrativo
motivado, y notificar a las partes.

Paragrafo 1. El proceso disciplinario y/o convivencial queda suspendido hasta que se
resuelva el impedimento o la recusacién y se designe al reemplazo imparcial.

c. Sustitucion y garantia de continuidad

En caso de declararse fundado un impedimento o aceptarse una recusacién, se garantizara la
continuidad del proceso mediante la designaciéon de otro miembro idéneo que cumpla con los
requisitos y principios de imparcialidad, garantizando el debido proceso y la participacién de las
partes.
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CAPITULO VIII. SITUACIONES ACADEMICAS ESCOLARES
Articulo 1. Politica de honestidad y evaluacion

En el Instituto Caldas, promovemos la integridad y la honestidad académica como valores
fundamentales para garantizar un ambiente educativo ético y transparente. Reconocemos que el
cumplimiento de estos principios es esencial en el desarrollo de evaluaciones internas y externas.
Todos los miembros de nuestra comunidad educativa, incluidos estudiantes, profesores,
psicdlogos(as), coordinadores y personal administrativo, estdn comprometidos a respetar las
normas de honestidad académica establecidas por el Instituto Caldas, evitando cualquier forma de
practica inadecuada.

a. Definicidn de practica inadecuada

La prdctica inadecuada es la accion que compromete la integridad del proceso de evaluacion. A

continuacién, se detallan ejemplos de comportamientos que constituyen incumplimientos:

POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES

Portar material no autorizado en las aulas
(como teléfonos celulares o notas
escritas).

Acceder a material no autorizado durante
el examen, incluso en banos habilitados.
Realizar actos inadecuados en un examen,
como interrumpir el desarrollo de este o
distraer a otros estudiantes.

Intercambiar informacion o facilitar la
transmisidn de contenido de un examen a
otro estudiante.

Incumplir las instrucciones de los
profesores o del personal responsable del
examen.

Suplantar a otro estudiante.

Sustraer documentos relacionados con el
examen.

Usar una calculadora no permitida o
utilizarla cuando estd explicitamente
prohibida.

Presentar el mismo trabajo para diferentes
evaluaciones, ya sea dentro de un mismo
curso o en cursos distintos.

POR PARTE DEL PERSONAL ESCOLAR

Reprogramar un examen sin autorizacién
previa de coordinacién académica.

No garantizar la seguridad de los
documentos de examen antes de su
aplicacion.

Abrir paquetes de examen antes de la
fecha y hora estipuladas.

Proporcionar asistencia indebida a un
estudiante en la elaboracidn de cualquier
trabajo (escrito u oral) que contribuya a los
criterios y condiciones de la evaluacién.
Dejar a los estudiantes sin supervision
durante un examen.

Divulgar informacién sobre el contenido
con los estudiantes de un examen dentro
de las 24 horas posteriores a su
realizacion.

b. Protocolo para el cumplimiento de evaluaciones

Para la realizacién de todo evento evaluativo, se debera cumplir el siguiente protocolo, el cual
establece las condiciones pedagdgicas, logisticas y éticas necesarias para garantizar su desarrollo en
un marco de equidad, transparencia y respeto por los principios institucionales.

74

MANUAL ESCOLAR



ER Instituto
i

Caldas

Llegar al lugar y hora seialados para iniciar la evaluacién con el tiempo estipulado por el
profesor. En caso de la llegada tardia del estudiante, se recomienda aprovechar el tiempo
restante.

Respetar la ubicacién designada por el docente para favorecer el orden y la concentracién
durante la evaluacién.

Utilizar el tiempo asignado para abordar todas las partes de la evaluacién con dedicacion,
revisando las respuestas y reflexionando sobre el proceso antes de entregarla. Se invita a
realizar el mayor esfuerzo para completar cada punto.

Presentar la evaluacidon de manera clara, organizada y con los requisitos solicitados en cada
asignatura, los cuales estaran indicados en los criterios, condiciones y/o rubricas, de la
estrategia evaluativa.

Durante la estrategia evaluativa, mantener el enfoque en el trabajo propio. Dependiendo
de los criterios definidos por el profesor para la estrategia evaluativa se regulara el uso de
dispositivos electrénicos materiales no autorizados u objetos innecesarios que puedan
interferir con el desarrollo de las mismas. En caso de necesitar algo, se puede solicitar apoyo
al profesor.

c. Responsabilidad de la comunidad educativa

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen la responsabilidad de garantizar el
cumplimiento de esta politica y actuar con diligencia para promover la honestidad vy la integridad
académica:

1. Los estudiantes deben abstenerse de cualquier conducta que comprometa la integridad de
las evaluaciones.

2. El personal debe cumplir con los protocolos establecidos para el manejo de documentos de
examen y garantizar la supervision adecuada durante las evaluaciones.

3. Si un miembro del personal sospecha de un incumplimiento, debe informar

inmediatamente a la coordinacion académica.
Articulo 2. Definiciones
En el marco de las situaciones académicas, es fundamental tener en cuenta las siguientes

definiciones, las cuales permiten unificar criterios, garantizar la comprensidon de los procesos y
fortalecer la toma de decisiones.

MANUAL

PROPIEDAD ACADEMICA

La probidad académica debe entenderse como
un conjunto de valores y habilidades que
promueven la integridad personal y las buenas
practicas en la ensefianza, el aprendizaje y la
evaluaciéon. Dentro de ellas se encuentra el
respeto a la propiedad intelectual y a la
autenticidad.

PLAGIO

Apropiacion de ideas, textos, trabajos, talleres,
obras, investigaciones u otros contenidos
ajenos sin otorgar el crédito correspondiente,

ESCOLAR
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FRAUDE ACADEMICO

Cualquier accién que implique hacer trampa o
engafar en una evaluacidén, ya sea de manera
individual o con ayuda de un tercero no
permitido, falsificar respuestas, alterar
cualquier documento, utilizar material no
autorizado, o copiar el trabajo u obras ajenas,
dandolas como propias.

COMPLICIDAD O COLUSION

La complicidad o colusion se define como
ayudar, tratar de ayudar o de cualquier manera
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presentandose como propios. Estos se definen | apoyar la deshonestidad académica de otro
como la representacidon de ideas, palabras o || estudiante. La colusién incluye:
trabajos de otra persona sin citarlos de manera | e Proporcionar voluntariamente o tratar de

correcta, clara y explicita; el uso no proporcionar informacidn prohibida a otro
referenciado de informacidn obtenida a través estudiante.

de plataformas digitales (textos, imdagenes, | e Voluntariamente permitir que otro
videos, entre otros), asi como el acceso y uso estudiante copie o use el trabajo propio
indebido de cuentas electrénicas o entregdndolo para tal fin o mostrandolo.
credenciales de otras personas para realizar | o Completar, total o parcialmente, el trabajo
actividades académicas sin la autorizacidn para otro estudiante.

explicita del titular. e Ayudar a otro estudiante a completar el

trabajo individual sin el permiso de la
autoridad competente.

e Discutir o informar a los estudiantes que
aun no han completado una evaluacién
sobre los materiales de evaluacion,
documentos, preguntas, respuestas u
otros detalles que puedan ayudarlos.

e Ayudar o tratar de ayudar a otro
estudiante a cometer cualquier otra forma
de acto académico deshonesto.

Articulo 3. Situaciones académicas

El Instituto Caldas establece que el proceso de aprendizaje debera desarrollarse bajo los principios
de honestidad, esfuerzo y responsabilidad. Cada estudiante serd responsable de su propio
desempeno académico y debera actuar en coherencia con las normas institucionales y con los
valores formativos que orientan la vida escolar.

Se entendera por faltas académicas aquellas acciones que contravienen los principios de verdad,
justicia y respeto, y que afectan la confianza y la transparencia en las relaciones entre estudiantes,
docentes, cuidadores y la institucion. Tales comportamientos alteran el desarrollo adecuado del
proceso educativo y comprometen la equidad en la evaluacion y en la vida académica.

Para garantizar la correccion y prevencion de estas conductas, el Instituto Caldas establece que las
faltas académicas graves estardn sujetas a acciones formativas y disciplinarias, las cuales hacen
parte del proceso institucional de acompafiamiento. Estas acciones tendran como finalidad
promover la reflexion del estudiante frente a su conducta, garantizar la reparacion del dafio causado
y fortalecer su compromiso con la disciplina, la integridad y la convivencia escolar.

En concordancia con lo anterior, y para efectos de aplicacién normativa, las faltas académicas se
clasifican en faltas leves y faltas graves.

a. Faltas leves

Las faltas leves académicas se entienden como comportamientos que evidencian falta de
responsabilidad o cuidado frente al proceso de aprendizaje, pero que son susceptibles de correccion
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mediante la reflexién y el acompaiiamiento oportuno. Dentro de esta categoria se incluyen las faltas
académicas leves o moderadas, excepto en aquellos casos en que exista reiteracién o
intencionalidad, situaciones que podrdn ser consideradas como graves, dependiendo del impacto
generado. Se consideran faltas académicas relacionadas con el incumplimiento de los protocolos

MANUAL

institucionales de evaluacién, entre otras:

FALTAS LEVES
a. Llegar tarde o no
presentarse a la
evaluacion sin
justificacion valida,
afectando el desarrollo

del proceso.

b. No respetar la ubicacién
asignada por el docente
durante la evaluacion,
alterando el orden o la
concentracién del grupo.

c. Desatender las
indicaciones dadas por el
profesor sobre el manejo
del tiempo o los criterios
de presentacion de la
evaluacion.

d. Presentar la evaluacion de
forma desorganizada o sin
cumplir con los requisitos
establecidos en la rubrica

o guia entregada,
demostrando falta de
cuidado o compromiso.

e. Conversar, distraer o
interrumpir a otros
estudiantes durante la
aplicacion de una

evaluacion, afectando el
ambiente académico.

f. Utilizar materiales o
dispositivos electrénicos
no autorizados, o
mantener objetos
innecesarios que
interfieran con la
concentracion o el
desarrollo de la prueba.

ESCOLAR

DEBIDO PROCESO

Paso 1. DIALOGO Y REFLEXION
ACTIVA

a. El profesor responsable
generara un espacio privado,
sereno y respetuoso para
conversar con el estudiante
sobre la situacién ocurrida,
evitando juicios previos o
actitudes sancionatorias.

b. El estudiante tendra la
oportunidad de exponer su
versiéon de los hechos de
manera libre y espontanea,
garantizando la  escucha
activa, objetiva e imparcial.

c. El estudiante diligenciard el
formato “Descripcion de la
situacion”, donde dejara por
escrito su version de lo
sucedido. Este documento se
archivara como evidencia del
proceso.

d. El profesor orientara al
estudiante con
recomendaciones formativas
especificas, promoviendo una
reflexion adecuada a su edad y
grado escolar. En este didlogo
se recordaran los deberes del
estudiante caldista, los valores
institucionales y los principios

del Manual de Convivencia
Escolar.
Paso 2. REGISTRO Y

COMUNICACION

Toda situacion debe quedar
debidamente documentada
para garantizar la

77

ACCIONES FORMATIVAS y
DISCIPLINARIAS

Acciones Formativas

Con el propésito de promover
la reflexién, la autorregulacion
y el aprendizaje a partir de la

experiencia, la Institucion
podrd implementar una o
varias de las siguientes

acciones formativas segun la
naturaleza de la falta y el nivel
de comprension del
estudiante:

1. Diario de comprension ética
sobre la situacién vivida y los
aprendizajes obtenidos.

2. Conversatorio guiado sobre
dilemas éticos o principios
institucionales con los grupos

de su grado.
3. Miniproyecto de
aprendizaje con sentido,

orientado a la comprension y
practica de valores para
realizar en direccion de grupo.
4. Bitacora de autorregulacién
para fortalecer habitos de
estudio y responsabilidad
académica.

5. Laboratorio de valores, con
actividades practicas y
reflexivas sobre la honestidad
y la responsabilidad.

6. Accién de aprendizaje-

servicio, vinculada a la
promocion de buenas
practicas académicas,

ayudantia en la seccién de
preescolar y grado primero.

7. Asistencia a los espacios de
Refuerzo para dar apoyo en



Negarse a entregar la
evaluacion o retirarse del
aula sin  permiso del
docente antes de finalizar
la actividad.

No cuidar el material o
formato de evaluacidn
entregado por el docente,
deteriorandolo,
escribiendo en lugares no

permitidos o
manipulandolo
inadecuadamente.
Desacatar las

orientaciones del docente
durante la aplicacién de la
evaluacion, generando
situaciones de desorden o
irrespeto al proceso.

No participar en las
actividades de grupo o no
colaborar con el equipo.
Compartir  en redes
sociales informacién
académica sin permiso o
hacerlo con intencién de
ridiculizar a otros.

ESCOLAR

transparencia y la trazabilidad
del proceso.
a. El profesor registrara la

situacion en el perfil del
estudiante dentro de Ia
plataforma institucional,

asegurando un seguimiento
formal y organizado.

b. En dicho registro se
consignara de forma clara:
1. La descripcion

objetiva de los hechos.

2. La version escrita

del estudiante.

3. Las orientaciones y

compromisos

establecidos.

4, Las

pedagdgicas

acordadas.
C. Se notificara al
representante legal, padres,
madre y/o cuidador sobre lo
sucedido, compartiendo:

1. El didlogo
sostenido con el
estudiante.

2. Llas
recomendaciones
brindadas y los
compromisos
asumidos.

3. El proceso que se
seguird para
acompadar la
situacion desde la
institucion.

4. Se le informard
sobre la
oportunidad de
ejercer el derecho
a la defensa, con
la presentacién de

acciones
iniciales

descargos y
pruebas dentro de
los dos dias

habiles siguientes.
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asesoria académica entre
pares, para fomentar Ia
reflexion y el
acompafamiento entre
estudiantes.

8. Circulo de didlogo vy
pensamiento visible,
orientado a la reflexion

colectiva y restaurativa en las
clases de SER PERSONA.

Acciones Disciplinarias
Estas medidas se aplican
cuando la falta académica
afecta de manera significativa
la confianza institucional o el
proceso educativo, y tienen
como objetivo mantener la
equidad y la coherencia en la
evaluacion.
1. La actividad evaluativa se
califica hasta donde el
estudiante alcance hasta el
hallazgo de la situacion.
o Se aplicard en casos
de incumplimiento de

protocolos de
evaluacion.

o En la
heteroevaluaciéon de
la asignatura

correspondiente, se
consignara una
calificacién de 1.0,
como reflejo de Ia
falta de honestidad
académica.

2. Anotacion formal en el

observador del estudiante.

o Se registrara la falta 'y
las acciones
pedagdgicas
implementadas,
garantizando
trazabilidad y
acompafiamiento.

Caldas
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5. Esta o Este registro no busca
comunicacion se amonestar, sino dejar
realizard por los evidencia del proceso
medios de formacion %
institucionales reflexion.

establecidos,
promoviendo un
tono respetuoso y
constructivo.
PASO 3. ANALISISY TOMA DE
DECISION
a. La Coordinacién Académica
recogerd los antecedentes y
presentard el caso ante el
comité curricular.
b. El comité curricular

analizard la situacion
considerando:
1. Los hechos
documentados.

2. Ladescripcion de la
situacion por parte
del estudiante.

3. El contexto vy
antecedentes del

perfil del
estudiante.

4. El comité curricular
determinara las

acciones a asignar
que correspondan
segin la falta
cometida,
priorizando la
formacion integral
del estudiante. De
acuerdo con la
decisién que tome
el comité curricular
la coordinacion
académica
respetiva notifica la
decision.

5. En casos de mayor
gravedad, el
comité curricular
remitira el caso al
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Consejo Académico
para su analisis y la
definicidon de otras
acciones, Si
corresponde.

Las faltas leves deberdn ser tramitadas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
en que se presenta la situaciéon de incumplimiento. Este plazo garantiza la oportunidad en la
respuesta institucional, la proporcionalidad en el tratamiento de la conducta y el respeto por el
debido proceso.

b. Faltas graves

Las faltas graves son aquellas acciones que afectan la confianza y van directamente en contra de la
honestidad escolar. Entre ellas se encuentran:

MANUAL

FALTAS GRAVES
a. Falsificar o alterar
documentos, firmas o

sellos, o hacerse pasar por
otra persona.

b. Copiar o plagiar trabajos,
es decir, presentar como
propio un texto, imagen,
idea o proyecto que fue
hecho por alguien mas sin
reconocer su autoria.

c. Hacer trampa o fraude en

evaluaciones, tareas o
trabajos, usando
cualquier medio fisico,

tecnoldgico o virtual.

d. Ayudar o encubrir a otro
estudiante que  esté
haciendo trampa o]
cometiendo fraude.

e. Manipular plataformas,
calificaciones o registros
académicos con el fin de

obtener un beneficio
indebido.
f. Tomar fotos, grabar o

compartir evaluaciones o
respuestas, poniendo en
riesgo la confidencialidad
del proceso académico.

ESCOLAR

DEBIDO PROCESO

Paso 1. DIALOGO Y REFLEXION
ACTIVA

a. El profesor responsable
generara un espacio privado,
sereno y respetuoso para
conversar con el estudiante
sobre la situacién ocurrida,
evitando juicios previos o
actitudes sancionatorias.

b. El estudiante tendra la
oportunidad de exponer su
versiéon de los hechos de
manera libre y espontdnea,
garantizando la  escucha
activa, objetiva e imparcial.

c. El estudiante diligenciara el
formato “Descripciéon de la
situacion”, donde dejarad por
escrito su version de lo
sucedido. Este documento se
archivara como evidencia del
proceso.

d. El profesor orientara al
estudiante con
recomendaciones formativas
especificas, promoviendo una
reflexion adecuada asuedady
grado escolar. En este didlogo
se recordaran los deberes del
estudiante caldista, los valores
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ACCIONES FORMATIVAS y
DISCIPLINARIAS

Acciones Formativas

Con el propdsito de promover
la reflexidn, la autorregulacion
y el aprendizaje a partir de la

experiencia, la Institucién
podra implementar una o
varias de las siguientes

acciones formativas segun la
naturaleza de la falta y el nivel
de comprension del
estudiante:

1. Participacién en actividades
institucionales que aporten al
bienestar y la convivencia
escolar.

2. Espacio de mediacion y
reflexion con los involucrados
para reconocer el impacto y
acordar acciones de mejora.
3. Firma de un acuerdo
personal o grupal donde el
estudiante plantea acciones
concretas para recuperar la
confianza y demostrar
cambio.

4. Participacion en la creacion
o difusion de camparias sobre
valores, convivencia o
honestidad académica.
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Usar celulares, relojes
inteligentes u  otros
dispositivos electrénicos

sin permiso durante una
evaluacidén o clase donde
esté restringido.
Presentar trabajos o
evaluaciones en nombre
de otra persona o permitir
gue otro lo haga en el
propio nombre.

Vender, distribuir o
compartir materiales de
evaluacion (como
examenes o rubricas) sin
autorizacion.
Utilizar inteligencia
artificial o programas
automatizados para
elaborar trabajos o tareas
sin informar o sin permiso
del docente.

Alterar resultados,
instrumentos o materiales
de evaluacion para
modificar un resultado.
Robar, dafar o apropiarse
de materiales o equipos
del colegio utilizados en
las clases o laboratorios.

ESCOLAR

institucionales y los principios
del Manual de Convivencia.
Paso 2. REGISTRO Y
COMUNICACION

Toda situacién debe quedar
debidamente documentada
para garantizar la
transparencia y la trazabilidad
del proceso.

a. El profesor registrara la
situacion en el perfil del
estudiante dentro de Ia
plataforma institucional,
asegurando un seguimiento
formal y organizado.

b. En dicho registro se
consignara de forma clara:

1. La descripcion
objetiva de los
hechos.

2. La versidon escrita
del estudiante.

3. Las orientaciones
y  compromisos
establecidos.

4. Llas acciones
pedagdgicas
iniciales
acordadas.

C. Se notificara al
representante legal, padre,

madre y/o cuidador sobre lo
sucedido, compartiendo:

1. El didlogo
sostenido con el
estudiante.

2. las
recomendaciones
brindadas y los
compromisos
asumidos.

3. El proceso que se
seguira para
acompafiar la
situacion desde la
institucion.
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5. Creacion de afiches, videos
o recursos educativos que
refuercen el valor del
compromiso y la honestidad.}

Acciones Disciplinarias
Estas medidas se aplican
cuando la falta académica
afecta de manera significativa
la confianza institucional o el
proceso educativo, y tienen
como objetivo mantener la
equidad y la coherencia en la
evaluacion.
1. Calificacidn de cero (0.0) en
la actividad evaluativa

o Se aplicara en casos

de fraude, copia,
suplantacion o plagio
comprobado.

o El estudiante deberd
firmar acta de
compromiso  escrito

de reflexién y mejora,
firmado junto con sus
padres o acudientes.

o En la
heteroevaluaciéon de
la asignatura
correspondiente, se
consignara una
calificacion de 1.0,
como reflejo de la
falta de honestidad
académica.

2. Anotaciéon formal en el
observador del estudiante

o Se registrara la falta y
las acciones
pedagdgicas
implementadas,
garantizando
trazabilidad y
acompafiamiento.

o Este registro no busca
sancionar, sino dejar
evidencia del proceso

Caldas
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Se le informard
sobre la
oportunidad de
ejercer el derecho
a la defensa, con
la presentacién de
descargos y
pruebas dentro de
los dos dias
habiles siguientes.
Esta
comunicacidon se
realizara por los
medios
institucionales
establecidos,
promoviendo un
tono respetuoso y
constructivo.

PASO 3. ANALISIS Y TOMA DE

DECISION

a. La Coordinacién Académica
recogera los antecedentes y
presentard el caso ante el
comité curricular.

b. El
analizara

comité

curricular
la situacién

considerando:

1.

Los hechos
documentados.
La descripcién de
la situacién por
parte del
estudiante.

El contexto vy
antecedentes del
perfil del
estudiante.

El comité
curricular
determinara las
acciones a asignar
gue correspondan
segun la falta
cometida,
priorizando la

82

de formacion y
reflexion.

3. Remisiodn a la Coordinacion
Académica o Comité Escolar
de Convivencia

O

En caso de
reincidencia, negativa
a participar en las
acciones formativas o
afectacién
institucional grave, la
situacion serd
analizada por las
instancias
correspondientes.

El Comité podra
definir medidas
adicionales o
correctivas, siempre
con enfoque

restaurativo.

4. Suspension temporal de

privilegios

académicos o

institucionales

O

En casos graves o

repetidos, el
estudiante podra
perder
temporalmente
ciertos beneficios
(participacion en

representaciones,
salidas pedagdgicas,
actividades
especiales), mientras
demuestra avances en
su proceso de
reparacion y
compromiso.

instituto
Caldas



formacidn integral
del estudiante.

En casos de mayor
gravedad, el
comité curricular
remitird el caso al
Consejo
Académico para
su anadlisis y la
definicidon de otras
acciones, si
corresponde.
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Las faltas graves deberan ser tramitadas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
en que se presenta la situacién de incumplimiento. Este plazo garantiza la oportunidad en la
respuesta institucional, la proporcionalidad en el tratamiento de la conducta y el respeto por el
debido proceso.

Paragrafo 1. La reincidencia en faltas académicas requiere que el caso se lleve al Consejo
Disciplinario a partir del cual se podria llegar a condicionar la matricula del estudiante a un
compromiso escrito de honestidad e integridad académica.

Articulo 4. Criterios, atenuantes y agravantes para valorar las faltas académicas

Cada situacion se analiza de manera individual, buscando siempre la justicia y la comprension del
contexto. La institucidon valorard las faltas académicas teniendo en cuenta tanto los atenuantes

(circunstancias que reducen la gravedad) como los agravantes (factores que la aumentan).

Son factores que pueden disminuir la gravedad
de la falta o permitir una intervencidn mas

ATENUANTES

pedagdgica.

a.

MANUAL

Cuando la accion fue producto del| a.

AGRAVANTES

Cuando la accién fue intencional

Son factores que aumentan la gravedad de la
falta y ameritan un tratamiento mas riguroso.

y

descuido, desconocimiento o falta de
orientacién, mas que de la intencion de
engafar.

Cuando el estudiante reconoce su error de
manera  espontdnea 'y demuestra
disposicidn para repararlo.

Si la conducta no tuvo un impacto
significativo en el desarrollo del proceso
académico o en otros compafieros.
Cuando el estudiante colabora
activamente en el esclarecimiento de los
hechos.

ESCOLAR
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planificada con el propdsito de engafiar o
perjudicar a otros.

Cuando el estudiante repite la misma
conducta o ha incurrido en faltas
académicas anteriormente.

Si la conducta afecta gravemente Ila
confianza, la convivencia o la imagen
instituciona
Cuando el estudiante involucra o manipula
a otros companieros para cometer la falta.
Si se utilizan medios tecnoldgicos, redes o
inteligencia artificial con el fin de obtener
ventajas indebidas o divulgar informacion
académica de manera irresponsable.
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e. Si el estudiante no tiene antecedentes de | f. Cuando el estudiante no reconoce el error
comportamientos similares y asume con o intenta ocultar pruebas o culpar a otros.
responsabilidad su falta.

f. Si existen circunstancias personales,
emocionales o familiares que pudieron
influir en su actuar y que son informadas
oportunamente.
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CAPITULO IX. REGULACION DE USO DE DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS Y ELECTRONICOS,
EMPRENDIMIENTO Y REGISTRO

La regulacién del uso de dispositivos tecnoldgicos y electrdnicos, el fomento del emprendimiento y
la implementacidn de registros son aspectos esenciales para asegurar una educacidn de calidad y
preparar a los estudiantes para enfrentar los desafios del mundo contempordneo.

Un marco normativo claro en cuanto al uso responsable de los dispositivos tecnoldgicos y
electrénicos no solo fomenta la innovacidn y creatividad, sino que también garantiza un entorno
seguro y productivo para el aprendizaje de nuestros estudiantes. El emprendimiento, por su parte,
impulsa a los estudiantes a desarrollar habilidades de liderazgo y pensamiento critico, esenciales en
un mercado laboral en constante cambio.

Finalmente, los registros realizados de manera respetuosa y con el debido proceso, contribuyen a
mantener un ambiente escolar seguro y libre de elementos que puedan interferir con la educacién
y el bienestar de la comunidad educativa.

Articulo 1. Protocolo de regulacién de uso de dispositivos tecnoldgicos y electréonicos

En el Instituto Caldas estamos convencidos de que la tecnologia puede ser una herramienta
poderosa para el aprendizaje y la comunicacién. Por ello, queremos fomentar el uso responsable de
los dispositivos tecnoldgicos y electrénicos como un recurso que potencie el desarrollo de nuestros
estudiantes caldistas, tanto en el dmbito académico como personal. Basados en la Ley 2170 de 2021,
promovemos el uso adecuado de la tecnologia para asegurar que los estudiantes aprovechen al
maximo sus beneficios mientras desarrollan habilidades criticas para el futuro.

SECCION INDICACIONRES DE RESTRICCION

El porte y uso de dispositivos tecnoldgicos y/o electrénicos, tales
como teléfonos moviles, relojes inteligentes (smartwatches),

Preescolar tabletas, audifonos y consolas de videojuegos, entre otros, queda
restringido durante TODA la jornada escolar de 7:45 a.m. a 2:40
p.m.

El porte y uso de dispositivos tecnoldgicos y/o electrénicos, tales
como teléfonos moviles, relojes inteligentes (smartwatches),

Primaria tabletas, audifonos y consolas de videojuegos, entre otros, queda
restringido durante TODA la jornada escolar de 7:00 a.m. a 3:10

p.m.
El porte y uso de dispositivos tecnoldgicos y/o electrénicos, tales
Bachillerato como teléfonos moviles, relojes inteligentes (smartwatches),
(Basica Secundaria y Media | tabletas, audifonos, camaras fotograficas y consolas de
Vocacional) videojuegos, entre otros, queda restringido durante TODA la

jornada escolar de 6:45 a.m. a 3:25 p.m.

Paragrafo 1. Esta restriccidon tiene como finalidad preservar el ambiente pedagdgico,
optimizar los niveles de concentracién académica, promover relaciones interpersonales
directas, fortalecer las competencias socioemocionales y asegurar el respeto por los
diversos espacios del colegio.
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Paragrafo 2. El uso de dispositivos tecnoldgicos y electrdonicos por parte de los estudiantes
implica la corresponsabilidad de sus familias. En caso de incumplimiento de esta restriccién,
se activara el debido proceso correspondiente, segln lo estipulado para esta falta en el

Manual de Convivencia Escolar.

El uso de dispositivos tecnoldgicos y electrénicos (teléfonos mdviles, relojes inteligentes
(smartwatches), tabletas, audifonos, cdmaras fotogréficas y consolas de videojuegos, entre otros)
sin la debida autorizaciéon se considera un incumplimiento de los deberes y normas estipulados para
los estudiantes caldistas. El procedimiento para manejar esta situacién es el siguiente:

SITUACION CONSECUENCIAS
a. Retiro de los
dispositivos
tecnoldgicos y/o
electrénicos.
Primera vez

a. Retiro de los
dispositivos
tecnoldgicos y/o

electronicos.

Segunda vez

MANUAL ESCOLAR

ACCION

Apertura del debido
proceso disciplinario,

conforme a lo
estipulado en el
Manual de

Convivencia Escolar,
ante la presunta
comisién de una
falta.

Los dispositivos
tecnoldgicos y/o
electronicos
permaneceran en la

oficina de la
Coordinacion de
Convivencia y
Ambiente Escolar

hasta ser entregados
el mismo dia a los
padres de familia y/o
cuidadores,
conforme al horario
de salida establecido
para cada seccién.

Apertura del debido
proceso disciplinario,

conforme a lo
estipulado en el
Manual de

Convivencia Escolar,
ante la presunta
reincidencia en |la
comision de una
falta.

Citacion al
representante legal,
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RESPONSABLE
Profesor.
Coordinador de
Convivencia y

Ambiente Escolar.

Profesor.
Coordinador de
Convivencia y

Ambiente Escolar.
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padre, madre de
familia y/o cuidador
para hacer entrega
de los dispositivos
tecnoldgicos y
electréonicos en el
momento asignado
para la citacién.

Los dispositivos
tecnoldgicos y/o
electrénicos
permaneceran en la

oficina de la
Coordinacion de
Convivencia y

Ambiente Escolar
hasta ser entregados
el mismo dia a los
padres de familia y/o
cuidadores,
conforme al horario
de la citacién.

a. Retiro de
dispositivos
tecnoldgicos
electrdnicos.

Tercera vez

los

y/o

Apertura del debido
proceso disciplinario,
conforme a lo
estipulado en el
Manual de
Convivencia Escolar,
ante la presunta
reincidencia en la
comision de una
falta.

Citacion al
representante legal,
padre, madre de
familia y/o cuidador
para hacer entrega
de los dispositivos
tecnoldgicos y
electrénicos en el
momento de la
entrega de informe

del periodo.
Los dispositivos
tecnoldgicos y/o

electrénicos
permaneceran en la

Profesor.
Coordinador
Convivencia
Ambiente Escolar.

de
y
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oficina de la
Coordinacion de
Convivencia Y

Ambiente Escolar
hasta ser entregados
el mismo dia a los
padres de familia y/o
cuidadores,

conforme al horario
de entrega del
informe del periodo.

Paragrafo 3. En caso de emergencia familiar, los representantes legales, padres, madres de
familia y/o cuidadores deberan comunicarse a través de las lineas telefénicas del colegio
segun cada seccidén, tal como esta en el Directorio institucional del Manual de Convivencia
Escolar.

Paragrafo 4. El Instituto Caldas informa que la responsabilidad sobre los dispositivos
tecnoldgicos y/o electrdnicos, asi como los riesgos asociados a su uso, recae exclusivamente
en los representantes legales, padres, madres y/o cuidadores. Por ello, se recomienda que
ninos, ninasy adolescentes eviten portar este tipo de dispositivos, puesto que su uso puede
impactar negativamente sus habilidades sociales, su bienestar mental y emocional. Ademas,
existen riesgos relacionados con el acceso a internet y redes sociales, los cuales estan fuera
del control del colegio. En consecuencia, se exhorta a los representantes legales, padres,
madres y/o cuidadores a velar por el uso responsable de los dispositivos méviles adquiridos
para sus hijos, bajo la supervisidon de un adulto, procurando minimizar la exposicién a los
riesgos asociados al uso de redes sociales.

Paragrafo 5. El Instituto Caldas no asume responsabilidad alguna por el uso inadecuado,
dafio, extravio o pérdida de dispositivos tecnolégicos, electrénicos o que impliquen el uso
de TIC por parte de los estudiantes.

Articulo 2. Protocolo de emprendimiento o ventas

En el Instituto Caldas se fomenta la cultura del emprendimiento, promoviendo la creacién y
desarrollo de ideas innovadoras y proyectos empresariales. Esta cultura impulsa la iniciativa, la
creatividad, la toma de riesgos y la capacidad de adaptacién ante los desafios, teniendo presente la
Ley 1014 de 2006.

Para promover esta cultura de emprendimiento, se deben cumplir los siguientes requisitos:

MANUAL

Entrega de Carta de Propuesta: el estudiante debe entregar una carta de propuesta de
emprendimiento debidamente firmada por el representante legal, padre, madre de familia
y/o cuidador a la coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar.

Entrevista con Coordinacion: el representante legal, padre, madre de familia, cuidador y
estudiante deben asistir a una entrevista con la coordinacién de Convivencia y Ambiente
Escolar.

Analisis de la solicitud: la coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar analizara la carta
de propuesta y la entrevista para decidir sobre la autorizacién del emprendimiento.
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d. Notificacidn de Autorizacion: la respuesta sobre la autorizacidon o no del emprendimiento
sera notificada, a través de la plataforma educativa SEB, al representante legal, padre,
madre, cuidador y al estudiante.

e. Entrega del distintivo: se entregard, por parte de la coordinacién de Convivencia y Ambiente
Escolar, el distintivo institucional para el proceso de venta del emprendimiento durante el
afio lectivo.

Paragrafo 1. Los emprendimientos estan sujetos a condiciones, esquemas de seguridad,
cuidado y bienestar. Se resalta la importancia de evitar enviar alimentos con alto indice de
azlcar, sal y/o colorantes. No estan permitidas las ventas sin autorizacidon o reporte a la
coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar. En caso de evidenciarse incumplimiento, se
realizard el correspondiente reporte para el debido proceso disciplinario.

Articulo 3. Protocolo de registro

En el Instituto Caldas se establece un procedimiento claro para realizar registro a las pertenencias
de los estudiantes, de acuerdo con el marco del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).
Este procedimiento especifica que los registros realizados en cualquier momento en los planteles
educativos, con autorizacién de las directivas, deben estar claramente reglamentadas en el Manual
de Convivencia Escolar y ser efectuadas por los propios estudiantes. Para este procedimiento, se
debe seguir los siguientes pasos:

ANTES DURANTE DESPUES
a. Solicitar al estudiante o a| a. Las personas autorizadas | a. En caso de identificarse
la persona afectada que para realizar el alguna irregularidad
describa detalladamente acompafiamiento de los durante el proceso, el
el objeto extraviado, registros de las estudiante implicado sera
incluyendo sus pertenencias  de los retirado de manera
caracteristicas distintivas, estudiantes deben ser, discreta del salon de clase
y que recuerde el lugary la como minimo, dos adultos y se procedera a aplicar el
hora exacta en que lo vio responsables, ya sea el debido proceso, de
por ultima vez. profesor y/o el acuerdo con la gravedad
b. Pedir la colaboraciéon de coordinador. de la falta.
otros  estudiantes o || b. El estudiante debe estar | b. Una vez agotado el
personas que puedan presente  durante el procedimiento, las
tener informacién proceso de registro vy personas que realizaron el
relevante sobre el objeto mostrar una actitud de registro elaborardan un
extraviado. colaboracién para llevar a documento escrito de los
c. Preguntar al grupo de cabo este ejercicio. hallazgos identificados.
estudiantes o personas si | c. El estudiante debe También  firmaran el
tienen alguna informacion disponer todas sus registro el vocero de aula
sobre el objeto pertenencias en el pupitre y el estudiante implicado.
extraviado, incluyendo de trabajo incluyendo el
detalles como quién lo vio contenido de sus bolsillos.
por ultima vez y en qué | d. Revisar los casilleros en el
circunstancias. salon de clase para
verificar si el objeto
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d.
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Verificar con el
representante legal,
padre, madre de familia
y/o cuidador si el objeto
pudo haber sido dejado en
casa, asegurandose de
revisar bien los lugares
donde habitualmente
guarda sus pertenencias.
Si el extravio se detecta en
casa, el represente legal,
padre, madre de familia
y/o cuidador debe
informar inmediatamente
a través de un mensaje en
la plataforma educativa
(SEB).

extraviado se encuentra

alli, fomentando

colaboracién
estudiante.

de

la
cada

£ Instituto
Caldas

Paragrafo 1. El Instituto Caldas no se hace responsable por la pérdida de objetos personales,
dinero y/o utiles escolares que se dejan olvidados en las instalaciones. Se recomienda a
todos los estudiantes que cuiden y vigilen sus pertenencias en todo momento para evitar

cualquier inconveniente.

Paragrafo 2. Con el propésito de salvaguardar el cuidado, la seguridad y el bienestar de los
estudiantes, el Instituto Caldas podra realizar, de manera rutinaria y preventiva, jornadas
de registro, observacidn y/o seguimiento de elementos personales tales como bolsos,
bolsillos, lockers y/o canguros. Estas acciones no se limitaran exclusivamente a situaciones
de pérdida o extravio, sino que se enmarcan en el ejercicio del deber de proteccién
consagrado en la Ley 1098 de 2006 (Cddigo de Infancia y Adolescencia), garantizando en
todo momento el respeto por la dignidad, la intimidad y los derechos fundamentales de los

estudiantes.
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CAPITULO X. PLAN DE ESTUDIO

Articulo 1. Lineamientos generales del plan de estudios

Articulo 2. Descripcién de los niveles educativos

Articulo 3. Cronograma escolar anual

El cronograma escolar anual del Instituto Caldas estd cuidadosamente planificado para asegurar una
educacion integral y equilibrada para todos los estudiantes. Este cronograma no solo incluye las
fechas clave del afo académico, sino también una variedad de actividades que enriquecen la
experiencia educativa. A continuacién, se detalla un resumen general del cronograma escolar anual:

CALENDARIO ACADEMICO ESCOLAR

Ingresos profesores
y personal
administrativo

Induccion por
grados

Asambleas de
familias

MANUAL

08 de enero

22 de enero

23 de enero

22 de enero

ESCOLAR
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ANO LECTIVO 2026
Enero 22 - Noviembre 12

Recibimiento, induccion y alistamiento afio
escolar

Estudiantes nuevo ingreso

Induccion por grado SOLO para estudiantes
NUEVOS

Ingreso: 7:30 a.m. Salida: 10:30 a.m.

Estudiantes continuos

Induccion por grados para estudiantes
CONTINUOS y NUEVO Ingreso: Este dia asisten
todos los estudiantes para su bienvenida de
inicio de afio escolar con Uniforme de
educacion fisica (camiseta blanca y sudadera)

Horarios de ingreso y salida 23 de enero:
Preescolar:

Ingreso 7:45 a.m. Salida: 11:00 a.m.
Lugar de encuentro: Plazoleta Preescolar

Primaria:
Ingreso 7:00 a.m. Salida: 11:30 a.m.
Lugar de encuentro: Plazoleta Primaria

Bachillerato

Ingreso 6:45 a.m. Salida: 12:00 m.

Lugar de encuentro: Cancha No. 3 (Principal)
Asamblea de familias Preescolar y Primaria
(Estudiantes nuevos y continuos)

Hora: 7:30 a.m.

Lugar: Aula Multiple

instituto
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PERIODO

23 de enero

FECHAS

Enero 26 — marzo 27

(9 semanas)

Abril 6 - Junio 5

(9 semanas)

ESCOLAR
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Asamblea de familias Bachillerato (Estudiantes
nuevos y continuos)

Hora: 6:45 a.m.

Lugar: Aula Multiple

EVENTOS

Inicio de Primer Periodo Académico: 26 de
enero

Durante toda la primera semana de adaptacion
(26 al 30 de enero) los estudiantes ingresan en
su horario habitual de seccidn

PRIMARIA'Y BACHILLERATO — Salida 1:00 p.m.
PREESCOLAR - Salida 12:00 m.

Durante toda la semana los estudiantes asisten
con uniforme de educacion fisica (camiseta
blanca, sudadera y tenis totalmente negros)

La camiseta de Sports IC (negra) para el
miércoles.

A partir de la segunda semana del primer
periodo 02 de febrero los estudiantes asisten
con el uniforme correspondiente a su horario
de clases.

Bienvenida Promocidn 2026 y estudiantes de
1°y6°

Fecha: 06 de febrero

Lugar: Cancha No. 3 (Principal)

Hora: 8:00 a.m.

Reunidn Padres de familia por grados
Fecha: 11 de febrero

Hora: 2 p.m.

Lugar: Respectivos salones

Escuela de Padres

Feria de las Universidades

Receso de clases por SEMANA SANTA:

30 de marzo al 03 de abril

Mes del Idioma

Donatén de libros

Xl Concurso Interno de Oratoria

Cierre de periodo / Consejo de profesores: 06,
07 abril

Horario de salida de Estudiantes:
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Preescolar: 12:00 m.
Primaria: 12:50 p.m.
Bachillerato: 1:00 p. m.

Entrega de informes académicos
(Primer periodo)
Fecha: 17 de abril (No hay clases)

Escuela de Padres

Desfile de Interclases

Exposicidn Artes Plasticas "Magenta"

Gobierno Escolar
Bake Sale 11° grado

Receso de clases por vacaciones de mitad de
afo escolar: 08 al 2C de junio (regreso a clases
30 de junio)

Entrega de informes académicos

(Segundo periodo)

Fecha: 10 de julio (No hay clases)

Inician simulacros de prueba saber Semana

Intensiva preparatoria Saber 11° Pruebas Saber
Junio 30 - Septiembre | 14

3 04 IV Carrera Atlética Instituto Caldas Curso
Intensivo Saber 11°

(10 semanas)
Escuela de Padres

Semana ULIBRO: agosto 21 al 30

Dia Caldista - Final de concurso departamental
de Oratoria - Vibra Musicaldas - Catedra de Paz
- Encuentro deportistas, Ciencia y Robdtica -
ICMUN.

Evaluacion de la experiencia Docente
Semana de Inmersidn universitaria 11°

Visitas universitarias grado 11°

Vivir la UNAB

Entrega de informes académicos
(Tercer periodo)

Fecha: 18 de septiembre (No hay clases)

Septiembre 7 -

Noviembre 11 . . .
4 Cierre de periodo / Consejo de profesores: 07,

(9 semanas) 08 de septiembre
Horario de salida de Estudiantes:
Preescolar: 12:00 m.

Primaria: 12:50 p. m.
Bachillerato: 1:00 p. m.
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Semana de receso de clases: 05 al 09 de
octubre

Escuela de Padres

Feria Internacional
Talento Caldista

Encuentro de Innovaciodn, arte y creatividad

Clausura de Interclases

Noviembre 12: Actividades de Bienestar,
entrega de banderas (Horario de salida a la
1:00 p. m.)

Clausura preescolar — Hora: 3:00 p.m.
Auditorio Mayor UNAB

Prueba de suficiencia Anual

Deben presentarla estudiantes que, al finalizar
el cuarto periodo, estan reprobando una o mas
asignaturas para el afio.

Noviembre 13

Noviembre 19 — 23

Diciembre 02 Izada de Bandera

Grados Promocidén 2026
Diciembre 04 Hora: 5:00 p.m.
Lugar: Auditorio Mayor UNAB

Prueba de Suficiencia Final
Hora: 8:00 a.m.

Deben presentarla los estudiantes que en el V
Boletin tengan 1 o maximo 2 asignaturas
Enero 14 de 2027 evaluadas con Desempefiio Bajo (Bj).

Entrega de resultados:

Fecha: enero 18 de 2027

Hora 2:00 p. m.

Lugar: Coordinacién Académica

‘ A partir de agosto 5 de 2026 ‘ Admisiones \

I A partir de diciembre 10 de 2026 I Matricula I

Articulo 4. Horario escolar
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CAPITULO XI. SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES

El Sistema Integral de Evaluacidén y Promocion de estudiantes en el Instituto Caldas busca garantizar
una evaluacidn integral y continua de los estudiantes. Este sistema promueve el desarrollo
académico y personal de manera equitativa y efectiva, considerando todos los procedimientos
relacionados con la evaluacién, promocidn y seguimiento académico y comportamental de los
estudiantes para cumplir con este objetivo.

Articulo 1. Educacién como derecho y deber

El derecho a la educacidn no se ve vulnerado cuando un colegio establece reglas claras y actua
conforme a ellas. La permanencia en el sistema educativo esta condicionada por la participacion
activa del estudiante en el proceso formativo y el cumplimiento de las normas de convivencia que
estan en el Manual de Convivencia Escolar.

En caso de que un estudiante no cumpla con estas normas, el colegio puede implementar
estrategias formativas, disciplinarias y/o restaurativas, siempre respetando el debido proceso. Estas
acciones buscan garantizar un ambiente de aprendizaje adecuado para todos los estudiantes.

Es importante destacar que el incumplimiento reiterado de las normas de convivencia puede afectar
el derecho de los demds estudiantes a recibir una educacién de calidad, ya que genera un ambiente
de disrupcidn que impide el aprendizaje. (Sentencia T-439 de 1993, T-316 de 1994, T-569 de 1994,
T-240 de 2018, T-529 de 2024 de la Corte Constitucional)

Articulo 2. Proceso de evaluacidén académica

El proceso de evaluacidon académica del Instituto Caldas se fundamenta en una perspectiva
formativa e integral, orientada al desarrollo de competencias y al fortalecimiento del aprendizaje
significativo, tal como se expone a continuacion.

a. Seccion Preescolar

En el Instituto Caldas, la evaluacién en preescolar se fundamenta en un enfoque integral,
sistematico y participativo, conforme al Decreto 2247 de 1997, considerando las necesidades y
caracteristicas propias del desarrollo infantil.

La educacidon basada en competencias articula conocimientos, habilidades y valores, evaluando
tanto el desempefio como los avances en las dimensiones del desarrollo: cognitiva, comunicativa,
idioma extranjero (inglés), estética, corporal y socioafectiva. Este proceso se desarrolla mediante
estrategias significativas y activas que fomentan la construccidn del saber en los nifios.

El seguimiento es continuo, a través de observacién y acompafiamiento docente, y los resultados se
socializan periddicamente con las familias, ofreciendo estrategias especificas para fortalecer el
desarrollo integral. El drea de preescolar organiza un plan anual adaptado a cada grupo (2, 3,4y 5
afios), estructurado en una secuencia coherente de aprendizajes que se desarrollan en los planes
de clase, alineados con el modelo pedagdgico institucional.
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La evaluacién se desarrolla en tres momentos clave, garantizando una formacién integral y acorde
a las etapas de desarrollo de los nifos, promoviendo el aprendizaje y conectando los pre-saberes
con los nuevos conocimientos, actitudes y valores adquiridos progresivamente.

PERIODO
Meta
Cohortes de seguimiento

Cohorte 1 (30%) Cohorte 2 (35%) Cohorte 3 (35%) Calificacion
Proceso  evaluativo | Proceso  evaluativo | Proceso  evaluativo
integral, sistematico, | integral, sistematico, | integral, sistematico, Meta =100%
continuo, continuo, continuo,
participativo y || participativo y || participativo y
cualitativo cualitativo cualitativo

b. Seccion Primaria y Bachillerato

En cumplimiento de lo establecido en la Decreto 1290 de abril de 2009, que regula la evaluacién del
desempeno académico de los estudiantes, el Instituto Caldas implementa un proceso evaluativo en
los niveles de educacion primaria y bachillerato que busca garantizar la calidad educativa, la equidad
y la formacién integral de todos sus estudiantes; alineada con los principios y valores del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), promoviendo una educacién inclusiva y participativa.

En el Instituto Caldas, la evaluacion tiene como propdsito principal fomentar el desarrollo de
habilidades de pensamiento critico, creativo y reflexivo en los estudiantes, asegurando que puedan
aplicar sus aprendizajes en diversos contextos. Se busca impulsar el aprendizaje auténomo,
promoviendo la capacidad de los estudiantes para resolver problemas de manera efectiva. Ademas,
la evaluacion se centra en medir la comprensidn a través de proyectos que simulan situaciones del
mundo real, favoreciendo un enfoque practico y aplicado al conocimiento.

La calificacion de cada asignatura se determina en cada periodo escolar, basandose en las metas de
comprension alcanzadas por el estudiante. El proceso de evaluacidn organiza estas etapas en tres
cohortes evaluativas.

Todas las areas manejan esta estructura, independientemente de su intensidad horaria. Durante
cada cohorte, se implementan diversas estrategias de evaluacidn que promueven el desarrollo de
habilidades y se alinean con el modelo pedagdgico institucional.

Dentro de cada cohorte, se implementan diversas estrategias evaluativas que desarrollan
habilidades, alineadas con el modelo pedagégico. La evaluacidon se centra en los criterios

establecidos en el SIEE.

De acuerdo a la asignacion, se establecen los siguientes cortes y porcentajes de evaluacion:

COHORTE PORCENTAIJE
3 30% 35% 35%
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Escala de valoracidn institucional y su respectiva equivalencia con la escala nacional: La escala define
los niveles de desempefio en una escala cualitativa (Superior, Alto, Basico, Bajo), con una
correspondencia numérica para facilitar la interpretacion del progreso académico.

AMBITO ACADEMICO

S Desempefio Superior (90 - 100)

Desempefio Alto (80 -89.4)
BS Desempefio Basico (65-79.4)
BJ Desempefio BAJO (1.0-64.4)

Descripcidon de los juicios valorativos. En el Informe Periddico del Proceso Académico y Formativo
se presenta el Juicio Valorativo (Superior, Alto, Basico y Bajo) con la respectiva descripcion, y
calificacion numeérica.

JUICIO VALORATIVO (JV) AMBITO ACADEMICO
Desempeiio Superior: Piensa y actua flexiblemente de acuerdo con
S el contexto para lo cual utiliza de forma creativa lo que conoce, por

tanto, supera las metas de comprension propuestas.

Desempeiio Alto: Piensa y actua flexiblemente de acuerdo con el
A contexto para lo cual utiliza de forma creativa lo que conoce, por

tanto, alcanza las metas de comprension propuestas.

Desempeiio Bdsico: Piensa y actua flexiblemente de acuerdo con
el contexto, aunque requiere un manejo creativo de lo que conoce,

Bs . .. L
por tanto, logra un nivel basico de las metas de comprension
propuestas.

Desempeiio Bajo: Requiere lograr un pensamiento y actuacién

Bj flexibles de acuerdo con el contexto de tal manera que utilice de

forma creativa lo que conoce, para alcanzar las metas de
comprension propuestas.

“La denominacién desempefio basico se entiende como la superacion de los desempefios necesarios
en relacidn con las dreas obligatorias y fundamentales, teniendo como referente los estandares
basicos, las orientaciones y lineamientos expedidos por el Ministerio de Educacién Nacional y lo
establecido en el proyecto educativo institucional. El desempefio bajo se entiende como la no
superacion de los mismos.” Articulo 5. Decreto 1290 de abril 16 del 2009

Articulo 3. Proceso de promocion académica

En el Instituto Caldas, la promocién se concibe como un proceso que se basa en una evaluacion
integral del rendimiento académico y del comportamiento de los estudiantes. Los Consejos de
Profesores de Grado realizan la evaluacion final y convocan a las Comisiones de Evaluacién y
Promocién, donde se formaliza la promocidn de aquellos estudiantes que han aprobado todas las
asignaturas. En el caso de estudiantes que tienen asignaturas pendientes, se revisa su situacion y se
les ofrece la oportunidad de presentar una Prueba de Suficiencia Final en una o dos asignaturas.

97
MANUAL ESCOLAR



E8 Instituto
Caldas

Para la promocién al siguiente grado, se exige una asistencia minima del 85% a las actividades
escolares y una valoracién final en todas las asignaturas de al menos "Superior", "Alto" o "Basico".
Sin embargo, no se lleva a cabo la promocidn anticipada cuando el estudiante presenta desempefio
bajo en tres o mas asignaturas, o en una o dos asignaturas en la Prueba de Suficiencia Final, o si su
ausencia injustificada supera el 15% del total de las actividades académicas.

Paragrafo 1. Los principios y criterios de Evaluacién y Promocién de los Estudiantes estan
contemplados en la politica del Sistema de evaluacién de la institucién, garantizando que la
evaluacidn sea integral, continua y formativa, alineada con los objetivos pedagdgicos y
valores institucionales.

Articulo 4. Proceso de evaluacion de disciplina y convivencia

La evaluacion de disciplina y convivencia en el Instituto Caldas es un proceso fundamental en el
ambito educativo que permite a profesores, estudiantes, directivos, padres, madres de familia y/o
cuidadores comprender mejor las conductas y tomar decisiones acertadas para promover un
ambiente de aprendizaje positivo y seguro, con el propdsito de generar beneficios en los siguientes
procesos de formacion integral:

Desarrollo de
habilidades sociales
y emocionales

Intervencion oportuna
en el salon de clase y

Comunicacidn abierta,
asertiva '_'." Cercana.

Ambiente de i 6
s 5 otros espacios. Autorregulacion, Respeto mutuo y
aprendizaje positivo y empatia y resolucion de e hia acthia
seguro. conflicto. '

a. Seccion Preescolar

En nuestra seccién de Preescolar, los nifios y las nifas viven un proceso de desarrollo integral que
abarca dimensiones sociales, cognitivas, emocionales y fisicas, en un entorno calido, seguro y
pedagdgicamente intencionado. Cada experiencia de aprendizaje esta disefiada para estimular la
curiosidad, fortalecer vinculos afectivos y promover la construccidn de saberes significativos desde
la primera infancia. Fomentamos activamente el respeto, la empatia, la autonomia y la
autorregulacién, acompafiando a cada nifio y nifia en su singular proceso de crecimiento, con una
mirada sensible, inclusiva y respetuosa de sus ritmos y necesidades.

Con el propdsito de garantizar un ambiente de aprendizaje armdnico, seguro y propicio para el
bienestar de todos los integrantes de la comunidad educativa, hemos definido una serie de criterios
para la evaluacidn integral de la disciplina y la convivencia. Estos criterios permiten observar, valorar
y acompaniar el desarrollo de habilidades socioemocionales, la resolucidn pacifica de conflictos, la
participacién activa y el cumplimiento de acuerdos, en coherencia con los principios del Proyecto
Educativo Institucional y el enfoque formativo de nuestro Manual de Convivencia Escolar.
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CRITERIOS PROTOCOLOS DE SEGUIMIENTO

Los nifios y nifas deben interactuar con respeto hacia sus
companferos, profesores y demas miembros de la comunidad
educativa, utilizando un lenguaje amable y positivo. Esto incluye
evitar comportamientos agresivos y fomentar actitudes de empatia,
colaboracién y escucha activa, propias de una cultura de pensamiento
y convivencia armdnica.

Interaccion social

Es fundamental que los nifios y niflas aprendan a valorar y cuidar tanto
los materiales del colegio como sus pertenencias personales. Este
habito fomenta la responsabilidad, el respeto por los recursos
compartidos y la conciencia ambiental desde temprana edad.

Cuidado de materiales

Los nifios y niflas deben seguir las instrucciones de los profesores y
adaptarse a las rutinas de clase, descanso y almuerzo, participando
activamente en las actividades propuestas. Ademas, se espera que
Cumplimiento de desarrollen habilidades de autonomia como vestirse y desvestirse,
rutinas con autonomia | alimentarse por si mismos, y colaborar en la organizacion del espacio,
siempre acorde a su edad y etapa de desarrollo. Estas prdcticas
contribuyen al fortalecimiento de su independencia y sentido de
responsabilidad.

Los nifos y nifias deben adoptar y demostrar habitos de higiene
personal, como lavarse las manos antes de comer o después de jugar,
alimentarse de manera independiente y mantener una presentacion
adecuada. El uso correcto del uniforme refuerza su sentido de
pertenencia a la comunidad educativa y promueve la responsabilidad
personal.

Higiene y autocuidado

Es esencial que los nifos y nifias aprendan a resolver desacuerdos a
través del didlogo, utilizando sus palabras para expresar sentimientos
y necesidades. En caso de no lograr un acuerdo, se alienta a buscar la
mediacidn de un profesor o coordinador, promoviendo un enfoque
pacifico y respetuoso en la resolucién de conflictos.

Resolucién pacifica de
conflictos

En Preescolar se fomenta el desarrollo socioemocional como eje esencial del proceso formativo,
fortaleciendo la capacidad de los niflos y niflas para resolver conflictos de forma auténoma,
respetuosa y empatica. Para ello, se aplica el protocolo HighScope, basado en la disciplina positiva
y el aprendizaje activo, que reconoce a los estudiantes como sujetos competentes y promueve una
convivencia escolar centrada en el didlogo y la corresponsabilidad.

1 2 > 4 5 6
] ¢ 0 e ¢ Q

" . ' ’ Da soguimient
Parat Sedala tu emocion. Usa tus palabras Pensemos en - i

y tu gran voz. SBacuchel 1a solucién.
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Acércate calmadamente.

« Debes mantener la calma cuando te acerques al problema. Ubicate entre
los nifos agachdndote al nivel de ellos.

« Usa una voz tranquila y un toque suave para calmarlos,

» Recuerda no tomar lado en el conflicto, permanece neutro.

Reconoce los sentimientos.

« Reconoce sus emociones y sentimientos. COmMo se siente cada uno de los
ninos implicados, sin tomar partido ni hacer juicios

« Déjalos saber que ta necesitas quitarles los objetos por 105 Que se estan
disputando.

- Brinda y acompana el momento con frases de apoyo “se ven muy
molestos.”, “veo que estas enojado”.

Investiga el conflicto.

+ Debes hacer todas las preguntas pertinentes a las dos partes, para saber
exactamente qué ha sucedido: ", Cual es el problema?”, “:Qué es lo que
pasa entre ustedes?”

Vuelve a plantear el porqué del problema.

- Resume o parafrasea cudl es el problema o los problemas del conflicto:
“"Entonces el problema es que..”

Pideles ideas para resolver el conflicto
y que elijan una para seguir juntos.

+ Solicitales a los nifos sugieran sus propias soluciones. Ambas partes
acordaran cual es la mejor solucion: . Qué podemos hacer para resolver
este problema?”

« Anima a los nifos a pensar en su propia salida al conflicto,

Preparate para respaldarlos
y dar apoyo adicional.

« Tras llegar al acuerdo, debes mantenerte alerta para comprobar si
realmente la soluciéon era adecuada. En ocasiones, el conflicto puede volver
a surgir y por tanto, habra que comenzar de Nnuevo.

« Quédate al lado de los nifos.

«+ Felicitalos cuando todo esté resuelto: “jLo arreglaron ustedes mismos!”

No siempre el adulto debe intervenir para resolver un
conflicto. Aqui establecemos 3 niveles de mediacién:

Nivel 1

El adulto interviene para ayudar a los ninos a resolver
el problema.

El adulto escucha a los niflos exponer sus problemas.
En este caso, el adulto puede creer conveniente
hacer preguntas y sugerencias para ayudarles a
llegar a un acuerdo.

El adulto se queda cerca del area en la que los nifnos
estan teniendo un conflicto y supervisa como ellos
mismos son capaces de llegar a un acuerdo.
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Finalmente, en el Instituto Caldas, evaluamos el desarrollo integral de la disciplina y convivencia de
nuestros nifos y nifias a través de un sistema de tres niveles. Este enfoque nos permite identificar
sus fortalezas, areas de oportunidad y avances, apoyandolos en su camino hacia una autonomia
plena, el fortalecimiento socioemocional y el desarrollo de una actitud empatica y responsable.

DESEMPENO DESCRIPCION

El estudiante estd comenzando a reconocer la importancia de las
normas de convivencia y las relaciones respetuosas. Requiere
acompafiamiento cercano para comprender las expectativas vy
fortalecer sus habilidades sociales basicas.

Inicial

El estudiante estd en camino de comprender y aplicar las normas de
convivencia, fortaleciendo sus habilidades de interaccién social y
desarrollando progresivamente su autonomia y empatia. Requiere
apoyo continuo para consolidar estas habilidades.

En proceso

El estudiante demuestra consistencia en seguir las normas, cumplir
con sus responsabilidades y responder positivamente a las
recomendaciones de sus profesores. Refleja actitudes de empatia,
autonomia y compromiso como parte de su desarrollo integral.

Esperado

El estudiante evidencia un alto nivel de compromiso y responsabilidad
al cumplir consistentemente con las normas y expectativas de
convivencia. Refleja una sélida autonomia, empatia y actitud positiva,
alineados al perfil del estudiante caldista.

Adquirido

b. Seccion Primaria y Bachillerato

En nuestra seccién de Primaria y Bachillerato, fomentamos una cultura de evaluacién continua y
formativa para nuestros estudiantes. Utilizamos métodos como la autoevaluacidn, la coevaluacion
y la heteroevaluacién para garantizar un aprendizaje integral. Acompafiamos a nuestros estudiantes
en el desarrollo de competencias sociales y emocionales, promoviendo la reflexion critica y la
responsabilidad.

PROCESO PORCENTAIJE DESCRIPCION

La autoevaluacion es un proceso fundamental

que fomenta la reflexion personal y el

desarrollo de la autonomia en los estudiantes.

A través de este ejercicio, los nifos, nifias y

adolescentes tienen la oportunidad de analizar

Autoevaluacion sus propias acciones, aprendizajes y actitudes,

10% reconociendo sus fortalezas y areas de mejora.
Cultivando la reflexién y la

autonomia personal Este enfoque reflexivo no solo promueve una

mayor conciencia de si mismos, sino que

también fortalece su capacidad para

comprender el impacto de sus decisiones en el

cumplimiento de las normas de convivencia y

en sus relaciones con los demas. Ademas, al
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Coevaluacién

Reflexidn colectiva 'y
construccion de comunidad

Heteroevaluacion 1
Retroalimentacidn por parte

del profesor para el
crecimiento individual

MANUAL ESCOLAR

10%

50%

interiorizar este proceso, los estudiantes
desarrollan habilidades clave como la empatia,
el pensamiento critico y la responsabilidad.

La autoevaluacidon consiste en que el
estudiante asigne una calificacion a su
desempeiio, basandose en un andlisis honesto
y significativo de su progreso. Este acto de
autorregulacion y metacognicién contribuye al
desarrollo de su capacidad para establecer
metas personales y asumir un rol activo en su
aprendizaje y desarrollo integral.

Este proceso estd conformado por una Unica
calificacion que el estudiante se asigna.

La coevaluacién es un proceso que fomenta la
reflexion grupal y el trabajo colaborativo,
permitiendo a los estudiantes evaluar
colectivamente el grado de cumplimiento
alcanzado como equipo. A través de la
discusiéon y el andlisis compartido, los
estudiantes identifican logros y areas de
mejora, fortaleciendo la cohesién grupal y la
responsabilidad compartida.

Este ejercicio promueve el desarrollo de
habilidades de empatia, escucha activa y
compromiso colectivo, esenciales para la
construccion de una cultura de pensamiento y
convivencia  armodnica. La  calificacidn
resultante es el promedio de las valoraciones
realizadas por los estudiantes, lo que refuerza
el sentido de equidad y participacién activa en
el proceso de aprendizaje grupal

Este proceso estd conformado por una Unica
calificacion que es el promedio de la
calificacion que los estudiantes se asignan.

La heteroevaluacion realizada por los
profesores es un proceso en el que se analiza el
desempeiio individual de cada estudiante en
las asignaturas a su cargo. Este ejercicio busca
proporcionar una retroalimentacion especifica
y constructiva, reconociendo logros vy
sefialando areas de mejora que promuevan el
aprendizaje continuo.
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Heteroevaluacién 2

Acompafamiento integral

desde Convivenciay
Ambiente Escolar

30%

Los docentes no solo evaltian el cumplimiento
de los objetivos académicos, sino también
aspectos como la autonomia, la participaciény
el respeto por las normas de convivencia. Este
enfoque integral asegura que la evaluacién sea
una herramienta de crecimiento y desarrollo
para cada estudiante. La calificacion se
compone de varias calificaciones, acorde al
numero de asignaturas.

Este proceso estd conformado por varias
calificaciones, acorde al numero de
asignaturas.

La heteroevaluacién realizada por |la
coordinacion de Convivencia y Ambiente
Escolar es un proceso reflexivo que evalua el
cumplimiento de los objetivos establecidos en
el marco de la convivencia, el desarrollo
socioemocional y la responsabilidad de cada
estudiante. Este ejercicio se centra en aspectos
como el respeto por las normas, la empatia, la
autorregulacién y el compromiso con el
entorno escolar.

A través de esta evaluacidon, se refuerza el
acompafiamiento integral, asegurando que
cada estudiante reciba el apoyo necesario para
crecer como persona reflexiva, autbnoma vy
comprometida con los valores del Instituto
Caldas. La calificacién consiste en una Unica
valoracion asignada por los coordinadores,
fundamentada en la observacién y el
seguimiento continuo.

Este proceso estd conformado por una Unica
calificacion que los coordinadores de Bienestar
Estudiantil asignan.

En el Instituto Caldas, hemos implementado un marco de evaluacién integral en la seccién de
Primaria y Bachillerato, disenado para acompafiar de manera personalizada el desarrollo

comportamental y socioemocional de cada estudiante. Este marco se basa en los procesos de
autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacidon 1, promoviendo una reflexion constante que

favorece la construccion de habitos, valores y competencias esenciales para la vida.

MANUAL

Paragrafo 1. La calificacion de la autoevaluacién se realiza conforme al cronograma

institucional establecido para cada periodo y debe ser diligenciada exclusivamente por el
estudiante. En caso de no ser registrada dentro del plazo previsto, el sistema asignara

ESCOLAR
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automdticamente una calificacién, calculada a partir del promedio ponderado de la
coevaluacioén y de las dos heteroevaluaciones, al cierre del periodo académico. Este proceso
es acompanado y supervisado por la Coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar.
Paragrafo 2. La calificacion de la heteroevaluacién 1 disminuye significativamente debido al
incumplimiento de los protocolos de seguimiento y a la accidn correspondiente segun la
gravedad de la falta. Este descenso en la calificacidn refleja la importancia de cumplir los
principios, valores y normas establecidas y de actuar de manera responsable dentro del
entorno escolar.

A continuacion, se presentan los criterios y los protocolos de seguimiento establecidos a lo largo
del periodo académico para guiar este proceso:

CRITERIOS PROTOCOLOS DE SEGUIMIENTO

a. Participar activamente en las actividades propuestas por el
profesor(a), desarrollando un proceso de aprendizaje significativo
basado en el compromiso y la autonomia.

b. Seguir atentamente las instrucciones del profesor(a), entendiendo
que estas orientan el desarrollo de las actividades y potencian el
aprendizaje.

Finalizar las actividades de manera ordenada, esperando que el
profesor(a) indiqgue el momento adecuado para recoger utiles y
salir del saldn, reforzando el respeto por las dindmicas grupales.

d. Traer de manera autdbnoma los materiales necesarios para cada
clase, como talleres, cuadernos y libros, demostrando preparacién
y compromiso con su aprendizaje.

Responsabilidad

a. Mantener los espacios escolares limpios y organizados, asegurando
que las paredes, lockers y demas recursos fisicos se conserven en
buen estado.

b. Colaborar activamente en el mantenimiento de un salén de clase
ordenado y aseado, promoviendo un ambiente saludable y propicio
para el aprendizaje.

c. Usar de manera responsable los recursos del colegio, los propios y
de los miembros de la comunidad caldista, reflexionando sobre la
importancia de su cuidado como parte del respeto por el entorno y
la comunidad.

Cuidado del entorno

a. Saludar cortésmente al profesor(a) y a los companeros,
estableciendo un ambiente calido y respetuoso que facilite el
aprendizaje y la colaboracion.

b. Participar activamente en clase de manera ordenada, levantando la
mano y respetando el turno de palabra, promoviendo un didlogo

Convivencia enriquecedor y respetuoso.

c. Escuchar y prestar atenciéon activa durante las explicaciones,
evitando distracciones como conversar, usar dispositivos
electrénicos no autorizados o realizar actividades ajenas a la clase.

d. Mostrar respeto hacia el profesor(a) y los compafieros,
fomentando un clima positivo que favorezca la convivencia.
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Presentacién personal

Puntualidad

Este marco de evaluacion no solo mide el cumplimiento de las normas, sino que también fomenta
la reflexién constante en los estudiantes, ayudandolos a comprender la importancia de sus acciones

Evitar précticas que interfieran con el desarrollo de las actividades
en clase, como comer, masticar chicle o usar dispositivos
tecnoldgicos sin autorizacion.

Portar correctamente el uniforme de acuerdo con las normas
establecidas en el Manual de Convivencia Escolar, reflejando
orgullo y sentido de pertenencia.

Mantener habitos de higiene personal acordes a las expectativas
del colegio, contribuyendo al bienestar individual y colectivo.

Llegar a tiempo a las clases, entendiendo la importancia de la
organizacién y el respeto por el tiempo de los demas.

Solicitar permiso de manera respetuosa al profesor(a) en caso de
llegar tarde, mostrando una actitud responsable y comprometida
con las normas establecidas.

en el contexto de una comunidad de aprendizaje.

Para la evaluacidon de la heteroevaluacion 2, se debe tener presente los siguientes criterios:

a.

Paragrafo 3. La calificacidn correspondiente a la Heteroevaluacion 1 se vera reducida en
cincuenta (50) puntos sobre cien (100) cuando el estudiante registre dos (2) o mas ausencias
o llegadas tardes injustificadas durante el periodo académico. Esta medida busca resaltar la
importancia de la asistencia y la puntualidad como componentes fundamentales del
proceso de formacion integral, en coherencia con los principios de responsabilidad,

Los estudiantes cuya calificacién se vea afectada deberan tener un seguimiento en el
Observador del Estudiante de la plataforma educativa (SEB). Se realizara una anotacion,
teniendo en cuenta el icono (maletin morado) de COMPORTAMIENTO EXTRAAULA, de
acuerdo con el proceso desarrollado para la falta cometida. Este seguimiento permitira
identificar patrones de disciplina y convivencia, proporcionar intervenciones oportunas

para mejorar el desarrollo personal del estudiante.

Las anotaciones de comportamiento EXTRAAULA en el Observador del estudiante en la

plataforma educativa (SEB):

El no registro de anotaciones en el Observador del estudiante caldista refleja
una conducta coherente con el perfil institucional, y se calificara entre 90 a 100.
Una anotacién en el Observador del Estudiante caldista que documente la falta
cometida, seguida de una evidencia de mejora, conlleva a una calificacién entre

Dos anotaciones en el Observador del Estudiante caldista que documenten la
falta cometida, sin evidencia de mejora, conlleva a una calificacidn entre 65 a

Tres anotaciones o mas en el Observador del Estudiante caldista que
documenten la falta cometida, sin evidencia de mejora, conlleva a una
calificaciéon entre 1 a 64.

compromiso y respeto que orientan la vida escolar.

MANUAL
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Para evaluar el desarrollo integral de la disciplina y/o convivencia de nuestros nifios, nifias y
adolescentes a través de un sistema de cuatro niveles de desempefio. Este sistema esta disefiado
para identificar tanto las fortalezas como las areas de oportunidad de cada estudiante,
permitiéndonos acompanarlos de manera personalizada en su crecimiento académico, social y
emocional.

La evaluacién combina aspectos cuantitativos y cualitativos, con un enfoque reflexivo y formativo
gue se realiza de manera periddica. Mas alla de calificar, este proceso promueve la autonomia, la
empatia y la responsabilidad, alinedndose con los principios y valores de una cultura de
pensamiento y sana convivencia. Este sistema nos permite comprender el progreso individual de
cada estudiante, ayudandolos a construir habitos sélidos y habilidades que los preparen para
enfrentar los retos del aprendizaje y la vida en comunidad de forma ética, reflexiva y proactiva.

VALORACION

DESEMPENOS CUANTITATIVA VALORACION CUALITATIVA
Cumple con los valores, principios, deberes y normas como
EXCELENTE 90 2 100 estudiante caldista, demostrando asi su compromiso con

su propia formacién personal y el bienestar de Ia
comunidad caldista.

Cumple con los valores, principios, deberes y normas como
estudiante caldista. Ademas, atiende las recomendaciones

BUENO 89a 80 necesarias, mostrando una actitud constante de mejora, lo
que evidencia su compromiso con su formacion personal y
el bienestar de la comunidad caldista.

Requiere constancia en el cumplimiento de las
recomendaciones dadas, asi como de los valores,
principios, deberes y normas como estudiante caldista,
demostrando una actitud constante de mejora.

ACEPTABLE 65a79

Reincide en el incumplimiento de los valores, principios,
deberes y normas como estudiante caldista. Debe asumir
con mayor compromiso Yy constancia las acciones

INADECUADO 1.0a64 formativas, disciplinarias y/o reparadoras que se le han
propuesto, para ayudarle a autorregular su disciplina y
convivencia. Este compromiso es esencial para su
desarrollo personal y para su vida futura.

La accién cometida constituye una falta grave o
especialmente grave segun lo establecido en el Manual de
Convivencia Escolar. Esta circunstancia representa una
oportunidad para reflexionar sobre las consecuencias de

INADECUADO* 0 dichas acciones, con el fin de reforzar los valores de
respeto, responsabilidad y la sana convivencia. El proceso
contribuye a la construccidn de una comunidad educativa
mas justa y equitativa, alineada con los principios y los
valores del Manual de Convivencia Escolar.
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Paragrafo 4. Todo estudiante debe mantener una evaluacién de comportamiento (perfil
caldista) en un desempefio EXCELENTE o BUENO durante todos los periodos. A los
estudiantes con un desempefio ACEPTABLE o INADECUADO, se les aplicaran las acciones
formativas y disciplinarias contempladas en el Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 5. La calificacidn del perfil caldista, al ser amonestado mediante la asignacion de
una accion disciplinaria, debe registrarse con un cero (0) en la casilla correspondiente. El
sistema, a su vez, realizara el cdlculo final de la calificacion del perfil caldista del periodo
correspondiente.

Paragrafo 6. Para renovar la matricula correspondiente al siguiente afio lectivo, el
estudiante de nuevo ingreso debera revisar lo estipulado en el Capitulo XIX. PROCESO DE
ADMISION Y MATRICULA, articulo 3, estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.
Paragrafo 7. Para renovar la matricula correspondiente al siguiente afio lectivo, el
estudiante continuo deberd revisar lo estipulado en el Capitulo XIX. PROCESO DE ADMISION
Y MATRICULA, articulo 3, estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 8. La decisién de no renovar la matricula de un estudiante se fundamenta en el
analisis integral de su proceso de comportamiento durante todos los periodos académicos
del afio lectivo, asi como en el cumplimiento de los compromisos asumidos en el CONTRATO
DE COOPERACION EDUCATIVA, en la CARTA DE ACEPTACION Y COMPROMISO DEL MANUAL
DE CONVIVENCIA ESCOLAR, y en los compromisos establecidos en el marco de las acciones
disciplinarias previas. Esta evaluacién se sustenta en los registros consignados en el
observador del estudiante, disponible en la plataforma educativa SEB, y en las valoraciones
del perfil caldista incluidas en los informes periddicos entregados a los padres de familia y/o
cuidadores.

Articulo 5. Conducto regular

El conducto regular es la ruta jerarquica establecida por el Instituto Caldas para tramitar solicitudes,
inquietudes y/o conflictos de manera ordenada y respetuosa.

a.

Proceso académico

El conducto regular para la gestion de situaciones académicas es una herramienta fundamental en
el dmbito escolar, disefiada para garantizar el manejo adecuado, ordenado y respetuoso de los
conflictos o inquietudes relacionadas con la vida académica. Este procedimiento jerarquizado
permite que cada caso sea atendido por la instancia correspondiente, promoviendo soluciones
justas, efectivas y en armonia con las normas del Manual de Convivencia Escolar. Ademas, fomenta
la comunicacién transparente entre estudiantes, profesores y directivos, fortaleciendo un ambiente
de confianza y respeto dentro de la comunidad educativa. El proceso establecido es el siguiente:

MANUAL

PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
Profesor de la| a. Coordinacion a. Comité curricular. | a. Consejo
asignatura. académica de la Académico.
Lider de area. respectiva

seccion

Paragrafo 1. Todo integrante de la comunidad caldista debe respetar el conducto regular
establecido para la gestion de situaciones académicas. Esto significa que cada caso debe ser
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atendido inicialmente en la instancia correspondiente antes de ser escalado a niveles
superiores. En caso de no seguir este procedimiento, las decisiones tomadas careceran de
validez y el proceso debera regresar a las instancias previas que no se hayan agotado. Respetar
este conducto garantiza un manejo justo, ordenado y efectivo de las situaciones, promoviendo
un ambiente educativo basado en el respeto y la equidad.

b. Proceso disciplinario y/o convivencial
El conducto regular para la gestion de conflictos y situaciones disciplinarias y/o convivenciales en

el dmbito escolar se destaca como un proceso jerarquizado para abordar y resolver conflictos o
infracciones a las normas escolares establecidas en el Manual de Convivencia Escolar. El proceso es

el siguiente:
PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
a. Profesor. a. Psicologiaescolar. | a. Consejo a. Consejo Directivo
b. Directordegrupo. | b. Coordinacién de Disciplinario. b. Vicerrectoria

Convivencia y | b. Rectoria. Académica UNAB
Ambiente Escolar.

Paragrafo 1. Todo miembro de la comunidad caldista debe respetar el conducto regular
establecido para la gestidn de situaciones disciplinarias y/o convivenciales. Esto significa que
cada caso debe ser atendido inicialmente en la instancia correspondiente antes de ser
escalado a niveles superiores. En caso de no seguir este procedimiento, las decisiones
tomadas careceran de validez y el proceso debera regresar a las instancias previas que no
se hayan agotado. Respetar este conducto garantiza un manejo justo, ordenado y efectivo
de las situaciones, promoviendo un ambiente educativo basado en el respeto y la equidad.
Paragrafo 2. Entes consultores de la rectoria: Consejo de profesores y/o Comité Escolar de
Convivencia.

Paragrafo 3. Para abordar acciones de incumplimiento que se consideran faltas
disciplinarias y/o situaciones de convivencia, se debe seguir el debido proceso establecido
en el Manual de Convivencia Escolar para cada caso especifico de la tipificacidn.

Articulo 6. Observador del estudiante

En el Instituto Caldas, el observador del estudiante es una herramienta esencial en el dambito
educativo, establecida en nuestra plataforma educativa (SEB), con los siguientes objetivos:

a. Seguimiento integral: permite llevar un registro detallado del progreso académico,
disciplina, convivencia y participaciéon del estudiante a lo largo de los periodos
académicos.

b. Comunicacion efectiva: facilita la comunicacion entre profesores, padres, madres de
familia y/o cuidadores, proporcionando una visién clara y objetiva del desarrollo del
estudiante.

c. Toma de decisiones informada: provee informacién valiosa para la toma de decisiones
en cuanto a intervenciones pedagodgicas, procesos disciplinarios y/o convivenciales.

d. Promocion del progreso: al documentar los logros y dreas de mejora, motiva al
estudiante a superarse continuamente y alcanzar sus metas académicas y personales.
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e.

Transparencia y equidad: asegura que las evaluaciones y decisiones sobre el
desempeno del estudiante se basen en informacién objetiva y documentada,
promoviendo la equidad en el tratamiento de todos los estudiantes.

En la plataforma educativa (SEB) se encuentra el observador del estudiante, donde los profesores,
coordinadores, psicdlogas escolares y la rectora pueden realizar anotaciones de seguimiento sobre
el proceso de aprendizaje, disciplinario, convivencial y socio-emocional de los estudiantes. Entre
este proceso, se pueden evidenciar los siguientes iconos:

a.

MANUAL

Felicitaciones: icono de sobre verde se utiliza para felicitar al estudiante por su
desempefio académico, disciplinario, convivencial, artistico, deportivo y/o cultural. Este
icono destaca los logros y comportamientos positivos, motivando al estudiante a
continuar esforzandose y manteniendo altos estandares.

Reconocimientos: la medalla se utiliza para resaltar y celebrar los triunfos y logros que
el estudiante alcanza a nivel académico, disciplinario, convivencial, artistico, deportivo
y/o cultural. Este icono destaca de manera especial los éxitos del estudiante,
reconociendo su esfuerzo y dedicacion, y motivando a continuar su trayectoria de
excelencia.

Didlogo formativo: el icono de la llave se utiliza para iniciar un didlogo formativo con el
estudiante cuando se presenta una situacidén académica, disciplinaria o convivencial.
Este icono indica la apertura de un espacio para reflexionar, identificar dreas de mejora
y reforzar conductas positivas, promoviendo el crecimiento integral del estudiante.
Ambito Formativo: el icono del sobre amarillo se utiliza para realizar una anotacién al
estudiante cuando se presenta una situacién disciplinaria o convivencial. Este icono
indica que se ha registrado una observacién importante relacionada con su
comportamiento, la cual debe ser tomada en cuenta para el proceso del
comportamiento (perfil caldista)

Ambito Académico: el icono de sobre blanco con lapiz se utiliza para realizar una
anotacion al estudiante cuando se presenta una situaciéon académica. Este icono indica
gue se haregistrado una observacién importante relacionada con su aprendizaje, la cual
debe ser tomada en cuenta para el proceso del comportamiento (perfil caldista)
Observador Coordinaciones: El icono de sobre rojo se utiliza para registrar una
anotacioén al estudiante cuando se inicia un proceso disciplinario y de convivencia, o una
amonestacion validada por el Consejo Disciplinario. Este icono sefiala el comienzo de un
seguimiento formal y estructurado de la situacidn, garantizando la adopcién de medidas
pertinentes orientadas a la resolucién del conflicto y a la mejora del comportamiento
del estudiante.

Comportamiento ExtraAula: el icono del maletin morado se utiliza para realizar una
anotacioén al estudiante cuando se presenta una situacién disciplinaria fuera del saléon
de clase o durante salidas pedagodgicas. Este icono ayuda a identificar y registrar
incidentes que ocurren fuera del entorno habitual del salén de clase, asegurando que
se tomen las medidas apropiadas y se mantenga un registro completo del
comportamiento del estudiante

Atencion a Padres de familia: el icono de la estrella verde se utiliza para realizar una
anotacién al estudiante cuando el profesor o los coordinadores citan a los padres,
madres de familia y/o cuidadores. Este icono indica una comunicacién importante que
requiere la atencidon de la familia, destacando la necesidad de involucrarse en el
seguimiento del estudiante.
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i. Seguimiento de Asistencia: el icono del mévil se utiliza para realizar una anotacion al
estudiante cuando se verifica la no asistencia al colegio y se dialoga con los padres,
madres de familia y/o cuidadores. Este icono indica que se ha llevado a cabo una
comunicacion importante para abordar la falta de asistencia del estudiante y asegurar
un seguimiento adecuado

j. Uniforme: el icono del zapato se utiliza para realizar una anotacidn al estudiante cuando
se presenta una situacién relacionada con el porte y uso del uniforme, segun lo
establecido en el Manual de Convivencia Escolar. Este icono indica que se ha registrado
una observacién sobre el cumplimiento de las normas del uniforme, asegurando que se
mantengan los estandares establecidos.

k. Retardos: el icono del reloj se utiliza para realizar una anotacion al estudiante cuando
se presenta una situacion de llegadas tarde, segun lo establecido en el Manual de
Convivencia Escolar. Este icono indica que se ha registrado una observacion sobre la
puntualidad del estudiante, asegurando que se tomen las medidas necesarias para
mejorar su cumplimiento de los horarios.

I.  Psicologia: el icono del circulo verde con cruz se utiliza para realizar una anotacion al
estudiante cuando recibe atencién por parte de psicologia escolar. Este icono indica que
se ha registrado una intervencidon o apoyo psicoldgico, asegurando un seguimiento
adecuado del bienestar emocional y mental del estudiante.

m. Ausencia Injustificada: El icono del circulo rojo se utiliza para realizar una anotacion al
estudiante cuando presenta ausencias injustificadas. Este icono indica que la falta de
asistencia del estudiante no tiene una justificacién valida y ha sido registrada como tal.
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Los iconos de “Actividades en Clase” tienen como propdsito realizar un seguimiento positivo,
formativo y sistematico del desempefio de los estudiantes en las distintas actividades propuestas
por cada asignatura dentro del salén de clase o salas especializadas. Su uso permite visibilizar
avances, reconocer esfuerzos y orientar procesos de mejora, en coherencia con los principios,
valores y normas que estan estipuladas en el Manual de Convivencia Escolar.

~ Comportamiento - positive

@ Trabaja dura Completa el trabajo

Hace pregunias Pregunia eén caso de
interesantes duda,

@ Trabajador en equipo @ Busca soluciones

~ Comportamiento - negative

- Mo completa el
Desenfocado @ rrabajo
Ef;:ﬂenm a Tarea faltants

F: Incumple los Lenguaje
protocolos de clase inapropiado

Esta famillarizado
con &l plan de
estudios,

Esta aclivo

Habla con respeto compafieros de

clase

O
@

Es diligente

Mo preparado para ka :
Icn:;r;dnpﬁ P B Es pasivo

Uso de dispositivos
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CAPITULO XIl. RECONOCIMIENTOS, ESTIMULOS Y BENEFICIOS A ESTUDIANTES

En el Instituto Caldas, los reconocimientos constituyen una herramienta pedagdgica fundamental
para inspirar y motivar a nuestros estudiantes. A través de diversas iniciativas en las distintas areas
de la formacidn integral, celebramos los logros individuales y colectivos, valorando no solo el
esfuerzo y la dedicacidn, sino también el fortalecimiento de la autoestima y la confianza. Al destacar
estos éxitos, contribuimos al desarrollo integral del estudiante, fomentando su sentido de
pertenencia, la cultura de la excelencia y el orgullo hacia nuestra comunidad educativa

Articulo 1. Reconocimientos

Los reconocimientos tienen como propdsito celebrar los logros de los estudiantes, estimulando su

motivacién y autoconfianza para fortalecer su proceso de aprendizaje, disciplina y convivencia. Estos

se otorgan en izadas de bandera o actos publicos bajo las siguientes categorias:

1.

Rendimiento académico: Se otorga al estudiante que demuestra un desempefio académico
destacado, ubicdndose en el nivel SUPERIOR en sus asignaturas, manteniendo a su vez una
valoracion de EXCELENTE en disciplina y convivencia.

Disciplina y convivencia ejemplar: Se otorga al estudiante que alcanza un desempefio
EXCELENTE en estas dreas, vivenciando los principios y valores caldistas y contribuyendo
positivamente al ambiente escolar.

Habilidades artisticas: Se otorga al estudiante que demuestra habilidades creativas
destacadas en proyectos artisticos.

Liderazgo estudiantil: Se otorga al estudiante que evidencia habilidades de liderazgo en
organizaciones estudiantiles o proyectos escolares.

Innovacidn estudiantil: Se otorga al estudiante que desarrolla ideas originales o soluciones
innovadoras a problemas.

Mejor desempeiio por asignatura: Se otorga al estudiante con desempefio sobresaliente
en materias especificas del plan de estudios.

Espiritu deportivo: Se otorga al estudiante que fomenta el trabajo en equipo, el respeto y
la sana competencia.

Mejor grupo: Se otorga al grupo que se destaca por su participacién activa y actitud positiva
en actividades colectivas.

Servicio comunitario: Se otorga al estudiante que promueve y realiza un trabajo voluntario
significativo en la comunidad.

Reconocimientos especiales para Grado Undécimo Al finalizar el afio escolar, se otorgan los
siguientes reconocimientos especificos a los estudiantes graduandos:

MANUAL

1.

Mencion de Excelencia Académica: se entrega en la ceremonia de graduacion a quienes,
durante su permanencia y en el Ultimo afio, se destacaron por sus excelentes cualidades
humanas, obteniendo DESEMPENO SUPERIOR en lo académico y EXCELENTE en
comportamiento. Los candidatos son revisados y avalados por el Comité Curricular.
Mencion Vida Escolar: Reconocimiento a los estudiantes que han cursado sus estudios en
la Institucion desde el nivel preescolar hasta undécimo grado.
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Distincion al Liderazgo: se otorga a quienes se destacaron por obrar con espiritu
colaborativo, emprendedor y democratico, actuando como lideres positivos del grado
once.

Joven investigador: estudiantes que se han destacado por su pasidn por la ciencia, el
conocimiento y a lo largo del afio, han participado en multiples eventos académicos,
demostrando su capacidad para generar ideas innovadoras. Su dedicacién y esfuerzo los
posicionan como un referente de inspiracién para sus comparieros.

Mencion Deportista Destacado: Se entrega a los estudiantes con el mejor desempeiio en
disciplinas deportivas, que hayan obtenido uno de los tres primeros lugares (oro, plata,
bronce) en competencias de Liga o Federacién a nivel nacional o internacional. De
conformidad con el Acuerdo N°131 de la UNAB (agosto 13 de 2025).

Mencion Alfonso Gomez Gomez: Se otorga al estudiante que obtiene el mayor puntaje en
la Prueba Saber 11, destacandose por su excelencia académica en esta evaluacidn nacional.
Mejor Bachiller de la promocidn: Se otorga al estudiante que durante su permanencia en
la institucidn (otros grados) y en el afio escolar, se haya destacado por tener el promedio
final mas alto en el ambito académico dentro de la categoria DESEMPENO SUPERIOR;
Comportamiento, dentro de la categoria EXCELENTE. De conformidad con el Acuerdo N°131
de la UNAB (agosto 13 de 2025).

Mencidn Carlos Gdmez Albarracin: Se otorga al estudiante del grado once que haya cursado
al menos diez (10) afios consecutivos en la institucidn, con el promedio final mas alto
(Desempefio Superior) y comportamiento Excelente. De conformidad con el Acuerdo N°131
de la UNAB (agosto 13 de 2025).

Paragrafo 1. Para todos los reconocimientos, es requisito indispensable haber cumplido con los
compromisos académicos y de comportamiento. El Comité Curricular ratificard estos
reconocimientos segin el Manual de Convivencia Escolar.

Articulo 2. Estimulos y becas

Los estimulos y distinciones buscan motivar el desarrollo integral y el cumplimiento de los deberes
y valores caldistas. De conformidad con el Acuerdo N°131 de la UNAB (agosto 13 de 2025), se
establecen los siguientes beneficios:

MANUAL

1. Beca Excelencia Académica Instituto Caldas

e Destinatarios: Se otorga a dos (2) estudiantes de cada grado (de 1° a 10°) que obtengan
el promedio final mds alto y comportamiento Excelente.

o Beneficio: 100% del valor de la matricula para el afio escolar inmediatamente siguiente.

e Condiciones: No incluye otros cobros periddicos, es personal e intransferible y no
requiere solicitud expresa. Los beneficiarios son verificados por el Comité Curricular y
aprobados por el Comité de Promocion y Evaluacion.

2. Mejor Bachiller de la promocion

o Destinatario: Se otorga al estudiante que durante su permanencia en la institucién
(otros grados) y en el afio escolar, se haya destacado por tener el promedio final mas
alto (Desempefiio Superior) y comportamiento Excelente.

o Beneficio: Beca del 100% (renovable) sobre el valor de la matricula en cualquier
programa de pregrado propio de la UNAB.

e Criterios: Se elige entre los nominados a la Mencion de Excelencia Académica.
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Requisitos: Debe solicitarse al ingresar al programa adjuntando la distincion. Para
renovacion se requiere un Promedio General Acumulado (PGA) igual o superior a 4,20
y cumplir los criterios generales de la Universidad.

3. Mencion Carlos Gémez Albarracin

Destinatarios: Se otorga al estudiante del grado once que haya cursado al menos diez
(10) afos consecutivos en la institucidn, con el promedio final mas alto (Desempefio
Superior) y comportamiento Excelente.

Beneficio: Beca del 100% (renovable) sobre el valor de la matricula en cualquier
programa de pregrado propio de la UNAB.

Criterios: Se elige entre los estudiantes del grado once que vengan desde preescolar.
Requisitos: Debe solicitarse al ingresar al programa adjuntando la distincion. Para
renovacion se requiere un Promedio General Acumulado (PGA) igual o superior a 4,20
y cumplir los criterios generales de la Universidad.

4. Deportista Destacado Instituto Caldas

Destinatarios: se otorga a estudiantes del Instituto Caldas que puedan ser catalogados
como deportistas destacados. Aplica para estudiantes que participen en competencias
nacionales e internacionales.
Beneficio: Descuento en la matricula del afio escolar siguiente, segln la categoria del
logro:

o Nacional: Hasta el 50%.

o Internacional: Hasta el 100%.
Requisitos:

o Obtener oro, plata o bronce en competencias de Liga o Federacidn.

o Acreditar ser miembro activo de seleccién departamental o nacional.

o Aprobacidon del afo escolar anterior sin condicionalidades (carta de

compromiso o matricula condicional) y estar a paz y salvo.

Paragrafo 1. La pertinencia y rigurosidad de la competencia sera evaluada por el area de
Bienestar Estudiantil, Convivencia y Ambiente Escolar del colegio.

Articulo 3. Titulo académico y requisito de grado

El titulo de Bachiller Académico es el reconocimiento oficial otorgado a quienes han culminado
satisfactoriamente el plan de estudios y los requisitos del Proyecto Educativo Institucional (PEl). Para
participar en la ceremonia de proclamacion de bachilleres y recibir el titulo, el estudiante de grado
undécimo debe:

Haber aprobado todas las areas del Plan de Estudios.

Haber prestado el Servicio Social del Estudiantado conforme a los proyectos del colegio y la

1.
2.

ley.

Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion.
Cumplir con lo estipulado en el Sistema de Evaluacién Institucional y el Manual de
Convivencia Escolar.

Articulo 4. Beneficios para graduados del Instituto Caldas

Los egresados del Instituto Caldas cuentan con una serie de beneficios disefiados para fortalecer
su vinculo con la institucién, apoyar su desarrollo profesional y promover su participacion activa
en la comunidad educativa. Entre estos beneficios se destacan:

MANUAL
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1. Apoyo a Graduados Instituto Caldas en la UNAB: Todo bachiller caldista admitido en la
UNAB recibe una beca/descuento del 20% (renovable) en la matricula de un programa de
pregrado propio (por una Unica vez). Para renovar, debe mantener un PGA igual o superior
a 3,80.

2. Apoyo a Familiares (Primer Ingreso): Beneficio aplicable por una Unica vez al momento del
ingreso:

e 15% en la primera matricula del Colegio para hijos o hermanos de estudiantes
activos/graduados UNAB-Caldas.

e 15% en la primera matricula de Pregrado UNAB para padres, hermanos o hijos.

e 15% en matricula de Especializacion UNAB para padres, hijos, hermanos, conyuge
o compafiero(a) permanente (excepto médico-quirurgicas).

e Requisito: Adjuntar registro civil o acta de matrimonio/declaracién juramentada.

3. Apoyo a Grupo Familiar (Simultaneidad): Descuento del 10% (renovable) cuando tres (3) o
mas miembros del nucleo familiar primario (padres, hermanos, hijos) sean estudiantes
activos simultdneamente en el Instituto Caldas o en programas propios de
pregrado/especializacién de la UNAB.

e Requisitos: Solicitud con soportes de parentesco, matricula activa de todos los
miembros y, para estudiantes de pregrado, conservar un PGA > 3,80.
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CAPITULO XIIl. ASISTENCIA

La asistencia en el contexto del Instituto Caldas se refiere a estar presente en las diversas actividades
programadas por el colegio. Estas actividades pueden incluir sesiones académicas, direccion de
grupo, izadas de banderas, eventos culturales, deportivos y salidas pedagdgicas, entre otras.

La asistencia no se limita Unicamente a estar fisicamente presente en el salén de clases, en los
diferentes espacios y actividades programadas por el colegio; va mas alla, puesto que implica en un
primer momento una participacion activa, consciente e involucrada en el proceso de ensefianza-
aprendizaje; en un segundo momento, un compromiso con la educacidn, ya que refleja el valor que
se otorga al conocimiento, al desarrollo personal y al bienestar de la comunidad escolar en su
conjunto, y en un tercer momento, un acto de respeto mutuo entre los estudiantes y los profesores,
pues al asistir puntualmente, se reconoce y valora el tiempo y el esfuerzo dedicados al proceso de
formacién integral.

Participacion Acto de respeto
activa 02 mutuo

Pﬁq

01 Compromisccon 3
la educacion

Articulo 1. Toma de asistencia

Los profesores en cada una de las asignaturas realizan la toma de asistencia a los estudiantes, la cual
es reportada en nuestra plataforma educativa (SEB), y de manera inmediata los padres, madres de
familia y/o cuidadores tienen el reporte. En este proceso de toma de asistencia, se puede asignar:

AUSENCIA (A) LLEGADA TARDE (R)

La ausencia se refiere a la falta de presencia del | La llegada tarde se refiere a que el estudiante
estudiante durante el horario escolar, ya sea | no llega a tiempo al horario escolar ni a las
para el desarrollo de actividades programadas. | actividades programadas en el colegio.

Paragrafo 1. Si un estudiante no se presenta a una actividad programada después de la
mitad del tiempo de la hora de clase, se le asigna una AUSENCIA (A).

Paragrafo 2. La asignacion de LLEGADA TARDE (R) se ajusta con los inicios de los distintos
bloques establecidos en el horario escolar. Esto garantiza que las clases puedan
desarrollarse sin interrupciones significativas y que se mantenga un orden en la jornada
educativa.

Paragrafo 3. La llegada tarde injustificada, registrada en la asistencia de la plataforma
educativa SEB, ya sea al ingreso al colegio, a eventos o a actividades institucionales
programadas, se tipifica como falta leve. En caso de reincidencia, esta conducta se
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considerard falta grave. En ambos casos, debe activarse el debido proceso conforme a lo
establecido en el Manual de Convivencia Escolar.

Articulo 2. Tipificacion de ausencia

La falta de presencia (horario escolar) o ausencia del estudiante durante el horario escolar, ya sea
al colegio o a actividades programadas, se tipifica de la siguiente manera:

AUSENCIA POR CALAMIDAD AUSENCIA POR CAUSAS AUSENCIA POR CAUSA DE
DOMESTICA, CITA O DISTINTAS A CALAMIDAD REPRESENTACION
INCAPACIDAD MEDICA DMOESTICA O CITA MEDICA DEPORTIVA, CULTURA O
ACADEMICA

Esta ausencia ocurre cuando
el estudiante no puede asistir

Esta ausencia ocurre cuando el
estudiante no puede asistir o

Esta ausencia ocurre cuando
el estudiante no puede asistir

durante el horario escolar || durante el horario escolaryno | se retira durante el horario
debido a una situacidn || presenta una certificacion | escolar para representar al
familiar, cita médica o una | debida, como una excusa  colegioen eventosdeportivos,

condicion de
debidamente certificadas.

culturales y/o académicos,
siendo autorizado
previamente por el colegio.

salud, todas | médica.

Paragrafo 1. En cualquier tipo de ausencia, es responsabilidad del estudiante mantener la
dindmica de estudio y aprendizaje. Por tanto, debe consultar la plataforma educativa (SEB)
para conocer las actividades a cumplir, asi como adelantar cuadernos, trabajos, talleres y
abordar temas de estudio.

Paragrafo 2. El estudiante debe cumplir con sus compromisos académicos el mismo dia
antes de retirarse del colegio, a menos que se trate de una situacidon imprevista, como un
accidente, enfermedad y/o calamidad doméstica. Esta indicacion también aplica a los
estudiantes con compromisos deportivos, académicos y/o culturales en los cuales acttien
en representacion propia o del colegio.

Articulo 3. Protocolo de justificacion de ausencia y/o llegada tarde para estudiantes
caldistas

En el Instituto Caldas, el representante legal, padre, madre de familia y/o cuidador debe enviar un
mensaje a través de su usuario de la plataforma educativa (SEB) durante el dia para justificar la
ausencia del estudiante en la jornada escolar. Se tiene un dia habil para enviar este mensaje con los
soportes correspondientes de acuerdo con los dias de ausencia. A continuacidn, se establece el
siguiente protocolo de justificacidn para la ausencia y/o llegada tarde:

instituto

Caldas

ANUAL

AUSENCIA POR UN
DIA

En el primer dia de

regreso a la jornada

escolar, el estudiante

debe presentar el plan

de trabajo ante la

AUSENCIA POR DOS
A TRES DIiAS

En el primer dia de
regreso a la jornada
escolar, el estudiante
debe presentar el
plan de trabajo ante la

AUSENCIA POR MAS
DE TRES DiA

En el primer dia de
regreso a la jornada
escolar, el estudiante
debe presentar el
plan de trabajo ante la

117

ESCOLAR

LLEGADA TARDE

El padre, madre de
familia y/o cuidador

debe justificar la
llegada tarde del
estudiante



Coordinacion de
Convivencia v
Ambiente Escolar, vy
posteriormente ante
la Coordinacion
Académica de la
seccion, con el fin de

iniciar la
reprogramacion de las
actividades

académicas
pendientes junto a sus
profesores.

Coordinacion de
Convivencia y
Ambiente Escolar, vy
posteriormente ante
la Coordinacidon
Académica de |la
seccion, con el fin de
iniciar la
reprogramacion  de
las actividades
académicas
pendientes junto a
sus profesores.

Coordinacion de
Convivencia Y
Ambiente Escolar, vy
posteriormente ante
la Coordinacion
Académica de la
seccion, con el fin de
iniciar la
reprogramacion  de
las actividades
académicas
pendientes junto a
sus profesores.

Unicamente al inicio
de la jornada escolar,
mediante un mensaje

enviado desde su
usuario en la
plataforma educativa
(SEB), durante el

mismo dia en que
ocurre la novedad.

Durante la jornada
escolar no se
permitira justificar la
llegada tarde, puesto

MANUAL

El estudiante contard | El estudiante contara | El estudiante contara | que es
con un plazode un (1) | con un plazo de dos | con un plazo minimo | responsabilidad del
dia habil, a partir del | (2) a tres (3) dias| de tres (3) dias| estudiante  cumplir
dia siguiente a su | habiles, a partir del | habiles, ajustado | con los  horarios
reintegro, para || dia siguiente a su | segun el nimero de | establecidos.
presentar las | reintegro, para | dias de ausencia, a
actividades presentar las | partir del dia siguiente
académicas actividades a su reintegro, para
pendientes. académicas presentar las
pendientes. actividades
académicas
pendientes.

Paragrafo 1. Para justificar ausencias iguales o superiores a dos (2) dias, el Instituto Caldas
Unicamente acepta certificados de incapacidad médica expedidos por la EPS, en los que se
indiquen claramente las fechas de incapacidad, o soportes formales acordes con la
situacidn. Dichos documentos deben ser enviados por el representante legal, padre, madre
de familia y/o cuidador, a través de su usuario en la plataforma educativa (SEB), dirigidos a
la Coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar.

Paragrafo 2. En los procesos de evaluacién, Unicamente se justificard la ausencia mediante
la presentacidn de un certificado de incapacidad médica expedido por la EPS o de soportes
formales que respalden la situacidn. La reprogramacién de las actividades evaluativas
correspondientes debera ser autorizada por la Coordinacion Académica de la seccién.
Paragrafo 3. La calificacidn correspondiente a la Heteroevaluacion 1 se vera reducida en
cincuenta (50) puntos sobre cien (100) cuando el estudiante registre dos (2) o mas ausencias
o llegadas tardes injustificadas durante el periodo académico. Esta medida busca resaltar la
importancia de la asistencia y la puntualidad como componentes fundamentales del
proceso de formacién integral, en coherencia con los principios de responsabilidad,
compromiso y respeto que orientan la vida escolar.

Paragrafo 4. Las ausencias no justificadas que representen el quince por ciento (15 %) o mas
de las actividades académicas desarrolladas durante el afio escolar constituyen una causal
de no promocién, conforme a lo establecido en el Decreto 1290 de 2009 sobre evaluaciony
promocién de los estudiantes.
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Articulo 4. Protocolo para permisos de estudiantes caldistas

En el Instituto Caldas, la pertinencia de las solicitudes de permiso por parte de padres, madres de
familia y/o cuidadores, relacionadas con ausencias por viajes familiares, no escolares o no
programados por la institucién, serd analizada por la Coordinacién correspondiente. El colegio no
estd obligado a reprogramar actividades académicas derivadas de ausencias sin justificacién formal.
Para la revisién de dichas solicitudes, se deben considerar los siguientes criterios:

a. Entrega de una carta de solicitud y/o mensaje por la plataforma educativa SEB: el
estudiante debe presentar una carta de solicitud de permiso de ausencia, firmada por el
padre, madre de familia y/o cuidador, dirigida a la Coordinacion de Convivencia y Ambiente
Escolar. Esta solicitud debe incluir los documentos de soporte correspondientes y enviarse
mediante mensaje desde el usuario familiar en la plataforma educativa (SEB). La entrega
debe realizarse con un minimo de diez (10) dias habiles de antelacidn a la fecha prevista de
la ausencia.

b. Andlisis de la solicitud: la coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar, en conjunto con
la Coordinacion Académica de la seccion, serdn los encargados de revisar la pertinencia de
la solicitud de permiso de ausencia, considerando su justificacidn, los soportes presentados
y el impacto en el proceso formativo del estudiante.

c. Notificacién de la decisién: la coordinaciéon de Convivencia y Ambiente Escolar y/o la
Coordinacion Académica notificara, a través de la plataforma educativa SEB, al padre, madre
de familia y/o cuidador la decisién tomada respecto a la solicitud de permiso de ausencia.

Para permisos relacionados con actividades deportivas, culturales y/o académicas para representar
al colegio, la Rectoria, la coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar, y la coordinacién
Académica de la seccidn revisaran la lista de estudiantes postulados para autorizar su participacion.
Esta autorizacién estara sujeta a la verificacion de que los estudiantes no presenten situaciones
académicas, disciplinarias o convivenciales pendientes, especialmente aquellos que tengan
calificaciones de comportamiento en los desempefios “Aceptable” o “Inadecuado”.

Paragrafo 1. Los representantes legales, padres, madres de familia y/o cuidadores, como
primeros responsables de la formacion integral de sus hijos, deben dar ejemplo en la
planificaciéon de sus actividades, para no afectar la programacion del calendario escolar
durante el afio lectivo. Su compromiso y organizacidn son cruciales para mantener la
estabilidad y el aprovechamiento del tiempo escolar.

Articulo 5. Protocolo de retiro durante la jornada escolar del estudiante caldista

En el Instituto Caldas se establece un protocolo claro y uniforme para el retiro de estudiantes
durante la jornada escolar, garantizando la seguridad y el bienestar de la comunidad, asi como la
comunicacién efectiva entre el colegio, los padres de familia y/o cuidadores y las autoridades
competentes. Para esto, es importante tener en cuenta lo siguiente:

ANTES DURANTE

Los representantes legales, padres, madres de | El estudiante debe solicitar la autorizacidon de
familia y/o cuidador deben enviar mensaje por | salida exclusivamente en la Coordinacion de
la plataforma educativa (SEB) desde su usuario | Convivencia y Ambiente Escolar y presentarla
a la Coordinacién de Convivencia y Ambiente | en porteria al momento de retirarse.
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Escolar con copia a la auxiliar de BECAE de cada
una de las secciones, con al menos 24 horas de | El representante legal, padre, madre de

anticipacion. familia, cuidador y/o el propio estudiante debe
diligenciar el registro de salida
El mensaje debe incluir: correspondiente en porteria, conforme al
e Nombre completo del estudiante. protocolo institucional.
e Curso.

e Fecha, hora y motivo de la salida
temprana con su debido soporte.

e Nombre completo de la persona
autorizada para recoger al estudiante
con su respectivo nimero de cédula o
identificacion, o dejar notificado si
puede salir sin acompafiante.

Paragrafo 1. Los estudiantes deben cumplir con sus compromisos académicos el mismo dia
antes de retirarse del colegio, a menos que se trate de una situacién imprevista, como un
accidente, enfermedad o calamidad doméstica. Esta indicacién también aplica a los
estudiantes con compromisos deportivos, académicos o culturales en los cuales actuen en
representacién propia o del colegio.

Paragrafo 2. En los casos en que el estudiante presente una situacion de salud y haya
recibido acompafiamiento por parte de la Sala de Atencidén Integral (SAl), el padre, madre
de familia y/o cuidador deberd enviar un mensaje a través de la plataforma educativa SEB a
la Coordinacidn de Convivencia y Ambiente Escolar, con el fin de entregar la autorizacién de
salida correspondiente.

Paragrafo 3. Por motivos de seguridad y con el fin de garantizar la trazabilidad y el registro
adecuado de todas las solicitudes, el Instituto Caldas ha establecido que estas deben
realizarse exclusivamente por escrito, a través de la plataforma educativa. No se atenderan
solicitudes realizadas por via telefdnica.
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CAPITULO XIV. PARTICIPACION Y GOBIERNO ESCOLAR

El Gobierno Escolar es una estructura pensada para la convivencia democratica y el ejercicio de una
ciudadania responsable, por medio de la participacién de todos los estamentos de la comunidad
educativa en la organizacién y funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional (PEl). En el
Instituto Caldas el Gobierno Escolar esta conformado:

02

Organos de e Organos de
decision { AR} apoyo

Organos de

articipacion
01 P P 03

Articulo 1. Organos de decisién

Los érganos de decisién en el Gobierno Escolar desempefian un papel fundamental al participar
activamente en la toma de decisiones y en la gestion integral de la institucion educativa.
Encontrandose entre estos:

a. Consejo Directivo. Es la instancia principal de participaciéon de la comunidad educativa,
organo asesor y de colaboracion del rector para estimular y controlar el buen
funcionamiento de la institucién. Esta integrado por el rector, quien lo preside, tres (3)
representantes de los docentes, dos (2) representantes de los padres de familia elegidos
por la Junta Directiva de la Asociacidon de Padres de Familia o por el consejo de padres, (1)
un representante de los estudiantes que se encuentre cursando el ultimo grado de
educacion ofrecido por la institucién, y elegido por el consejo de estudiantes, un (1)
representante de los egresados, y un (1) representante del sector productivo (UNAB).
Compete a este consejo:

I.  Adoptar el Manual de Convivencia institucional

II.  Aprobar anualmente las tarifas educativas y pagos efectuados por los responsables
de la educacion de los estudiantes, tales como derechos académicos, uso de libros
de texto (Bibliobanco), otros cobros periddicos; y otros que se deriven de manera
directa de los servicios educativos ofrecidos por el colegio. (Art. 17 del Decreto
1860/94 y Art. 42 Numerales 3 y 4 del Decreto 2253/95 del M.E.N) Las demas
funciones asignadas por el Decreto 1860/94, articulo 23 y Decreto 2253 del 95 art.
14,15y 18.

Ill.  Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los miembros
de la comunidad educativa y después de haber agotado los procedimientos
previstos en el reglamento o manual de convivencia

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

V. Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios.
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VL. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeiio académico y social de los
estudiantes que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En
ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

VII. Participar en la Evaluacidn Institucional anual.

b. Consejo Académico. Esta integrado por el rector quien lo preside, los coordinadores
académicos y los lideres de area Compete a este consejo:
I.  Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.
Il. Gestionar el cumplimiento de la Misién, Visién, valores y politica de calidad
institucional.

Il Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento.

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

V. Dirigir la evaluacién institucional anual.

VL. Integrar los consejos de docentes para la evaluacién periddica del rendimiento de
los educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso
general de evaluacidn.

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

VIII. Recomendar criterios de participacién de la institucién en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

IX. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

X. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor
del mejoramiento del proyecto educativo institucional.
XI. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.
XIl.  Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo.
X1, Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

proyecto educativo institucional.

c. Consejo Disciplinario. Es la instancia para decidir acerca de las estrategias formativas,
acciones disciplinarias y/o reparadoras para los estudiantes de todos los niveles. Esta
integrado por el rector quien lo preside, los coordinadores académicos, los coordinadores
de Bienestar Estudiantil, Convivencia y Ambiente Escolar, y las psicdlogas escolares.
Compete a este consejo:

I Revisar el seguimiento y cumplimiento del proceso formativo por parte de los
estudiantes.

II.  Tomar decisiones sobre la evaluacién de comportamiento (perfil caldista) de
estudiantes con situaciones especiales.

1. Dar las recomendaciones e informar a los estudiantes, los representantes legales,
los padres de familia y/o cuidadores.

V. Planear, revisar y ejecutar acciones de prevencién, promocién y atencién para el
bienestar estudiantil y de la comunidad educativa.

V. Sesionara extraordinariamente cuando el caso lo amerite.

VL. Adoptar decisiones en primera instancia sobre la no renovacion de matricula de
estudiantes que se encuentren en seguimiento disciplinario, conforme al debido
proceso y a los principios de proporcionalidad establecidos en el Manual de
Convivencia Escolar.
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Comité curricular. Es la instancia que asesora el proceso de disefiar, implementar, evaluar
y mejorar continuamente en el dmbito académico para contribuir en el desarrollo integral
de los estudiantes. Esta integrado por el rector(a) quien lo preside y las coordinadoras
académicas. Compete a este comité:
I Revisar peridodicamente el plan de estudios para identificar areas de mejora y
actualizar los contenidos.
Il. Evaluar y seleccionar los recursos didacticos mds adecuados para el desarrollo de
las clases.
M. Crear instrumentos de evaluacién que permitan medir los logros de los estudiantes
y el impacto del curriculo.
V. Organizar actividades de formacion continua para los profesores, con el objetivo de
mejorar sus practicas pedagdgicas.
V. Establecer vinculos con la comunidad educativa (padres de familia, instituciones,
entre otros) para conocer sus opiniones y necesidades.
Rector(a). Representante legal y ejecutor de las decisiones institucionales y cuya principal
funcidon es la de gestionar el mejoramiento continuo de los procesos académicos y
administrativos de la institucion.

Articulo 2. Organos de participacion

Los 6rganos de participacidn son instancias fundamentales que involucran a distintos sectores de la
comunidad educativa en la toma de decisiones y en la gestion de la institucidon. Encontrandose entre

estos:
a.

b.

Consejo estudiantil. Es el érgano que promueve, asegura y garantiza la participacion
permanente de los estudiantes en la dindmica escolar. Esta integrado por el personero
estudiantil, el vice personero, el representante de los estudiantes al Consejo Directivo y los
voceros de aula de cada curso. Compete a este consejo:
i Asesorar a quien represente a los estudiantes ante el Consejo Directivo, al
Personero y vice personero.
ii. Invitar a sus reuniones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.
iii. Darse su propia organizacion: Elegir el presidente y secretario, Organizar un
cronograma de actividades, Elaborar actas de las reuniones que se realicen.
iv. Las demads actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el Manual de Convivencia Escolar.
v.  Solicitar y analizar los resultados de la rendicién de cuentas de las diferentes
representaciones estudiantiles ante el Consejo Estudiantil.
Personero estudiantil. Es el representante elegido por los estudiantes para promover el
ejercicio de los derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucidn Politica, las
leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia Escolar.

REQUISITOS FUNCIONES

a. Ser estudiante de Undécimo grado. a. Promover el cumplimiento de los derechos
b. Tener como minimo dos (2) afios de y deberes de los estudiantes para lo cual
antigliedad en el colegio. podra utilizar los medios de comunicacién

Destacarse por su liderazgo positivo, interna del establecimiento, pedir la

capacidad de autodominio y autogestion. colaboracidn del consejo de estudiantes,

MANUAL
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d. Presentar un plan de trabajo viable con 4 organizar foros u otras formas de
propuestas para su periodo de gobierno, deliberacion.
con cronograma de ejecucion incluido de Recibir y evaluar las quejas y reclamos que
parte de todos los candidatos. presenten los educandos sobre lesiones a

e. No haber tenido ninguna accién sus derechos y las que formule cualquier
disciplinaria en los ultimos dos (2) afios personal de la comunidad sobre el
escolares y contar con desempeno incumplimiento de las obligaciones de los
académico SUPERIOR o ALTO. estudiantes.

f. Tener un comportamiento evaluado en Presentar ante el rector, el Director
EXCELENTE o BUENO en el afio Administrativo, segln sus competencias,
inmediatamente anterior. las solicitudes de Oficio o peticion de parte

g. Mantener excelentes relaciones con la gue considere necesarias para proteger los
comunidad educativa: directivos, derechos de los estudiantes y facilitar el
profesores, estudiantes, padres de familia, cumplimiento de sus deberes y, cuando lo
personal de administrativos y de servicios considere necesario, apelar ante el
operativos. Consejo Directivo o el organismo que haga

h. No haber sido destituido en cargos sus veces, las decisiones del rector
anteriores del Gobierno Escolar. respecto a las peticiones presentadas por

su intermedio.
Paragrafo 1. El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el
de representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.
Paragrafo 2. El personero junto con el vicepersonero debe contar con un equipo de trabajo
(Consejo de personeria) para el desarrollo del plan del trabajo. Este equipo de trabajo debe
estar estructurado con un maximo de 10 estudiantes del grado cuarto (dos estudiantes),
quinto (dos estudiantes), décimo (cuatro estudiantes) y once (dos estudiantes). Este listado
debe ser conocido antes del inicio de la campafia electoral y mantenerse accesible durante
toda su duracién.

c. Vicepersonero estudiantil. Es una figura fundamental de liderazgo que complementa y
apoya las funciones del personero estudiantil que es el representante elegido por los
estudiantes.

REQUISITOS FUNCIONES

a. Ser estudiante de décimo grado. Asistir al personero en la realizacidn de sus

b. Tener como minimo dos (2) afios de tareas, como la recepcidon de quejas, la
antigliedad en el colegio organizaciéon de actividades y Ia

c. Destacarse por su liderazgo positivo, representacién estudiantil.
capacidad de autodominio y autogestion. En ausencia del personero, el

d. Serel compafiero de férmula del candidato vicepersonero asume sus
a personero. responsabilidades 'y representa los

e. No haber tenido ninguna accién intereses de los estudiantes ante los demas
disciplinaria en los ultimos dos (2) afios drganos de gobierno del colegio.
escolares y contar con desempeino Fomentar la participacién activa de los
académico SUPERIOR o ALTO. estudiantes en los diferentes espacios de

decisién del colegio, como el consejo
estudiantil y las asambleas. Velar por el
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f. Tener un comportamiento evaluado en
EXCELENTE o BUENO en el afio
inmediatamente anterior.

g. Mantener excelentes relaciones con la | d.
comunidad educativa: directivos,
docentes, estudiantes, padres de familia,
personal de administrativos y de servicios
operativos.

h. No haber sido destituido en cargos
anteriores del Gobierno Escolar.

cumplimiento de los derechos de los
estudiantes 'y denunciar cualquier
situacidn que los vulneren.

Participar en proyectos y actividades que
beneficien a la comunidad estudiantil,
como campafias de concientizacién,
eventos culturales o iniciativas sociales.

d. Representante de los estudiantes al Consejo Directivo. Es el representante de los
estudiantes al Consejo Directivo, y actua como la voz de los estudiantes, llevando sus
inquietudes, propuestas y sugerencias a las decisiones que afectan a toda la comunidad

educativa.

REQUISITOS FUNCIONES

a. Ser estudiante de Undécimo grado. Ser la voz de los estudiantes en el consejo

b. Tener como minimo dos (2) afios de directivo, defendiendo sus derechos y
antigliedad en el colegio buscando soluciones a sus problemas.

c. Destacarse por su liderazgo positivo, Asistir a las reuniones del consejo directivo
capacidad de autodominio y autogestion. y participar activamente en la discusion y

d. No haber tenido ninguna accién toma de decisiones que afectan a la
disciplinaria en los ultimos dos (2) afios institucion.
escolares y contar con desempefo Fomentar la participacién de los
académico SUPERIOR o ALTO. estudiantes en los diferentes procesos de

e. Tener un comportamiento evaluado en la institucion, como la elaboracién de
EXCELENTE o BUENO en el afio proyectos, la organizacion de eventos y la
inmediatamente anterior. toma de decisiones.

f. Mantener excelentes relaciones con la Informar a sus compafieros sobre las
comunidad educativa: directivos, decisiones tomadas en el consejo directivo
docentes, estudiantes, padres de familia, y explicar las razones de las mismas.
personal de administrativos y de servicios Presentar propuestas para mejorar la
operativos. calidad educativa, el ambiente escolar y la

g. No haber sido destituido en cargos vida estudiantil.

anteriores del Gobierno Escolar.

Paragrafo 3. El representante de los estudiantes al Consejo Directivo serd elegido por los
integrantes del Consejo estudiantil.

e. Vocero de aula. Los representantes de los cursos ante el Consejo estudiantil por el afo
lectivo, y enlace directo con los profesores, coordinadores y demas miembros de la
comunidad educativa.
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REQUISITOS FUNCIONES
a. Tener como minimo dos (2) afios de | a. Cumplir con el plan de accién propuesto
antigliedad en el colegio para el curso.
b. Destacarse por su liderazgo positivo, | b. Coordinar la conformacién de los comités,
capacidad de autodominio y autogestion. asi como la planeacién, ejecucién vy
c. Presentar un plan de trabajo viable con 4 evaluacidn de las actividades.
propuestas para su periodo de gobierno, | c. Supervisar el cumplimiento de las
con cronograma de ejecucion incluido de funciones de los diferentes comités.
parte de todos los candidatos. d. Asistir a las reuniones a que sean
d. No haber tenido ninguna accién convocados por el Consejo estudiantil.
disciplinaria en los ultimos dos (2) afios | e. Mantener informado al Director(a) de
escolares y contar con desempefio grupo sobre la marcha del curso.
académico SUPERIOR o ALTO. f. Servir de canal de informacién a su
e. Tener un comportamiento evaluado en respectivo curso a fin de que participe
EXCELENTE o BUENO en el afio activamente en la vida escolar.
inmediatamente anterior. g. Apoyar junto con los comités al Director(a)
f. No haber sido destituido en cargos de grupo en los diferentes eventos

anteriores del Gobierno escolar.

programados en el afio escolar.

Caldas

h. Formar parte del Consejo de estudiantes.
i. Apoyar los proyectos impulsados por la
Personeria estudiantil.

Paragrafo 4. El vocero de aula, en ejercicio de su rol de liderazgo y representacion
estudiantil, deberd promover y coordinar, junto con sus compaieros de grupo, la
conformacion de los siguientes comités:
e Académico: orientado al fortalecimiento del aprendizaje, el acompafiamiento entre
pares y la participacion en procesos pedagdgicos.
e Cultural, recreacién y deporte: encargado de dinamizar actividades artisticas,
ludicas y deportivas que fomenten la integracidn y el sentido de pertenencia.
o Ambiente escolar: enfocado en la promocién de la sana convivencia, el respeto
mutuo y la construcciéon de un clima escolar positivo.
e Social y ecoldgico: comprometido con iniciativas de solidaridad, responsabilidad
social y cuidado del entorno natural.

j.  Representante de los profesores al Consejo Directivo. La presencia de un representante de
los profesores en el consejo directivo garantiza una mayor transparencia y democracia en
la gestion escolar. Al contar con un interlocutor directo, los profesores se sienten mas
escuchados y valorados, lo que contribuye a un mejor clima laboral y a una mayor
motivacion para desempenfiar sus funciones. Ademas, la participacién de los profesores en
la toma de decisiones mejora la calidad de la educaciéon, puesto permite incorporar su
conocimiento y experiencia en la elaboracidn de proyectos educativos y en la resolucion de
problemas.

FUNCIONES

Actuar como enlace entre el cuerpo de
profesores y el Consejo Directivo,

REQUISITOS

a. Tener como minimo dos (2) afios de | a.
antigliedad en el colegio.
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Destacarse por su liderazgo positivo,
capacidad de autodominio y autogestion.
Sélo podra ser miembro del Consejo
Directivo maximo por (1) afio. Podra
volverse a postular pasado un (1) afo
desde la ultima representacion.
Identificarse en su rol como profesor,
integrante de la comunidad educativa.

transmitiendo las inquietudes, propuestas
y necesidades de los profesores.

Intervenir activamente en las discusiones y
votaciones del consejo  directivo,
aportando su visidn y experiencia como
docente.

Velar por el cumplimiento de los derechos
laborales y académicos de los profesores,

asi como por la mejora de las condiciones
de trabajo.

d. Trabajar en conjunto con otros miembros
del consejo directivo para lograr los
objetivos institucionales.

Articulo 3. Organos de apoyo

Los drganos de apoyo son instancias fundamentales que involucran a distintos sectores de la
comunidad educativa en el proceso de reflexion, toma de decisiones y la gestién de la institucién.
Encontrandose entre estos:

MANUAL

a.

Comité Escolar de Convivencia. Es la instancia encargada de apoyar la labor de promocidn
y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los Derechos
Humanos, Sexuales y Reproductivos, asi como al desarrollo del Manual de Convivenciay a
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. Corresponde a este comité mediar y
ayudar en la conciliacidn y resolucidn de los conflictos escolares mediante la aplicacién del
manual de convivencia, garantizando en todo caso, el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en este ultimo y una vez agotadas las instancias directas de mediacién. El
comité sera la instancia que active la ruta de atencion integral definida en la ley 1620 del 15
de marzo de 2013, y en su decreto reglamentario 1965 de septiembre 11 de 2013; cuando
hayan sido agotadas las vias establecidas en el Manual de Convivencia Escolar. El Comité
podra incorporar recomendaciones de los Comités Municipales, Distritales o
Departamentales de Convivencia Escolar, en el marco de la autonomia escolar y apoyara la
implementaciéon de mecanismos de prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Consejo de profesores. Es drgano asesor de la rectoria del colegio. Esta integrado por los
respectivos las coordinaciones académicas, la coordinacion de Bienestar Estudiantil, la
coordinacion de Convivencia y Ambiente Escolar, las psicdlogas escolares, los directores de
grupo y el equipo de profesores del respectivo ciclo. Sesiona semanalmente para el
seguimiento y evaluacidn integral periddica de los estudiantes, los grupos y el curriculo; y
bimensualmente como instancia previa para el andlisis de casos especiales de estudiantes
con dificultades en su rendimiento académico o de comportamiento, los cuales se remiten
a Consejo Disciplinario. Los resultados del desempefio y las orientaciones del consejo de
profesores se comunican a los estudiantes, a los padres de familia y/o cuidadores, en el
transcurso del periodo y en la entrega de Informes Periddicos, para dar reconocimiento o
precisar acciones de mejoramiento. El cumplimiento de dichos acuerdos serd auditado
periddicamente por la respectiva coordinacion académica.

Comision de Evaluaciéon y Promocidn. El Consejo Académico conformara para cada grado
escolar una comision de evaluacién y promocion integrada por el director(a) de grupo de
cada saldn, un representante de los padres de familia que no sea docente de la institucion
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y el rector o su delegado, quien la convocara y la presidird, con el fin de dar a conocer los
resultados periddicos y final de cada grupo y definir la promocién de los educandos. La
comision de Evaluacion y Promocion:
I Realiza la promocién de los estudiantes que aprobaron todas las asignaturas.
Il. Define la promocién de los estudiantes que presentan Prueba de Suficiencia Final.
. Toma decisiones respecto a condicionalidades de estudiantes con situaciones
especiales de comportamiento
V. Elige a los estudiantes que recibiran los estimulos contemplados en el Manual de
Convivencia Escolar.

d. Consejo de padres de familia. El consejo de padres de familia debera conformarse en todos
los establecimientos educativos. Podra organizar los comités de trabajo que guarden
afinidad con el proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el
rector o director. Los comités podran contar con la participacidon de un directivo o docente
del establecimiento educativo designado por el rector o director para tal fin. El consejo de
padres es un dérgano de participacion educativa que no requiere registro ante ninguna
autoridad y para pertenecer a él no se podrdn establecer cuotas de afiliacién o contribucion
econdmica de ninguna especie. Se reunird como minimo tres veces al afio por convocatoria
del rector o director, o por derecho propio. Las sesiones del consejo de padres serdn
presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos.

REQUISITOS FUNCIONES
a. Cumplir con (1) afio de antigliedad para Contribuir con el rector o director en el
poder postularse. analisis, difusion y uso de los resultados de
b. Sélo podra ser miembro del Consejo de las evaluaciones periddicas de
Padres maximo por (1) afio. Podra volverse competencias y las pruebas de Estado.
a postular pasado un (1) afio desde la Exigir que el establecimiento con todos sus
ultima representacion. estudiantes participe en las pruebas de
c. Demostrar actitudes y valores que sean competencias y de Estado realizadas por el
congruentes con la filosofia de Ia Instituto Colombiano para el Fomento de
institucion. la Educacidn Superior ICFES.
d. Demostrar alto grado de pertenencia y Apoyar las actividades artisticas,
compromiso con el colegio. cientificas, técnicas y deportivas que
e. Ser delegado(a) por uno de los grados organice el establecimiento educativo,

MANUAL

existentes en el colegio.
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orientadas a mejorar las competencias de
los estudiantes en las distintas areas,
incluida la ciudadana y la creacién de la
cultura de legalidad.

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

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

f. Propiciar un <clima de confianza,
entendimiento, integracidn, solidaridad y
concertacién entre todos los estamentos
de la comunidad educativa.

g. Presentar propuestas de mejoramiento del
manual de convivencia en el marco de la
Constitucidény la Ley.

h. Colaborar enlas actividades destinadasala
promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades
de aprendizaje, la deteccién de problemas
de integracién escolar y el mejoramiento
del medio ambiente.

i. Elegiral padre de familia que participarad en
la comision de evaluacidn y promocién de
acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

j.  Presentar las propuestas de modificacion
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,

k. Elegir los dos representantes de los padres
de familia en el consejo directivo del
establecimiento  educativo con Ia
excepcion establecida en el pardgrafo 2 del
articulo 9 del presente decreto.

Asociacidn de padres de familia. Es ente de participaciéon que promueve la integracién de
los padres de familia para el desarrollo del PEI, la promocién de acciones tendientes a la
formacién integral de los estudiantes y la proyeccién del colegio a la comunidad. La
asociacién, ademas de las funciones que su reglamento determine, podrd desarrollar
actividades como las siguientes:
I.  Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua
evaluacién.
Il. Promover programas de formacidn de los padres para cumplir adecuadamente la
tarea educativa que les corresponde, y
M. Promover el proceso de constitucién del consejo de padres de familia, como apoyo
a la funcion pedagdgica que les compete.
Comité de admisiones. Es un drgano encargado de evaluar las solicitudes de ingreso al
colegio, el cual estd integrado por la rectoria, las coordinaciones académicas, la
Coordinacion de Bienestar Estudiantil, la Coordinacion de Convivencia y Ambiente Escolar,
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el equipo de psicologia escolar, asi como las lideres de admisidn y de mercadeo. Son sus
funciones:
I Disefiar y ejecutar el proceso de incorporacidon de estudiantes de nuevo ingreso,
garantizando una transicion adecuada al entorno institucional.
. Estudiar y evaluar las solicitudes de admisidn, considerando criterios académicos,
formativos y de afinidad con el Proyecto Educativo Institucional.
. Analizar los resultados de las pruebas de admisidn, integrando los hallazgos con la
informacidn proveniente de entrevistas, informes y antecedentes escolares.
IV.  Admitir a los estudiantes que cumplan con los criterios establecidos y, en cada caso,
definir recomendaciones especificas de ingreso que favorezcan la apropiacion
progresiva del Proyecto Educativo Institucional por parte del nuevo caldista.

Articulo 4. Proceso de eleccién de los drganos de participacion

El Instituto Caldas promueve la participacién estudiantil a través de elecciones democraticas para
conformar el Gobierno Escolar. Cada afo, en las primeras cuatro semanas del calendario académico,
se convoca a la comunidad estudiantil a elegir, mediante votacién secreta, a su personero, vice
personero y voceros de aula. Este proceso, organizado por la Rectoria y el area de Ciencias Sociales,
garantiza que los estudiantes sean protagonistas activos en la gestidn de su colegio.

Para garantizar el éxito de este ejercicio democratico, es fundamental considerar las siguientes

etapas:
DIVULGACION INSCRIPCION CAMPANA ELECTORAL

a. Informar a toda Ila Los estudiantes Los candidatos realizan
comunidad estudiantil interesados en postularse campanas para presentar
sobre la apertura del a los diferentes cargos sus propuestas y
proceso electoral. presentan sus convencer a sus

b. Establecer las fechas documentos y propuestas companferos de votar por
importantes, como el al coordinador del area de ellos.
inicio de inscripciones, Ciencias Sociales. Organizacion de debates y

MANUAL

debates y la fecha de
votacion, entre otros.

ESCOLAR

Verificacién de los
requisitos  establecidos
por parte de los
estudiantes inscritos.
Aprobacién del plan de
trabajo.

130

foros para que los
candidatos expongan sus
ideas y respondan
preguntas.

Utilizacion de diversos
medios de comunicacion
para difundir las
propuestas de los
candidatos, como
carteles, redes sociales y
asambleas informativas.
La campafia se realizard
en los espacios y tiempos
acordados
institucionalmente para
exponer sus propuestas



ER Instituto
i

electorales y a desarrollar
en caso de ser electos.

VOTACION RESULTADOS POSESION
a. Establecer un dia y lugar Realizar el conteo de Los estudiantes elegidos
para llevar a cabo la votos y publicacion de los toman posesién de sus
votacion. resultados oficiales. cargos y se realiza la
b. Utilizar un sistema de Informar a los estudiantes instalacion formal del

votacion secreto V%
universal para garantizar
la transparencia y |la
igualdad de
oportunidades.

sobre los ganadores de las
elecciones.

nuevo Gobierno Escolar
durante una izada de
bandera, maximo ocho
dias después de realizadas
las elecciones.

Caldas

Paragrafo 1. Para garantizar la transparencia y equidad del proceso, se ha establecido un
limite maximo de tres candidatos para cada cargo del Gobierno Escolar.
Paragrafo 2. Los candidatos a los diferentes cargos del Gobierno Escolar deberan:
l. Cumplir estrictamente con las normas establecidas para el proceso electoral.
Il.  Tratar a todos los candidatos con respeto y ética, evitando cualquier tipo de
discriminacién o agresion.
Il. Realizar campafias propositivas, evitando cualquier accién que pueda generar dafio
fisico o emocional a los miembros de la comunidad educativa.
IV.  Dirigirse a todos los estudiantes de manera respetuosa en todo momento.
V. Presentar a la lider de Ciencias Sociales propuestas claras, viables y con un
cronograma detallado.
VI. Reportar de inmediato cualquier irregularidad o acto de fraude electoral al
coordinador correspondiente.
Paragrafo 3. En caso de que el voto en blanco obtenga la mayoria absoluta, se realizara una
nueva eleccion. Las parejas que participaron en la votacién anterior no podran postularse
nuevamente. Los nuevos candidatos tendran un plazo maximo de dos dias para presentar
sus hojas de vida y propuestas. Si al finalizar este plazo no se registran nuevos candidatos,
la pareja que obtuvo la mayor cantidad de votos en la eleccién anterior sera declarada
ganadora. En caso de que el voto en blanco vuelva a ganar en la segunda eleccidn, se
proclamara ganadora la pareja que obtuvo la mayor cantidad de votos.
Paragrafo 4. Dentro de los tres (3) dias siguientes al dia en que se realiza el escrutinio y la
publicacidn del nombre del candidato elegido como personero estudiantil, o de otro cargo
de representacion estudiantil, cualquier estudiante del colegio, incluyendo los candidatos
no elegidos podran impugnar la eleccién cuando:
l. No se cumplen los requisitos exigidos en el procedimiento de eleccidn a los érganos
de participacion.
Il.  Se hayan violado los procedimientos establecidos para la inscripcién.
lll.  Se hayan violado los procedimientos establecidos para la campafia.
V. Existe fraude electoral. (Especificar tipo de fraude si es necesario)
V. Si se considera que el tramite se ajusté al protocolo, se emitird un acta y se
comunicara la decision al estudiante.
VL. En caso de desacuerdo con la decision, el impugnante podra presentar un recurso
de reposicién ante el area de Ciencias Sociales dentro de (1) un dia habil, y en
subsidio, un recurso de apelacién ante la rectoria.
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VII. El drea de Ciencias Sociales deberd resolver el recurso en un dia habil siguiente a su
presentacion, y la rectoria, dentro de los dos dias habiles siguientes al
conocimiento.

Si la decisidn confirma la eleccidn, se procedera a posesionar al estudiante elegido

como personero estudiantil, vocero de aula o representante del estudiante al

Consejo Directivo.

IX.  Siladecisién de impugnacién prospera, la rectoria del colegio, mediante resolucion
institucional, volvera a convocar a elecciones al cargo impugnado bajo los mismos
parametros y requisitos de la convocatoria inicial, advirtiendo que el candidato
elegido cuestionado, queda con inhabilidad para postularse.

VIIL

Articulo 5. Revocatoria del mandato en los 6rganos de participacion

La revocatoria del mandato es un mecanismo que permite a los estudiantes terminar
anticipadamente el periodo de los lideres estudiantiles, como el personero, vicepersonero y vocero
de aula, cuando estos no cumplen con sus funciones. Para este ejercicio de revocatoria, se tiene
presente las siguientes causales:
a. No cumplir con los requisitos y criterios establecidos en el proceso de seleccién.
b. Reincidencia en cualquier falta disciplinaria y/o situacién convivencial tipificada en el
Manual de Convivencia Escolar.
c. Obtener una calificacion Inadecuado en el desempefio comportamental y/o un bajo
rendimiento académico.
d. No alcanzar el 50% de los objetivos planteados en el plan de accién al finalizar el segundo
periodo, segun evaluacion.

Para garantizar el ejercicio de la revocatoria del mandato, es fundamental considerar las siguientes
etapas segun el cargo de representacion:

CARGO ETAPA UNO ETAPA DOS ETAPA TRES ETAPA CUATRO
Los estudiantes | El Consejo | El Consejo | Contra la
podran solicitar || estudiantil Directivo, dentro | resolucién de
la revocatoria del || remitira la | de los siguientes | revocatoria del
mandato por | solicitud al | 15 dias habiles a | mandato sélo
medio de una | Consejo Directivo | la presentacidn || procede el
carta acudiendo | para revisar la | de dicha | recurso de
al Consejo | causal del | solicitud, dard | reposicién, el
estudiantil donde | incumplimiento respuesta para | cual se podra

Personeroy/o | expresen las | de funciones del | que la rectoria, | interponer
vicepersonero || inconformidades, | representante de | convoque el | dentro de los
con el respaldo | los estudiantes. evento de | cinco dias

MANUAL

de Ila mayoria confirmacién o siguientes a la
absoluta; es revocatoria del | notificacion del
decir, la mitad mandato. Una | acto.

mas uno de los vez aprobada,

votantes. asume el
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Vocero de aula
Representante
de los
estudiantes al
Consejo
Directivo

de acuerdo con el
cargo que aspira.

El Consejo
estudiantil en su
totalidad se

reunird de forma
extraordinaria
para informar al
representante
implicado sobre
la situacion vy
luego se
desarrolla el
analisis de esta.

El representante
implicado tiene

derecho a
presentar su
defensa de

manera oral o
escrita durante
los ocho (8) dias
habiles
siguientes a la
comunicacion
entregada  por
parte del Consejo
estudiantil, quien
estd encargado
de reunir la
informacién
pertinente para
la argumentacién
del caso.

El Consejo
estudiantil se
reunira con cada
una de las partes
implicadas para
escuchar sus
argumentos y
verificar la
version de los
hechos; para asi,
tomar una
decision
definitiva que es
comunicada de
forma inmediata
a cada una de las
partes y que
quede
consignada en
acta.

. MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
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CAPITULO XV. SISTEMA DE COMUNICACION E INFORMACION

Una comunicacién asertiva es clave para el éxito de nuestra comunidad caldista. Al establecer
canales de comunicacién claros, cercanos y oportunos, garantizamos que toda la comunidad
educativa (estudiantes, padres, profesores y personal administrativo) esté informada y conectada.
Esto favorece un ambiente de colaboracidn, confianzay mejora continua. Para la comunidad caldista
existen dos tipos de publico:

PUBLICO INTERNO PUBLICO EXTERNO

Estudiantes, padres, madres de familia y/o | Familias potenciales, egresados, proveedores,
cuidadores, directivos, profesores, personal | visitantes, contratistas, instituciones y publico
administrativo. en general.

Articulo 1. Canales de comunicacién

Un canal de comunicacidon es el medio a través del cual se transmite un mensaje, ya sea de forma
verbal, escrita o visual. Es la via fisica o digital que permite el flujo de informacién entre los
integrantes de la comunidad educativa. Entre los canales de comunicacién se encuentran:
a. La plataforma educativa para el Seguimiento del proceso académico, Evaluativo y de
Bienestar (SEB).
b. El correo institucional para comunicaciones formales y profesionales por parte de los
integrantes de la comunidad caldista.
c. Las circulares o comunicados oficiales por parte de las diferentes dependencias del colegio
a los integrantes de la comunidad caldista.
d. Las resoluciones rectorales de caracter normativo y regulatorios de diversos aspectos de la
vida institucional, desde temas académicos hasta administrativos.

Articulo 2. Canales de informacidn

Un canal de informacidn es una fuente especifica que proporciona datos o conocimiento. Es el lugar
donde se obtiene la informacién, ya sea de manera directa o indirecta entre los integrantes de la
comunidad educativa. Entre los canales de informacion se encuentran:
a. La plataforma educativa para el Seguimiento del proceso académico, Evaluativo y de
Bienestar (SEB).
b. Lapagina web que es un documento electrénico que contiene informacién sobre el colegio.
c. Lasredes sociales son plataformas digitales para compartir informacidn, ideas y contenido
del colegio.
d. La Caldera es una revista digital que presenta publicaciones elaboradas por los miembros
de la comunidad caldista.

Paragrafo 1. Todas las presentaciones que se realizan en el Instituto Caldas se hacen en la
plantilla institucional.

Paragrafo 2. En el Instituto Caldas, se implementa un plan de reuniones formales y
periddicas con las diferentes dependencias, dirigido a padres, madres de familia y/o
cuidadores.
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Articulo 3. Sistema de atencion PQRSF

El Instituto Caldas ha implementado un sistema de atencién denominado PQRSF (Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones) para sus clientes, partes interesadas y la comunidad en
general. A través de este sistema, las personas pueden expresar, de manera respetuosa, sus
solicitudes relacionadas con intereses generales o particulares, y recibir una resoluciéon oportuna,
completa y fundamentada.

Este espacio actia como un mecanismo de comunicacién que promueve el control y la mejora
continua de los procesos y servicios del Instituto. A continuacién, se definen los tipos de solicitudes
que se pueden registrar en este sistema:

RECLAMO
manifestacion  de

PETICION QUEJA

Solicitud por medio de la cual
el usuario puede requerir,
entre otras actuaciones, el
reconocimiento de un
derecho, la intervencién de

Insatisfaccion por la atencion | Es la

recibida en la prestacién de un
servicio.

inconformidad por el posible
incumplimiento de un
procedimiento o estandar del
Instituto Caldas, que implicala

una entidad o funcionario, la exigencia de un derecho
resolucion de una situacion presuntamente  vulnerado.
juridica, la prestacion de un Requiere, si procede, una
servicio, la entrega de accion inmediata de
informacion, asi como, subsanacién o compensacion.

consultar, examinar y pedir
copias de documentos.

SUGERENCIAS

Proposicién o idea para mejorar un proceso o
un servicio

FELICITACIONES

Expresion de satisfaccion por parte de un
usuario ante el Instituto Caldas, respecto a
alguin servicio, proceso y/o comportamiento de
alguno de sus colaboradores.

Paragrafo 1. Peticién, queja, reclamo, sugerencia o felicitacidn respecto de la cual los
usuarios del sistema PQRSF deciden no proporcionar datos de identificacién ni de contacto.
La respuesta a estas solicitudes se publica en “NOTIFICACION POR AVISO” dando
cumplimiento a lo contemplado en el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011.

Paragrafo 2. El tiempo de respuesta varia segun la naturaleza de la solicitud, y puede oscilar
entre diez (10) a quince (15) dias habiles, conforme a los procedimientos establecidos.

Articulo 4. Proteccidn de la informacion compartida

En el Instituto Caldas es fundamental considerar los siguientes aspectos para garantizar una
comunicacion efectiva y el éptimo funcionamiento del colegio:

a. Privacidad de los menores: Eviten compartir nombres completos, fotografias o cualquier
otra informacién personal de nifios, nifias y adolescentes en chats de padres de familia y/o
cuidadores, o de estudiantes. Esta medida protege la privacidad y seguridad de nuestros
estudiantes. Recordemos que no es pertinente compartir informacion personal de menores
de edad, como nombres, apellidos, direcciones, numeros de teléfono, o situaciones de
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convivencia, en grupos de WhatsApp o en cualquier otra plataforma digital, sin la
autorizaciéon de sus padres de familia o tutores legales. La Ley 1581 de 2012, que regula la
proteccién de datos personales en Colombia, establece que los menores de edad tienen
derecho a una proteccidn especial en el tratamiento de sus datos personales en virtud del
principio de interés superior de los nifos, nifias y adolescentes.

b. Situaciones sensibles: En caso de situaciones delicadas que involucren a un menor de edad
o a su familia, utilicen siempre los canales adecuados del colegio para comunicar dichas
situaciones. Nunca compartan esta informacién en chats grupales. Recuerden que esta
prohibido compartir informacién no autorizada sobre menores de edad. Evite exponer,
compartiry detallar informacién privada sobre situaciones personales, mencionar nombres,
imagenes sin autorizacién, esto puede tomarse como un delito dentro del cédigo de
privacidad individual y una exposicion segln la ruta de ciberacoso.

c. Canal adecuado: Ante cualquier inquietud o problema, dirijanse directamente a los
docentes o a la administracion del colegio. Es importante seguir el conducto regular para
asegurar una resolucién adecuada y segura. Recuerden que todos tenemos percepciones
personales diversas, informacién de un solo referente y con un contexto limitado.
Especialmente, recuerden que los procesos y seguimientos a estudiantes y familias son
individuales, no se exponen, comparten o mencionan con otras familias ante el debido
proceso.

Paragrafo 1. Es fundamental que los representantes legales, padres de familia, cuidadores y/o
estudiantes consulten la Circular de Atencidn y Corresponsabilidad entre las Familias y el
Colegio, disponible en la pagina web de la plataforma educativa SEB. Este documento orienta
las acciones compartidas para el acompafamiento, la comunicacidon efectiva y el fortalecimiento
del vinculo colegio-familia, en coherencia con los principios del Proyecto Educativo Institucional.
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CAPITULO XVI. PRESTACION DEL SERVICIO

En el Instituto Caldas, los servicios escolares complementarios son aquellos que, si bien no forman
parte del curriculo académico obligatorio, estdn estrechamente articulados con el proceso
educativo y contribuyen significativamente al bienestar, la formacién integral y la experiencia
escolar de los estudiantes. Estos espacios y recursos fortalecen el desarrollo de habilidades,
promueven la autonomia y favorecen entornos de aprendizaje diversos, accesibles y estimulantes.

Entre los servicios disponibles se encuentran: la cafeteria, el restaurante escolar, el transporte
institucional, la sala de atencién integral, la sala informativa, la sala de musica, el laboratorio de
ciencias, la sala Maker o de desarrollo del pensamiento, la biblioteca, las plataformas educativas
digitales y los casilleros. Cada uno de estos servicios responde a criterios de calidad, seguridad y
pertinencia pedagdgica, alineados con los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y el
enfoque de formacioén integral que caracteriza a la comunidad caldista.

Articulo 1. Cafeteria

El servicio de cafeteria del Instituto Caldas, ubicado en las secciones de Primaria y Bachillerato, estd

disponible para estudiantes, profesores, personal administrativo, padres de familia, cuidadores y

visitantes. El uso de este servicio estd sujeto al cumplimiento de las siguientes normas obligatorias:
a. Respetary dar buen trato a las personas que atienden el servicio.

Mantener el orden respetando las filas y turnos de los compafieros.

Utilizar las canecas de basura.

Pagar en efectivo los articulos solicitados en la tienda por los estudiantes.

Cuidar las mesas, sillas y demas enseres de la zona de cafeteria y asumir la responsabilidad

por cualquier dafio causado.

mao o

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de la cafeteria implica seguir el debido
proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de Convivencia
Escolar.

Articulo 2. Restaurante escolar

El servicio del restaurante escolar del Instituto Caldas esta disponible para estudiantes, profesores
y personal administrativo. El uso de este servicio estd sujeto al cumplimiento de las siguientes
normas obligatorias:

a. Los estudiantes deben recoger los platos, cubiertos y vasos una vez terminen de almorzar
dejando las mesas limpias y organizadas.
Respetar los horarios y turnos de almuerzo acorde a lo establecido por cada ciclo.
Lavarse las manos con agua y jabdn antes de ingresar al restaurante escolar.
Formar una fila ordenada y esperar su turno, atendiendo a los docentes de apoyo.
Tratar al personal del restaurante escolar con respeto, amabilidad y cortesia.
Consumir los alimentos y bebidas en el drea asignada.
Mantener un ambiente tranquilo y ordenado, trato asertivo entre los miembros, evitando
ruidos altos, juegos bruscos, uso de juguetes u objetos y correr dentro de la zona.

@m0 oo0 T
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Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas del restaurante escolar implica seguir el
debido proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de
Convivencia Escolar.

Paragrafo 2. Es importante recordar que la buena alimentacion y el ambiente escolar
saludable son base fundamental para garantizar el desarrollo de nuestro proyecto educativo
y garantizar el bienestar de nuestros estudiantes, por lo tanto, el ingreso de alimentos a la
institucion se realizara segun la “Politica de ingreso de alimentos” que sera dada a conocer
a las familias durante el proceso de matricula y adquisiciéon del servicio y las circulares
oficiales en la plataforma SEB.

Articulo 3. Transporte escolar

El servicio de transporte escolar que ofrece la empresa escogida por el Instituto Caldas esta
disponible para los estudiantes. El uso de este servicio esta sujeto al cumplimiento de las siguientes
normas obligatorias:

a. Respetar los horarios, rutas y paraderos asignados por la empresa elegida.

a. Respetar a las personas responsables de la ruta y del servicio.

b. Tener comportamientos acordes con los buenos modales, permanecer sentado, no hablar
en voz alta, no gritar y cuidar el vocabulario que se emplea dentro del vehiculo y todas las
demads regulaciones definidas por el presente Manual de Convivencia Escolar.

c. Mantener el aseo del vehiculo, no comer dentro de él y no arrojar basura a la calle.

d. Uso obligatorio del cinturdn de seguridad.

e. Evitar sacar las manos y la cabeza por la ventanilla de la buseta mientras estd en
movimiento.

f. Respetar las indicaciones de ubicacién proporcionadas por el conductor o el auxiliar.

g. Cuidar las sillas, ventanillas y demds elementos de la buseta.

h. Descender de la buseta de manera ordenada y siguiendo las indicaciones del conductor o
de la auxiliar.

i. Los estudiantes de carro no podrdn ingresar o sacar estudiantes en su carro.

j- No es permitido que los estudiantes se transporten en los carros de los profesores. Lo
anterior no incluye a los profesores que tienen hijos en el Colegio.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas del transporte escolar implica seguir el debido
proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de Convivencia
Escolar.

Paragrafo 2. El incumplimiento reiterado de las normas, especialmente aquellas que
comprometan la integridad propia o la de otros, podra conllevar la suspension temporal o
definitiva del servicio para aquellos estudiantes cuyo comportamiento no se ajuste a los
lineamientos establecidos en el Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 3. El Colegio no permitird el ingreso de vehiculos conducidos por estudiantes, ni
tampoco permitira el estacionamiento de dichos vehiculos dentro de sus instalaciones. Se
exceptian de esta reglamentaciéon los estudiantes de grado undécimo que tengan
autorizacion notariada por parte de sus padres de familia y/o acudientes, asi como la
autorizacion de la Coordinacion de Convivencia y Ambiente Escolar. El incumplimiento a las
indicaciones de parqueo, manejo de las llaves y permanencia en los vehiculos, acarreara la
suspension o cancelacion de este privilegio por parte del Colegio.
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Articulo 4. Sala de Atencidn Integral (SAl)

El servicio de la Sala de Atencidn Integral (SAI) del Instituto Caldas esta disponible para estudiantes,
profesores, personal administrativo y visitantes buscando prestar primeros auxilios basicos en caso
de lesiones o emergencias que pongan en riesgo la salud. El uso de este servicio esta sujeto al
cumplimiento de las siguientes normas obligatorias:

a. Solicitar permiso a su profesor para dirigirse a la Sala de Atencién Integral.
Seguir las indicaciones del personal de la Sala de Atencidn Integral.
Cumplir los protocolos establecidos para la Sala de Atencion Integral.
Tratar al personal de la Sala de Atencidn Integral con respeto, amabilidad y cortesia.
El tiempo maximo de atencidon en primeros auxilios sera de 15 minutos. Solo podra
excederse en casos de emergencia o situaciones que requieran intervencion adicional, como
la activacidn de la pdliza estudiantil o la gestién de servicio de ambulancia.

mao o

Paragrafo 1. El personal de la Sala de Atencidén integral solo administra medicamentos con
previa autorizacién escrita de los padres de familia y/o cuidadores, adjuntando la
prescripcidn de la férmula médica con letra clara y legible.

Paragrafo 2. El incumplimiento de las normas de la Sala de Atencién Integral (SAI) implica
seguir el debido proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual
de Convivencia Escolar.

Articulo 5. Sala de informatica

El servicio de la sala de informatica del Instituto Caldas esta disponible para estudiantes, docentes
y personal administrativo, como un recurso pedagdgico y formativo que fortalece los procesos de
ensefianza, aprendizaje y gestion institucional. Con el fin de garantizar un uso adecuado, seguro y
eficiente de este espacio, se han establecido normas especificas de comportamiento, acceso y
manejo de los equipos, las cuales son socializadas al inicio de cada afio escolar por los docentes
responsables del drea y el equipo de apoyo tecnolégico.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de la sala de informatica implica seguir el
debido proceso disciplinario seglin la gravedad de la falta estipulada en el Manual de
Convivencia Escolar.

Articulo 6. Sala de musica

La sala de musica del Instituto Caldas es un espacio pedagdgico y artistico destinado al desarrollo
de habilidades musicales, la expresion creativa y el fortalecimiento de la sensibilidad estética de los
estudiantes. Este servicio estd disponible para estudiantes y docentes, en el marco de las actividades
curriculares y extracurriculares autorizadas. Con el fin de garantizar un uso adecuado, seguro y
eficiente de este espacio, se han establecido normas especificas de funcionamiento, las cuales son
socializadas al inicio de cada afo escolar por los docentes responsables del area. Estas normas
buscan fomentar el respeto por los recursos institucionales, la convivencia armodnica y el
aprovechamiento pedagdgico del entorno.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de la sala de musica implica seguir el debido
proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de Convivencia
Escolar.
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Articulo 7. Sala de Maker o desarrollo de pensamiento

La Sala de Maker o Desarrollo de Pensamiento del Instituto Caldas es un espacio pedagdgico,
creativo e interdisciplinario, concebido para fomentar la experimentacion, la innovacién y el
pensamiento critico en los estudiantes. En este entorno se promueve el aprendizaje activo mediante
el disefo, la construccién y la resolucidn de problemas, integrando saberes de diversas areas del
conocimiento.

Este espacio funciona como un laboratorio de ideas, donde los estudiantes tienen la oportunidad
de explorar, prototipar y materializar soluciones a desafios reales, fortaleciendo competencias
como la autonomia, la creatividad, la comunicacion asertiva y la toma de decisiones éticas.

Con el fin de garantizar un uso adecuado, seguro y eficiente de la sala, se han establecido normas
especificas de funcionamiento, las cuales son socializadas al inicio de cada afio escolar por los
docentes responsables del area. Estas disposiciones buscan promover el respeto por los recursos
institucionales, la convivencia armédnica y el aprovechamiento pedagégico del entorno, en
coherencia con los principios formativos del Instituto.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de la sala de Maker o desarrollo de
pensamiento implica seguir el debido proceso disciplinario segun la gravedad de la falta
estipulada en el Manual de Convivencia Escolar.

Articulo 8. Laboratorio de Ciencias

El laboratorio de ciencias del Instituto Caldas es un espacio pedagdgico esencial para el desarrollo
de competencias cientificas, el fortalecimiento del pensamiento critico y la promocién de la
experimentacion responsable. Este servicio estd disponible para estudiantes y docentes, en el marco
de las actividades académicas programadas y bajo la orientacién directa de los profesores
responsables del area.

Con el fin de garantizar un uso adecuado, seguro y eficiente del laboratorio, se han establecido
normas especificas de funcionamiento, las cuales son socializadas al inicio de cada afio escolar con
todos los usuarios. Estas disposiciones buscan fomentar la seguridad, el respeto por los recursos
institucionales y la consolidacidon de una cultura cientifica sustentada en la responsabilidad, el
trabajo colaborativo y el cuidado del entorno.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas del laboratorio de ciencias implica seguir el
debido proceso disciplinario segin la gravedad de la falta estipulada en el Manual de
Convivencia Escolar.

Articulo 9. Biblioteca CREA

El servicio de la biblioteca CREA del Instituto Caldas esta disponible para estudiantes, profesores y
personal administrativo. Para garantizar un uso adecuado y eficiente de la biblioteca, se han
establecido normas especificas que son comunicadas al inicio de cada afo escolar a todos los
usuarios por parte del personal responsable. El uso de este servicio esta sujeto al cumplimiento de
las siguientes normas obligatorias:
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a. Someterse al reglamento interno de la biblioteca en cuanto a circulacién y préstamo de
libros y materiales.

Portar unicamente los Utiles estrictamente necesarios.

No ingresar morrales, bolsos, balones, juguetes o similares.

No ingresar, ni consumir alimentos de naturaleza alguna.

Mantener silencio y compostura acordes con los buenos modales y la naturaleza de la
lectura.

Respetar a las personas que atienden el servicio.

Dejar los libros utilizados sobre las mesas y las sillas debidamente colocadas por los
docentes y entregarlos al equipo de recepcién encargado.

m o oo
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Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de la biblioteca CREA implica seguir el debido
proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de Convivencia
Escolar.

Articulo 10. Plataformas educativas digitales

En el Instituto Caldas, las plataformas educativas digitales constituyen un entorno complementario
al espacio fisico escolar, en el cual se desarrollan procesos de ensefianza, aprendizaje, comunicacion
institucional y acompafiamiento socioemocional. Su uso adecuado fortalece la corresponsabilidad
entre estudiantes, docentes, familias y directivos, promoviendo una cultura de respeto, inclusiény
participacién activa.

a. Principios rectores

El uso de plataformas educativas se rige por los siguientes principios:

1. Respeto y cuidado mutuo: Toda interaccidén debe reflejar lenguaje respetuoso, trato digno
y consideracion por la diversidad entre los miembros de la comunidad caldista.

2. Responsabilidad digital: Se espera un uso ético, seguro y consciente de los recursos
tecnoldgicos, evitando practicas que vulneren la integridad de otros.

3. Confidencialidad y proteccidn de datos: La informacidon compartida en estos espacios debe
ser tratada con reserva, conforme a la normativa vigente sobre proteccion de datos
personales vy lo estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.

4. Participacién constructiva: Las plataformas son espacios para el didlogo pedagdgico, la
colaboracidn y el fortalecimiento del clima escolar.

b. Normas de uso

El uso de plataformas educativas se rige por las siguientes normas:

1. Los estudiantes deben acceder a las plataformas con sus credenciales institucionales y
mantener la confidencialidad de las mismas.

2. Esta prohibido el uso de lenguaje ofensivo, discriminatorio o que incite al conflicto en foros,
chats, comentarios o cualquier otro canal digital.

3. No se permite la difusion de contenidos ajenos sin autorizacion, ni la suplantacion de
identidad.

4. Llas actividades académicas virtuales tienen el mismo valor formativo que las presenciales,
por lo tanto, su cumplimiento es obligatorio y evaluable.
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Se restringe la manipulacion o alteracion de evidencias digitales, asi como el uso indebido
de cuentas institucionales o la suplantacién de identidad.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de las plataformas educativas digitales implica
seguir el debido proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual

de Convivencia Escolar.

Articulo 11. Casilleros

En el Instituto Caldas cuenta con casilleros ubicados en cada salén de clase de la respectiva seccion.
Cada estudiante debe cumplir las siguientes indicaciones para el buen uso, limpieza e higiene.

a.
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Cada casillero serd asignado por el director de grupo a un estudiante o grupo de estudiantes
especificos.

El estudiante es responsable de la llave y del contenido de su casillero.

En el casillero se deben guardar libros, cuadernos, lapices entre otros utiles escolares.

El casillero debe mantenerse limpio y ordenado.

El casillero debe estar identificado con el nombre del estudiante.

Cualquier dafio al casillero debe ser reportado de inmediato al personal encargado.

Esta restringido guardar alimentos, sustancias inflamables, dispositivos méviles, tabletas,
objetos de valor o dinero

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de los casilleros implica seguir el debido
proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de Convivencia

Escolar.

Articulo 12. Salidas escolares

Las salidas escolares son experiencias pedagodgicas intencionadas que enriquecen el proceso
formativo al vincular a los estudiantes con diversos entornos culturales, sociales, naturales,
cientificos, artisticos y deportivos. Estas actividades, cuidadosamente planificadas y articuladas con
los objetivos institucionales, permiten aplicar los saberes construidos en el aula a contextos reales,
favoreciendo aprendizajes profundos, significativos y contextualizados. Desde un enfoque de
aprendizaje activo, promueven la exploracidn, la indagacidn, el didlogo y la reflexién como medios
para la construccion colectiva del conocimiento.

En coherencia con el compromiso institucional de garantizar la seguridad, el bienestar y la
proteccion integral de todos los integrantes de la comunidad educativa, las salidas escolares se rigen
por el Protocolo Institucional de Salidas Escolares, establecido en el Anexo 5, el cual se encuentra
enmarcado en la Directiva Ministerial No. 55 del 14 de diciembre de 2018, y articulado con el
Protocolo de Salidas Académicas, Deportivas, Recreativas y Culturales de la UNAB, asi como con las
orientaciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Estos
instrumentos establecen los lineamientos obligatorios para su adecuada planeacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacidn, asegurando su pertinencia pedagdgica y su desarrollo en condiciones de
cuidado y responsabilidad compartida.

MANUAL

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de las salidas escolares implica seguir el
debido proceso disciplinario seglin la gravedad de la falta estipulada en el Manual de
Convivencia Escolar.
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Articulo 13. Articulacion universitaria

La articulacion del programa de Media Vocacional con la Universidad Auténoma (UNAB) es un pilar
fundamental del Proyecto Vocacional del Instituto Caldas. El colegio, al ser parte de la universidad,
permite que los estudiantes de los grados noveno, décimo y undécimo participen en actividades
académicas, practicas y experienciales que los familiarizan con la dindmica universitaria.

Estas actividades estdn disefiadas para ayudar a los estudiantes a explorar areas de interés
profesional, fortalecer sus competencias y facilitar una transicion exitosa hacia la educacion
superior. A través de trayectorias curriculares flexibles, acuerdos académicos y apoyo administrativo
y financiero, se garantiza una conexién fluida entre el colegio y la universidad.

Los estudiantes del grado once pueden acceder, durante el segundo semestre del afio escolar, a la
opcidn de cursar y adelantar el primer semestre de un programa académico de pregrado ofrecido
por la Universidad Autonoma de Bucaramanga (UNAB). Esta articulacién se desarrolla bajo un
esquema de doble formacidén y cuenta con un beneficio otorgado por la universidad, consistente en
el pago del 50% del valor correspondiente al semestre académico.

Para garantizar la adecuada participacion del estudiante en ambas instancias formativas, el Instituto
Caldas flexibiliza el plan de estudios propio del segundo semestre de grado once, permitiendo la
continuidad y el cumplimiento de los compromisos escolares. Las asignaturas cursadas en la
universidad serdan homologadas en las areas afines del plan de estudios institucional, siempre que
se cumplan los criterios académicos establecidos. El estudiante, al finalizar el afio escolar, obtendra
el titulo de bachiller y, simultdneamente, la consolidacion académica de su primer semestre
universitario en la UNAB.

Ademas de su estrecha relacion con la UNAB, el Instituto Caldas fomenta la articulacidon con otras
universidades a nivel local, nacional e internacional. Esta iniciativa amplia las posibilidades
formativas de los estudiantes, ofreciéndoles la oportunidad de explorar una variedad de programas
académicos e instituciones educativas. Actividades como visitas a universidades, participacion en
eventos de orientaciéon vocacional e intercambios académicos y culturales permiten a los
estudiantes conocer diferentes campos de estudio y explorar diversas trayectorias profesionales,
enriqueciendo su proceso de decisidn para su proyecto de vida.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de la articulacién universitaria implica seguir
el debido proceso disciplinario segun la gravedad de la falta estipulada en el Manual de
Convivencia Escolar.

Articulo 14. Bienestar estudiantil, convivencia y ambiente escolar

El drea de Bienestar Estudiantil, Convivencia y Ambiente Escolar del

Instituto Caldas es un espacio clave para el acompafiamiento integral

de los estudiantes y la promociéon de una cultura escolar basada en el

respeto, la seguridad y el bienestar emocional. Este departamento E
brinda atencidon personalizada a los miembros de la comunidad

educativa que lo soliciten o lo requieran, coordinando esfuerzos con  sdando Menteg, 1o ciendo M
los equipos académicos, de convivencia, psicologia y familias. Lidera

0%
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proyectos transversales como prevencion, proteccion infantil, orientacién profesional, afectividad,
salud mental y actividades de cuidado y bienestar estudiantil.

Su trabajo incluye el disefio y ejecucidon de estrategias de atencién, promocidén, prevencion y
seguimiento, siempre en estrecha colaboracion con el equipo de psicologia escolar y las
coordinaciones académicas. Asimismo, gestiona aspectos fundamentales como actividades de
promocién, prevencion, atencién, seguimiento estudiantil, actividades especiales, permisos,
asistencias y protocolos de seguridad, asegurando un acompafamiento cercano en los ciclos
educativos. Este enfoque integral busca fortalecer el desarrollo socioemocional de los estudiantes
y garantizar un ambiente escolar positivo, inclusivo y seguro.

a. Programas, proyectos y servicios

El Area de Bienestar Estudiantil, Convivencia y Ambiente Escolar tiene como propdsito fundamental
acompafiar el proceso de formacidn integral de los estudiantes, promoviendo su desarrollo
personal, social y académico en un entorno seguro, participativo y humano. Para ello, se
implementan los siguientes programas, proyectos y servicios:

* Inclusidn. Sala de Atencidn Integral

Psicologia y  Consejeria
escolar.

Restaurante escolar.
Cafeteria escolar.
Transporte escolar.
Casilleros

Salida escolar: convivencias.

Seguridad, salvaguarda y
proteccion infantil.
Movilidad wial_

Promocién y prevencidn.
Salud mental.

b. Area de psicologia (orientacién y consejeria)

El alcance del servicio de Psicologia Escolar en el Instituto Caldas esta orientado hacia la atencidn
de factores socioemocionales en la comunidad estudiantil, asi como la prevencidn de situaciones de
riesgo de acuerdo a la etapa del desarrollo y la promocién de habilidades asociadas al componente
emocional, de cuidado y sana convivencia.

Atendiendo a la particularidad de cada estudiante y sus necesidades, Psicologia Escolar trabaja en
colaboracién con los diferentes estamentos de la comunidad educativa como lo son coordinadores,
profesores, padres de familia o cuidadores, con el objetivo de brindar acompafiamiento y
seguimiento a cada estudiante. En caso de reconocer sefiales dentro del proceso de aprendizaje y
convivencia que requieran atencion clinica, el psicologo asignado podra enviar una recomendacién
de valoraciéon externa para el estudiante, dirigido al profesional del area correspondiente.
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El drea de Psicologia Escolar disefia e implementa programas enfocados a construir una sana
convivencia escolar, desarrolla sesiones de consejeria individual y promueve estrategias que
faciliten el proceso de aprendizaje y desarrollo humano en el ambito educativo, buscando una
participacién dentro de su ambito académico, social y personal.

c. Apoyo escolar a la diversidad

El Instituto Caldas implementa una variedad de estrategias de ensefianza y de evaluacion. Los
estudiantes cuentan con multiples oportunidades para demostrar lo que han aprendido y sus
profesores les proporcionan retroalimentacion continua para que asi puedan claramente ver su
progreso.

El colegio ofrece diversas oportunidades para que los estudiantes alcancen los parametros y
estdndares definidos por cada nivel educativo. El colegio disefia actividades de seguimiento para
mejorar el desempeno de los estudiantes a lo largo del afio académico. Esto incluye estrategias de
recuperacion que brindan apoyo a los estudiantes que no cumplen con los estandares propuestos
por su seccién académica y etapa de desarrollo.

Las siguientes son algunas de las estrategias:
1. Instruccidén Diferenciada
Refuerzo interno
Remisiones internas y externas
Planes Individuales de Ajustes Razonables (PIAR)
Plan para trabajo en casa
Seguimiento a las recomendaciones hechas al estudiante
Apoyo por parte de especialistas externos
Otros enfoques basados en las necesidades individuales del estudiante

O Nk~ WN

POLITICA DE INTERVENCION PARA ESTUDIANTES CON CAPACIDADES DIVERSAS: En nuestro colegio
contamos con una politica de inclusion en cumplimiento del Decreto 1421 de agosto 29 de 2017 el
Colegio tiene la responsabilidad de atender las necesidades y apoyar los talentos individuales de los
estudiantes. Se consideran estudiantes con capacidades diversas aquellos que requieren de
intervenciones que van mas alla del programa regular del Colegio, para lograr alcanzar su maximo
potencial, ya sea porque estan por encima o por debajo del desempefio académico esperado para
el grado.

Paragrafo 1. El colegio acompafiara a los estudiantes hasta que las herramientas con las que
contamos beneficien el proceso de aprendizaje y desarrollo del estudiante. En el momento
en que este tipo de apoyo no evolucione de la manera esperada, se convocara a una reunion
para llegar a un acuerdo entre las partes ya que el Colegio considera que no se podra
continuar con la prestacidon del servicio educativo. Para la extensién detallada de esta
politica remitirse al anexo 3.

d. Apoyo a la salud mental y emocional
Desde el enfoque de salud mental y emocional, el Area de Bienestar Estudiantil, Convivencia y
Ambiente Escolar del Instituto Caldas promueve un entorno escolar saludable, seguro y protector.

Su propésito es fortalecer las habilidades socioemocionales, el bienestar psicoldgico y las practicas
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de autocuidado en estudiantes, docentes, padres de familia y cuidadores, contribuyendo asi al
desarrollo integral de la comunidad educativa.

Este plan se estructura en tres enfoques complementarios:

I Promocién del Bienestar y la Convivencia. Orienta acciones preventivas y
formativas que fortalecen las capacidades individuales y colectivas para la
construccion de relaciones respetuosas, empadticas y solidarias. Estrategias:

e Desarrollo de habilidades socioemocionales.
e Campafias de sensibilizacién y cultura del cuidado.
e Fomento de valores institucionales.

Il. Prevencion y Deteccion Temprana. Busca identificar oportunamente factores de
riesgo psicosocial en los entornos escolares y familiares, y activar medidas de
proteccion pertinentes. Estrategias:

e Escuela de padres y/o cuidadores.

e Implementacion de protocolos de seguimiento y acompanamiento.
e Promocién del autocuidado frente a riesgos psicosociales.

e Apoyo psicoldgico en situaciones de crisis (auxilio psicoldgico)

M. Intervencion y Activacidn de Rutas. Establece mecanismos institucionales para
la atencidn integral de situaciones de crisis, vulneracion de derechos o
afectaciones emocionales, garantizando una respuesta articulada y humana.
Estrategias:

e Activacion de la Ruta de Atencion Integral.

e Servicios de psicologia y consejeria escolar.

e Implementacion de mecanismos de reparacidon y restauracién del
vinculo educativo.

e. Bienestar, seguridad y proteccion infantil

El drea de Bienestar, Seguridad y Cuidado del Instituto Caldas es el eje institucional encargado de
garantizar un entorno seguro, inclusivo y respetuoso que promueva el desarrollo integral de los
estudiantes. Este espacio abarca la implementacidon de estrategias para la proteccion fisica y
emocional, el acompafiamiento socioemocional, y el fortalecimiento de habitos saludables.
Ademads, fomenta una cultura de cuidado colaborativo, trabajando de la mano con familias,
docentes y estudiantes para asegurar el cumplimiento de los derechos fundamentales, la
convivencia armoniosa y el bienestar integral dentro y fuera del ambito escolar. Para la extension
detallada de esta politica de cuidado y seguridad (safeguarding) remitirse al anexo 2.

Articulo15.  Actividades de refuerzo, extracurriculares, escuelas de formacion vy
cocurriculares

En el Instituto Caldas, a través de programas como el refuerzo académico, las actividades
extracurriculares, las escuelas de formacién, las elecciones deportivas, los semilleros de
investigacion y los grupos corales, musicales y/o artisticos, se promueve el equilibrio entre las
dimensiones académica, personal y social del estudiantado. Estas iniciativas invitan a los estudiantes
a salir de su zona de confort y participar en espacios deportivos, artisticos y cognitivos que les
permiten descubrir nuevos intereses, fortalecer habilidades y enriquecer sus talentos,
complementando de manera significativa su experiencia educativa.

146
MANUAL ESCOLAR



MANUAL

ACTIVIDAD

Selecciones

Refuerzo

ANTES

Convocatoria por
parte del profesor
entrenador que
se da a inicio de

afio escolar.
Diligenciar el
formato Grupos
representativos
del colegio
Asistir
puntualmente
con el uniforme
de educacién
fisica o el
uniforme de |Ia
seleccion.
Informar al
entrenador si el
estudiante es
recogido por

parte de los
padres de familia
y/o cuidadores, o
si estd autorizado
para irse solos del
colegio.

Citacion por parte
del profesor de la
asignatura por
medio de la
plataforma
educativa (SEB).
Asistir
puntualmente
con el uniforme
correspondiente
de diario o
educacion fisica.

El

DURANTE

Estar en el lugar
especifico con el
entrenador
donde se va a
realizar |la prdctica
deportiva.
Seguir las
indicaciones y
reglas que son
dadas por el
entrenador.
Cumplir con los
compromisos
estipulados en el
formato Grupos
representativos

del colegio,
asimismo, con los
deberes del
estudiante
caldista.

profesor debe

registrar la asistencia

del

estudiante vy

notificar de manera
inmediata a la
coordinacion

académica de |Ia
seccidn, asicomo alos
padres de familia y/o
cuidadores, a través

de

la plataforma

educativa SEB.

Informar al
profesor si el| ®
estudiante es
recogido por
parte del
representante
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Estar en el salon
de clase con el
profesor donde se
va a realizar el
refuerzo.

ER Instituto
i

DESPUES

Ordenar el lugar
especifico donde
se realizd la
practica
deportiva.

Estar ubicados en
la porteria del
colegio
esperando a los
padres de familia
y/o estudiantes.
Recoger por parte
de los padres de
familia y/o
cuidadores a los
estudiantes a la
5:00 p.m.

Ordenar el salén
de clase donde se
realizd el
refuerzo.

Estar ubicados en
la porteria del

colegio
esperando al
padre, madre de
familia y/o
cuidadores.

Recoger por parte
del representante
legal, padres,
madres y/o
cuidadores a los
estudiantes en la

Caldas



legal, padre,
madre de familia
y/o cuidadores, o
si estd autorizado

Seguir las
indicaciones que
son dadas por el
profesor.

hora

correspondiente.

MANUAL

para irse solos del | o
colegio.

Cumplir con los
deberes del
estudiante
caldista,
estipulados en el
Manual de
Convivencia
Escolar.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas de Actividades de refuerzo, extracurriculares,
escuelas de formacién y cocurriculares implica seguir el debido proceso disciplinario segun
la gravedad de la falta estipulada en el Manual de Convivencia Escolar.

Paragrafo 2. El incumplimiento de los acuerdos establecidos de convivencia, disciplina,
comunicacion, asistencia, porte del uniforme y/o los conductos regulares del colegio implica
la aplicacién del debido proceso disciplinario, conforme a la gravedad de la falta.

Articulo 16. Egresados / Exalumnos

El Instituto Caldas reconoce en sus egresados la proyeccion viva de su formacion integral, cimentada
en valores, pensamiento critico, compromiso social y excelencia académica, y mantiene con ellos
un vinculo permanente de corresponsabilidad y construccién colectiva. A través de espacios de
participacién, redes de colaboracién y programas de seguimiento, se fortalece su sentido de
pertenencia, se acompafia su desarrollo personal y profesional, y se reconoce su aporte como
aliados estratégicos en la consolidacion de una comunidad educativa que evoluciona, aprende y
transforma.

a. Fortalecimiento del vinculo con los egresados del Instituto Caldas

El Instituto Caldas se compromete a fortalecer y estrechar el vinculo con sus egresados, reafirmando
nuestro modelo pedagdgico que promueve el aprendizaje significativo y la ensefianza para la
comprension. A través de la conexidn constante con nuestros exalumnos, el colegio mantiene viva
la relacién con su comunidad, fomentando un espacio de pertenencia e identidad.

Nuestra institucién se mantiene en comunicacién permanente con los egresados a través de redes
sociales, el equipo Impulsa de la UNAB y la Secretaria Ejecutiva. De esta manera, les proporcionamos
informacidn actualizada sobre los avances y logros institucionales, novedades generales, eventos y
actividades que refuerzan nuestra misidn educativa. Este espacio no solo sirve como un puente para
mantenernos informados, sino también como una plataforma de conexidn con empresas y
entidades que buscan profesionales cualificados para su vinculacién laboral, social, educativo,
cultural y recreativo.

La oportunidad de reconectar, conocer los logros y el impacto de nuestros egresados en la sociedad,
y establecer alianzas estratégicas, es fundamental para seguir creciendo juntos. Ademas, este
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proceso nos permite compartir experiencias y referencias que enriquecen nuestra comunidad
educativa.

Para actualizar los datos o para mas informacion sobre el proyecto IMPULSA de la UNAB, lo
invitamos a visitar el siguiente enlace y mantenerte al tanto de las oportunidades que ofrece esta
valiosa iniciativa. Visita nuestra pdgina web para mas informacién sobre nuestras actividades,
protocolos de seguridad y proyectos: https://institutocaldas.edu.co/.

b. Protocolo de Ingreso y Salida de Egresados del Instituto Caldas

Con el fin de mantener un entorno seguro y ordenado para todos, el Instituto Caldas ha establecido
un protocolo claro para el ingreso y salida de los egresados. Este procedimiento asegura que la visita
de nuestros exalumnos al colegio se realice de manera organizada y conforme a las normas de
seguridad del establecimiento.

1. Notificacidn previa: Todos los egresados que deseen ingresar al colegio deberdan notificar
su visita con anticipacién, enviando un correo electrdnico a la Secretaria Ejecutiva o a la
coordinacion de Convivencia y Ambiente Escolar. Esta notificacion debe realizarse al
menos con 48 horas de antelacidn a la fecha de la visita, indicando el motivo, la fecha y
la hora de ingreso.

2. Confirmacion y registro: Una vez recibida la solicitud, se procedera a confirmar la cita y
registrar los datos del egresado en el sistema de seguridad. Esto permitira la creacion de
un registro detallado y garantizara que cada visita se realice con total transparencia y
seguridad.

3. Anuncio en porteria: Al momento de llegar al colegio, el egresado debera anunciar su
llegada en la porteria, donde se le indicara el procedimiento a seguir. Es imprescindible
presentar una identificacion valida para proceder con el acceso.

4. Protocolo de seguridad: Todos los egresados deberan seguir los procedimientos
establecidos en materia de seguridad durante su visita. Esto incluye la firma de un registro
de entrada y salida, el uso de las instalaciones segun las indicaciones, y la observancia de
las normas internas del colegio en cuanto a acceso a zonas restringidas.

Este protocolo tiene como objetivo velar por la seguridad y el bienestar de nuestra comunidad
educativa, garantizando que las visitas de los egresados se lleven a cabo de manera ordenada y sin
contratiempos. Recordamos que la colaboracion de todos es esencial para el éxito de este proceso.

Para mas informacién o para coordinar una visita, por favor dirigirse a la Secretaria Ejecutiva o
consultar a la coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar.
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CAPITULO XVII. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

El Servicio Social Estudiantil Obligatorio en el Instituto Caldas es una experiencia transformadora
que enriquece la formacién integral de los estudiantes, promoviendo su desarrollo personal y
fortaleciendo su compromiso con la comunidad. Este programa ofrece a los estudiantes la
oportunidad de convertirse en agentes de cambio, al potenciar competencias ciudadanas,
vocacionales y socio emocionales que generan un impacto positivo en su entorno cercano y en la
sociedad en general.

En colaboracidn con UNAB Transformativa el colegio fomenta la participacién estudiantil de
voluntariado y servicio social con el fin de formar ciudadanos solidarios, comprometidos con su
comunidad, a través de iniciativas que sensibilicen a los estudiantes frente a diversas problematicas
sociales y vivan experiencias como agentes de cambio.

Ademas, el servicio social incluye la posibilidad de realizar actividades relacionadas con el
aprovechamiento del tiempo libre que promuevan los valores democraticos en la participacion
activa, el sentido de pertenencia y la responsabilidad frente al entorno, a través de los programas
académicos y culturales ofrecidos por diferentes facultades de la Universidad Auténoma de
Bucaramanga (UNAB).

Articulo 1. Fundamentos legales

En consonancia con lo establecido en la Resolucién 4210 de 1996 del Ministerio de Educacion
Nacional, articulo 6, el Servicio Social Estudiantil Obligatorio es un compromiso del estudiante con
el Estado, contemplado por la Ley y que debe cumplirse durante los grados décimo y undécimo,
como requisito para la obtencidn del titulo de Bachiller Académico en el colegio.

Articulo 2. Caracteristicas del Servicio Social Estudiantil Obligatorio

Las caracteristicas fundamentales del Servicio Social Estudiantil Obligatorio en el Instituto Caldas
son las siguientes:

a. Intensidad minima de ochenta (80) horas entre jornadas de trabajo y teoria, las cuales se
pueden desarrollar a través de diferentes actividades, ya sea a nivel interno o externo del
colegio.

b. ElServicio Social Estudiantil Obligatorio se cumplird de manera adicional al tiempo prescrito
para las actividades académicas.

c. El Servicio Social Estudiantil Obligatorio no se repite cuando el estudiante no ha aprobado
el grado.

d. Cumplir con los reglamentos establecidos para el desarrollo de las diferentes actividades.

Articulo 3. Objetivos del Servicio Social Estudiantil Obligatorio

Los principales objetivos del Servicio Social Estudiantil Obligatorio son:
a. Formar ciudadanos solidarios comprometidos con su comunidad.
Fortalecer los valores democraticos.
Conectar la escuela con la realidad social.
Contribuir al desarrollo integral del estudiante.
Promover la comprension de los derechos humanos y el sentido de corresponsabilidad.

m oo o
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Articulo 4. Requisitos del Servicio Social Estudiantil Obligatorio

Los estudiantes que no hayan participado y aprobado los programas de servicio social ofrecidos por
el colegio deberan buscar, por medios propios, realizar las 80 horas en instituciones que cumplan
con la labor social y de trabajo con la Comunidad tales como: Centros educativos, centros
comunitarios, Cruz Roja, Defensa civil, fundaciones de apoyo a comunidades vulnerables,
fundaciones para la infancia, juventud o adulto mayor, organizacién de atenciéon a mujeres o
victimas o minorias, centros de cuidado animal, parques ambientales, instituciones deportivas y
recreativas dando apoyo a eventos y actividades recreativas con nifios, comedores comunitarios u
hogares de paso.

Dicho certificado debe ser emitido por la entidad externa y ser presentado a la coordinacion
académica de media vocacional antes de iniciar el cuarto periodo del afio lectivo.

Paragrafo 1. El incumplimiento de las normas del Servicio Social Estudiantil Obligatorio
implica seguir el debido proceso disciplinario segun la gravedad de la falta que estd
estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.
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CAPITULO XVIII. SEGURIDAD, INGRESO, PERMANENCIA Y SALIDA

En el Instituto Caldas, la seguridad es un pilar fundamental para garantizar un entorno seguro y
confiable para nuestros estudiantes, familias, profesores y colaboradores. Dado que trabajamos con
estudiantes menores de edad, hemos implementado medidas estrictas y protocolos especificos para
salvaguardar la integridad de todos los miembros de nuestra comunidad educativa.

Con el objetivo de garantizar un control seguro y eficiente de las jornadas escolares, el Instituto
Caldas ha establecido horarios puntuales de ingreso y salida para cada seccion, los cuales deben
cumplirse con estricta puntualidad.

a. Protocolos de ingreso y salida
1. Control de acceso:

i. Todos los ingresos y salidas estan regulados por el equipo de seguridad del
Instituto Caldas, que verifica la identidad de los estudiantes, familias y
visitantes.

ii. Se realiza un registro detallado de las personas externas que ingresan a las
instalaciones, asi como de los estudiantes que ingresan o salen en horarios
diferentes a los establecidos.

2. Autorizacidon para menores de edad:

i. Solo las personas autorizadas previamente por las familias, segun el registro
institucional, podran recoger a los estudiantes. En casos excepcionales, se
requerira autorizacion por medio de la plataforma educativa SEB vy
validacién por parte de la institucién.

3. Uso de transporte escolar:

i. Los vehiculos de transporte escolar cumplen con los estandares de
seguridad establecidos, incluyendo revisiones técnicas periddicas,
conductores capacitados y monitoreo constante para garantizar la
integridad de los estudiantes.

ii. El personal del Instituto coordina y supervisa el ingreso y la salida de los
estudiantes que utilizan transporte escolar, asegurando que sea realizado
de forma ordenada y segura.

4. Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV):

i. El Instituto trabaja en conjunto con la Universidad Auténoma de
Bucaramanga (UNAB) en el desarrollo del PESV, que incluye acciones
concretas para prevenir accidentes de transito y mitigar riesgos durante el
ingreso y la salida de estudiantes y colaboradores.

Articulo 1. Protocolo de ingreso y salida

Para un mejor desarrollo de las actividades académicas, el Instituto Caldas ha definido los siguientes
horarios de entrada y salida puntuales para cada seccidn.

SECCION INGRESO SALIDA
Preescolar
Primaria
Bachillerato
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Profesores y/o talleristas

Personal administrativo

Lunes, martes, miércoles,
jueves y viernes

Lunes, martes, miércoles,

(Coordinaciones, psicdlogas, jueves y viernes
auxiliares administrativas)

6:30 a.m. 4:00 p.m.

(Secretarias, contabilidad,

auxiliares administrativas y

académicas)

7:00 a.m. 5:00 p.m.

Paragrafo 1. Es importante el cumplimiento de las indicaciones que estan establecidas en el
protocolo de ingreso y salida en cada una de las secciones.

Articulo 2. Ingreso de personal externo o visitantes

El ingreso de personal o visitante al Instituto Caldas deben cumplir las siguientes indicaciones que
estan establecidas en el protocolo de seguridad.

REQUISITOS RESTRICCIONES

a. Losrepresentantes legales, padres, madres El ingreso de taxis.
de familia, cuidadores o personas deben El ingreso de motos de entrega a domicilio.
registrarse en la porteria, entregar un El ingreso de vehiculos particulares en
documento de identidad para recibir un horas distintas a las establecidas en el
carné temporal de visitante. protocolo de ingreso.

b. El personal de seguridad verificard la cita y Dejar paquetes, almuerzos, dinero,
entregard el carné temporal de visitante de materiales, cuadernos, libros, tareas, etc.
acuerdo a la dependencia a los padres de El ingreso de padres, madres de familia,
familia, cuidadores o personas. cuidadores o personas sin verificacion

c. El personal de seguridad entregara al previa de la cita con la dependencia.
visitante un documento de autorizacion al El servicio de parqueadero durante la
momento de su ingreso, el cual debera ser jornada escolar.
devuelto debidamente diligenciado al
finalizar la visita.

d. Los representantes legales, padres de
familia, cuidadores, personas y
funcionarios de seguridad, deben

mantener un didlogo

respetuoso.

asertivo vy

Paragrafo 1. Es importante el cumplimiento de las indicaciones que estan establecidas en el
protocolo de ingreso de personal o visitantes.

Paragrafo 2. El uso del parqueadero del Instituto Caldas durante la jornada escolar por parte
de padres, madres de familia, acudientes, cuidadores o visitantes externos estara sujeto a
autorizacion previa y expresa por parte de la coordinacion de Convivencia y Ambiente
Escolar.
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Para el uso del parqueadero, se establecen las siguientes normas para estudiantes, padres, madres

Articulo 3. Uso de parqueadero

£3 Instituto
im

de familia, cuidadores, profesores y/o personal administrativo.

REQUISITOS RESTRICCIONES

a. Estacionar en reserva y conservando el Ubicar los carros o motos ocupando la

espacio destinado para cada vehiculo o cebra peatonal.

moto. Estacionar en el sector de transporte
b. Mantener una velocidad maxima de 10 escolar o personal del colegio.

Km/h. Estacionar en el sector donde estan
c. Mantener los vidrios abajo, cuando estan ubicados los conos.

polarizados. Dejar estacionados vehiculos o motos
d. Los vehiculos o motos deben realizar el encendidos sin el conductor responsable

circuito de entrada y salida demarcado
atendiendo las indicaciones que se
brindan.

dentro del mismo.

Delegar la conduccidn del vehiculo o motos
a nifios, ninas y adolescentes dentro del
colegio.

Evitar el uso de la bocina o pito dentro del
circuito del colegio.

Caldas

Paragrafo 1. Es importante el cumplimiento de las indicaciones que estan establecidas en el
protocolo de parqueadero.

Paragrafo 2. El uso del parqueadero del Instituto Caldas durante la jornada escolar por parte
de padres, madres de familia, cuidadores o visitantes externos estara sujeto a autorizacidn
previa y expresa por parte de la coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar.

Articulo 4. Esquema del circuito de movilidad

Con el propodsito de garantizar la seguridad y el orden en nuestro colegio, se establecen las
siguientes normas para el circuito de movilidad, las cuales deben ser cumplidas por estudiantes,

padres de familia y/o cuidadores, profesores, personal administrativo y visitantes.

ANTES DURANTE DESPUES
a. Uso de la cebra peatonal La cebra del parqueadero Salida del colegio con los
ubicada en el Pompeyano. solo se utilizara cuando el vidrios de los vehiculos
b. Los vehiculos no deben porton se  encuentre abajo.
estacionarse sobre la cerrado. Los vehiculos o motos
cebra. Ingresar al colegio con los deben realizar el circuito
c. Evitar estacionarse en la vidrios de los vehiculos de salida demarcado.
rotonda y entradas de abajo. La velocidad de todos los
conjuntos  residenciales La velocidad de todos los vehiculos o motos dentro
cercanos. vehiculos o motos dentro del colegio no debera
d. Portéon de ingreso al del colegio no debera superar los 10Km/h.
colegio: tengan en cuenta superar los 10 Km/h. Respetar la cebra
que esta prohibido peatonal que esta fuera
estacionar los vehiculos del colegio.
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en la entrada del portén
del colegio

Los vehiculos o motos
deben realizar el circuito

e.

Tener en cuenta el
pompeyano para el cruce

MANUAL

e. Solicitamos no realizar el de entrada demarcado. de estudiantes.
giro a la izquierda para el | e. Mantener la fila de
ingreso a la porteria del entrada y salida de
colegio. vehiculos evitando

f. Realizar la fila y evitar adelantarlos.
parquearse por el carril de
ingreso al colegio.

g. Ser paciente, evitar el uso

de bocina o pito vy
mantener un lenguaje
asertivo.

Paragrafo 1. Es importante el cumplimiento de las indicaciones que estan establecidas en el
protocolo del esquema del circuito de movilidad.

Articulo 5. Cdmaras de seguridad en el colegio

Con el propédsito de garantizar la seguridad, fortalecer la convivencia y proteger a todos los
miembros de nuestra comunidad educativa, el Instituto Caldas cuenta con un sistema de
videovigilancia instalado en diversos espacios del colegio. Estas cdmaras operan de manera continua
y su funcionamiento se ajusta a la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales
y derechos fundamentales.

El uso de este sistema tiene una finalidad exclusivamente preventiva y de monitoreo. Su objetivo
principal es disuadir comportamientos que puedan afectar la integridad fisica, emocional o
patrimonial de estudiantes, profesores, personal administrativo y visitantes. Las grabaciones
pueden ser utilizadas como apoyo en el andlisis de situaciones que comprometan la seguridad, la
sana convivencia o el cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar, siempre bajo criterios de
confidencialidad, proporcionalidad y respeto por la dignidad humana.

El acceso al material registrado estd restringido al personal autorizado por el Departamento de
Seguridad de la UNAB y la rectoria del colegio, y solo se permite en el marco de investigaciones
internas, requerimientos legales o activacion de rutas institucionales. En ningln caso se autoriza la
difusién publica ni el uso inadecuado de las grabaciones.

Paragrafo 1. Toda persona que ingresa a las instalaciones del Instituto Caldas reconoce y
acepta que se encuentra en espacios monitoreados por camaras de seguridad, como parte
del compromiso institucional con el bienestar colectivo y la construccidon de un entorno
escolar seguro, respetuoso y confiable para todos.

Articulo 6. Simulacros
El Instituto Caldas cuenta con un Plan de Emergencia y Evacuacion, el cual se encuentra incorporado

como anexo 6 al Manual de Convivencia Escolar. Este documento establece los procedimientos que
deben ser conocidos, asumidos y aplicados por todos los miembros de la comunidad caldista en caso
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de presentarse una situacion de emergencia que comprometa la seguridad e integridad de las
personas.

El plan de emergencia y evacuacion estd a cargo de la dependencia de Salud y Seguridad en el
Trabajo, en conjunto con la Coordinacién de Bienestar Estudiantil, quienes se encargan de
comunicar las fechas, organizacién y resultados de dichos simulacros a los integrantes de la
comunidad caldista.

Estas medidas, alineadas con las politicas de seguridad especificas de nuestra institucion, reflejan
nuestro compromiso de crear un ambiente seguro y respetuoso, que permita el desarrollo integral
de los estudiantes y la tranquilidad de sus familias. El cumplimiento de estos protocolos es
responsabilidad compartida entre el Instituto, las familias y los estudiantes, garantizando asi un
entorno confiable y organizado para nuestra comunidad educativa.

Articulo 7. Protocolo para la salida de estudiantes en el horario de almuerzo
Con el fin de garantizar la seguridad, el control institucional y el respeto por la jornada escolar, el

Instituto Caldas establece el siguiente protocolo para regular la salida de estudiantes para tomar el
almuerzo en casa.

ANTES DURANTE DESPUES
a. Los padres de familia y/o | a. Los estudiantes deben | a. El estudiante debe
cuidadores de los presentar a la persona recoger el carné
estudiantes que salen a encargada de la salida el estudiantil al momento de
casa, deben contestar una carné estudiantil ingreso al colegio.
encuesta de autorizacién autorizado para poder
desde el usuario de ellos al salir almorzar a la casa.
inicio del afio escolar | b. No se permitird la salida
activada por la de estudiantes sin la
coordinacion de validacién  previa del
Convivencia y Ambiente permiso institucional.
Escolar.
b. La coordinacion de

En el Instituto Caldas se busca regular el ingreso, permanencia y entrega de domicilios por parte de
terceros en el colegio, garantizando condiciones de seguridad, control y respeto a la dindmica

Convivencia y Ambiente
Escolar hace efectivo el
permiso de salida en esta
hora.

Paragrafo 1. Los padres de familia y/o cuidadores asumen toda la responsabilidad en caso
de cualquier inconveniente relacionado con esta salida y se comprometen a asegurar que el

estudiante regrese puntualmente al Instituto Caldas para las clases

Articulo 8. Protocolo de ingreso y salida de domicilios

escolar.
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a. Principios rectores

El protocolo de ingreso y salida de domicilios se rige por los siguientes principios:

1. Seguridad: Toda entrega debe realizarse bajo condiciones controladas, evitando cualquier
situaciéon que comprometa la integridad fisica y/o emocional de los miembros de la
comunidad caldista. El ingreso de terceros estara sujeto a verificacidon y supervisién por
parte del personal autorizado.

2. Trazabilidad: Cada entrega debe quedar debidamente registrada en los sistemas de control
institucional y ser supervisada por el personal responsable del acompafiamiento durante la
hora del almuerzo, garantizando transparencia y seguimiento en cada caso.

3. Respeto a la jornada escolar: Las entregas no deben interferir con el desarrollo de
actividades académicas, pedagdgicas y/o formativas. Por tanto, solo se permitiran durante
el horario destinado al almuerzo, evitando interrupciones en la dinamica institucional.

4. Corresponsabilidad: Se promueve el compromiso activo de las familias en la formacion de
habitos de autonomia, planificacién y responsabilidad en los estudiantes. Se espera que las
entregas externas sean excepcionales y no sustituyan la organizacién previa de los
estudiantes y sus familias.

b. Procedimiento

El protocolo de ingreso y salida de domicilios se rige por el siguiente procedimiento:

INGRESO ENTREGA SALIDA
a. El domiciliario se | a. El estudiante podrda| a. Una vez realizada Ia
presentard en porteria, acercarse a la zona de entrega en la zona
donde debera entrega Unicamente en la autorizada, el domiciliario
identificarse y registrar su hora del almuerzo. debera retirarse de
ingreso. manera inmediata de las
b. No se permite el ingreso instalaciones del Instituto
mas alld de la zona Caldas
designada.

c. El personal encargado
verificard que la entrega
esté autorizada y que no
se trate de elementos no
autorizados.

Paragrafo 1. El Instituto Caldas no asume responsabilidad alguna por situaciones,
inconvenientes o afectaciones que puedan derivarse de la relacion entre el domiciliario y la
empresa prestadora del servicio del almuerzo, ni por el estado, contenido o condiciones del
domicilio entregado. Esta exencidon aplica especialmente durante el horario del almuerzo,
momento en el cual se permite la recepcién de entregas bajo el protocolo previamente
establecido por el colegio. Asimismo, cualquier reclamacién, inconformidad o incidente
relacionado con el servicio de domicilio o del almuerzo deberd ser gestionado directamente
por el padre, madre y/o cuidadores con la empresa correspondiente, sin que ello
comprometa la operatividad ni la responsabilidad del colegio.
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c. Restricciones

El protocolo de ingreso y salida de domicilios se rige por las siguientes restricciones:

1. No se permitird la recepcién de medicamentos a través del servicio de domicilios sin la
autorizacién previa y expresa de la Coordinacién de Convivencia y Ambiente Escolar, en
articulacién con la Sala de Atencidn Integral (SAl). Esta medida busca garantizar el adecuado
manejo de situaciones de salud y prevenir riesgos asociados a la administracion de farmacos
sin supervisidn institucional.

2. Noserecibirdn, bajo ninguna circunstancia, objetos de valor, dinero en efectivo, dispositivos
electrdénicos, ni elementos que puedan comprometer la seguridad, el orden o la integridad
de la comunidad caldista. La institucidn se reserva el derecho de rechazar cualquier entrega
qgue no cumpla con estos criterios.

3. En caso de identificarse un uso reiterado o excesivo del servicio de domicilios por parte de
un estudiante, se procedera a notificar a su padre, madre de familia y/o cuidadores, con el
fin de establecer acuerdos que promuevan la autonomia y la organizacién personal. De
persistir la situacion, la institucion podra restringir temporal o definitivamente el uso de
este canal, en concordancia con los lineamientos del Manual de Convivencia.

Paragrafo 1. En el colegio educamos para la responsabilidad y la autonomia. Por esto, no se
reciben objetos (cuadernos, trabajos, loncheras, material, entre otros) que los estudiantes han
dejado en casa.
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CAPITULO XIX. PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

El Instituto Caldas ha implementado un protocolo de admision y matricula transparente y equitativo
para seleccionar a estudiantes que cumplan con altos estandares académicos, disciplinarios y/o
convivencia.

Evaluamos criterios como el rendimiento académico, las habilidades socioemocionales y el
cumplimiento de los requisitos establecidos, con el objetivo de formar una comunidad estudiantil
diversa y comprometida. Nuestro enfoque personalizado nos permite conocer a cada aspirante y
brindarle una atencién integral durante todo el proceso.

Articulo 1. Proceso de admisién

El proceso de admisiones y matriculas del Instituto Caldas se concibe como una oportunidad para
integrar y formalizar a los estudiantes y sus familias a nuestra comunidad educativa. Este proceso
no sdélo formaliza su vinculo con la institucidn, sino que asegura que compartan y se comprometan
con los valores, principios y propésitos definidos en nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEI) y
en el Manual de Convivencia, promoviendo una colaboracidn activa y reflexiva en la construccién
de un entorno educativo transformador.

El proceso de admisidn tiene estipulados los siguientes pasos:

SOLICITUD DE INFORMACION

Las farmnikas inkereaadas deben coniastar

'd 3l Corclindon de Promacion y Sooiting PASDS DE.. PRG:EED DE
pwa recibir indormacete y 3N una
vl ADMISION
T FASCRIRCIN EMISION DE LA ORDEN DE I, Présenaar ¢ baletin final
Ma oltants dibs Sgrids o b phgra MATRICULA == o la aprobacion del afo
ched Instiuio Cadcdas LT
Fitpslirdtititecaldas aducel dingrse al
aparada do admiscne, ohegs L gostata = ] Certificado ded retio
prooesd de adrasian y realizas B irscrpcion el SIMAT
@ CERENLG T CAo0iSa i sdrmilsiin

4 i)

CITACION A PRUEBAS DE RESULTADD DE ADMISION
ADMISION
Para o procese oo admiskin en s La Faaeudian rene B i cirtrens ehee b drmcn
wrcciangt de piirmacia v bachilsrals w8 en o cual s s Informasd & &
cila & ks adpirantes Do vedio de Correo sspiants ha sido admiiido o no

slectinles para presentar prusbas de Sdrrithd.
BdfriRisn bR &l manasjs s ifdiups & dis,

\a horea Y Bl lugar T

i‘ COMITE DE ADMISIONES

Cachy sbmana 52 Bevs 0 £aba o comind
ENTREVISTA DE }
ADMISION iy - Arate i 10 bl
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1
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ASPIRANTES PARA ASPIRANTES DE PRIMARA |
PREESCOLAR ¥ BACHILLERATO
Posterior 3 la escripcion ¥
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Paragrafo 1. Requisitos del proceso de admisidn.
DOCUMENTACION
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RANGO DE EDADES ASPIRANTES PARA PRIMARIA Y
ASPIRANTES PARA PREESCOLAR BACHILLERATO
a. Pdrvulos: 2 afos Registro civil. e Boletin afio lectivo en curso o
cumplidos. Documentacion de boletin final.
b. Prejardin: 3 afios identificacion de la madre de | e  Certificado de
cumplidos. familia. comportamiento o} de
c. Jardin: 4  afios Documentacion de seguimiento del proceso
cumplidos. identificacion del padre de formativo y disciplinario.
d. Transiciéon: 5 afios familia. e Documento de identificacion.
cumplidos. e Registro civil.
e Documentacién de
Para los grados primero identificacion de la madre
a undécimo, se seguiran e Documentacién de
los rangos de edad identificacién del padre.

correspondientes a cada

grado.

MANUAL

Documentos adicionales segun el
caso (por ejemplo, informes
terapéuticos en caso de apoyo
adicional).

Paragrafo 2. El Instituto Caldas se reserva el derecho de dar razones o explicaciones sobre
el resultado del proceso de los aspirantes no admitidos.

Paragrafo 3. Estudiantes Provenientes del Exterior. Para los estudiantes que provienen del
extranjero, se requiere cumplir con los mismos requisitos del proceso de admisidn,
anexando los certificados académicos apostillados.

Paragrafo 4. No se admitirdn estudiantes excaldistas que:

a. Habiendo reprobado un afio lectivo en el Instituto Caldas, presentan aprobacién del
mismo en otro colegio sin haberlo repetido.

b. Cuando el estudiante no se le renovd la matricula por incumplimiento de los
principios, valores y normas (disciplina y/o convivencia) estipuladas en el Manual
de Convivencia Escolar.

Parrafo 5. Estudiantes que ingresan después del inicio del afio lectivo: EI Comité de
Admisiones establece las condiciones de nivelacidn correspondientes para los estudiantes
gue se incorporan una vez iniciado el aiflo escolar y antes del inicio del segundo periodo.
Estas condiciones, entre otras, se especifican en la Orden de Matricula y en el formulario de
admision.

a. Ponerse al dia en lo trabajado hasta el momento, con apoyo pedagadgico en casa.

b. Las calificaciones del periodo en el que inicia sus estudios seran asignadas al (los)
periodo(s) anteriores.

c. Alos estudiantes de traslados o estudiantes del Instituto Caldas en intercambio que
dejaron inconcluso su ano escolar, se les homologan las calificaciones obtenidas en
su colegio de procedencia, a los periodos ya cumplidos en el Caldas: Para las
materias con desempefio bajo (Bj), el estudiante debe presentar Prueba de
Suficiencia segln el cronograma establecido por el colegio.
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d. Encualquier caso, corresponde al Comité de admisiones, hacer el estudio respectivo
y definir otras condiciones que a su criterio se requieran para dar cumplimiento a
los objetivos de nuestro plan de estudios.
Paragrafo 6. Estudiantes que provienen de colegios calendario B: Para continuar su proceso
académico en el Instituto Caldas, deberan realizar el proceso de admisién y matricula para
el grado que han aprobado en su institucién anterior. Es importante que sigan este
procedimiento para poder integrarse de manera adecuada al nuevo ciclo escolar. Una vez
formen parte de nuestra comunidad educativa, deberan cumplir con los lineamientos
establecidos en nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEl) y en el Manual de
Convivencia Escolar, los cuales guian nuestro quehacer diario y aseguran un ambiente de
respeto y aprendizaje para todos. Asimismo, tendrdn el rol de estudiantes admitidos en el
Programa de Induccién y Refuerzo (PIR), participando activamente en las actividades y
responsabilidades académicas. Su compromiso con estas normas serd clave para una
integracién exitosa y un desarrollo pleno.

Articulo 2. Proceso de matricula

La matricula se refiere al proceso formal mediante el cual se inscribe a un estudiante en el Instituto
Caldas para un determinado afo escolar. Este proceso implica la entrega y verificaciéon de
documentacion requerida, el pago de las tarifas correspondientes y la firma del CONTRATO DE
COOPERACION EDUCATIVA, tanto por parte de los padres o cuidadores como del colegio.

a. Protocolo de matricula para estudiantes continuos.

Para desarrollar el protocolo de matricula para estudiantes continuos, se deben seguir los pasos
establecidos en el proceso de matricula institucional del Instituto Caldas, que serdn comunicados
por rectoria. Este protocolo asegura una transicidn organizada y eficiente, permitiendo a los
estudiantes continuar su educacién sin interrupciones y cumpliendo con todos los requisitos
administrativos necesarios.

b. Protocolo de matricula para estudiantes de nuevo ingreso.

Para desarrollar el protocolo de matricula para estudiantes continuos, se deben seguir los pasos
establecidos en el proceso de matricula institucional del Instituto Caldas, que seran comunicados
por admisiones. Este protocolo asegura una transicidn organizada y eficiente, permitiendo a los
estudiantes continuar su educacién sin interrupciones y cumpliendo con todos los requisitos
administrativos necesarios.

Paragrafo 1. Los casos excepcionales de admision, matricula y/o reserva de cupo seran
analizados y autorizados por la rectoria del colegio o la vicerrectoria administrativa de la
UNAB, cuando el asunto sea de orden financiero.

Paragrafo 2. Para la admision y matricula de estudiantes provenientes del exterior, deben
cumplir los mismos requisitos exigidos a todo estudiante de nuevo ingreso y anexar los
certificados de estudio debidamente apostillados. Si quedan asignaturas pendientes por
homologar, deberan presentar la respectiva prueba de suficiencia. Estos casos se revisan
teniendo en cuenta la legislacion educativa vigente.
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Articulo 3. Causales para la no renovacidn de la matricula

La decisién de no renovacién de matricula para estudiantes continuos o de nuevo ingreso serd
adoptada en primera instancia por el Consejo Disciplinario, con base en el debido proceso y los
principios de proporcionalidad establecidos en el Manual de Convivencia Escolar. En segunda
instancia, correspondera al Consejo Directivo ratificar o revocar dicha decisién, garantizando
igualmente el respeto por el debido proceso y los principios orientadores del marco normativo
institucional.

Para los estudiantes continuos son causales de no renovacion de la matricula:

a. No aprobacién de dos (2) afios académicos durante su trayectoria escolar en el Instituto, o
reingreso al mismo grado aprobado en otra institucion sin haberlo cursado nuevamente.

b. Incurrir en una falta leve con reincidencia, o en una falta grave o especialmente grave, segin
lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar; asi como protagonizar situaciones de
convivencia clasificadas como Tipo Il o lll, incluyendo casos de reincidencia.

c. Acumulacion del quince por ciento (15%) o mas de inasistencias injustificadas durante el
afio escolar.

d. Inasistencia reiterada de la familia a reuniones, citaciones o espacios convocados por la
institucion, asi como el incumplimiento de acuerdos establecidos en el marco del proceso
de formacidn integral del estudiante.

e. Incumplimiento, por parte de la familia, de los compromisos adquiridos mediante la firma
del Contrato de Cooperacién Educativa.

f. Actitudes renuentes por parte de la familia frente al cumplimiento de los procedimientos y
pardmetros institucionales, o acciones que afecten el buen nombre y la convivencia
armonica de la comunidad educativa.

g. Agresion fisica o verbal, por parte del representante legal, padre, madre o cuidador, hacia
cualquier miembro de la comunidad caldista.

Para los estudiantes de nuevo ingreso son causales de no renovacién de la matricula:

a. Incumplimiento de las condiciones establecidas en la ORDEN DE MATRICULA, que estipula
que el estudiante debe mantener una evaluacion de comportamiento minimo de BUENO en
todos los periodos.

b. Incurrir en una falta leve con reincidencia, o en una falta grave o especialmente grave, segin
lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar; asi como protagonizar situaciones de
convivencia clasificadas como Tipo Il o lll, incluyendo casos de reincidencia.

c. Proveniencia de una institucidon educativa con sistema académico semestralizado, cuya
estructura curricular y evaluacion no es homologable con el modelo pedagdgico del
Instituto Caldas.

d. Permanencia fuera de la institucion durante un (1) afio o mas, o no renovacion de matricula
como consecuencia de un proceso disciplinario y/o convivencial.

e. Acumulacién del quince por ciento (15%) o mas de inasistencias injustificadas durante el
afio escolar.

f. Inasistencia reiterada de la familia a reuniones, citaciones o espacios convocados por la
institucion, asi como el incumplimiento de acuerdos establecidos en el marco del proceso
de formacion integral del estudiante.

g. Incumplimiento, por parte de la familia, de los compromisos adquiridos mediante la firma
del Contrato de Cooperacién Educativa.
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h. Actitudes renuentes por parte de la familia frente al cumplimiento de los procedimientos y
pardmetros institucionales, o acciones que afecten el buen nombre y la convivencia
armonica de la comunidad educativa.

i. Agresidn fisica o verbal, por parte del representante legal, padre, madre o cuidador, hacia
cualquier miembro de la comunidad caldista.

Paragrafo 1. La decisidon de no renovar la matricula de un estudiante se fundamenta en el
analisis integral de su proceso de comportamiento durante todos los periodos académicos
del afio lectivo, asi como en el cumplimiento de los compromisos asumidos en el CONTRATO
DE COOPERACION EDUCATIVA, en la CARTA DE ACEPTACION Y COMPROMISO DEL MANUAL
DE CONVIVENCIA ESCOLAR, y en los compromisos establecidos en el marco de las acciones
disciplinarias previas. Esta evaluacién se sustenta en los registros consignados en el
observador del estudiante, disponible en la plataforma educativa SEB, y en las valoraciones
del perfil caldista incluidas en los informes periddicos entregados a los padres de familia y/o
cuidadores.
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CAPITULO XX. FIJACION DE TARIFAS Y COSTOS EDUCATIVOS

El Instituto Caldas amparado en el Decreto 2253 del 22 de diciembre de 1995, el Decreto 529 del 21
de febrero de 2006, la Resolucion 4444 del 9 de agosto de 2006 y la Circular N.2 2 del 19 de enero
de 2006 emitida por el Ministerio de Educacion Nacional, dirigida a los Secretarios de Educacion de
entidades territoriales certificadas, el Instituto Caldas define y regula las tarifas de matriculas,
pensiones y otros cobros periddicos, asi como los cobros adicionales relacionados con la prestacion
del servicio educativo formal.

Estas normativas establecen los lineamientos para la fijacién de tarifas en instituciones educativas
privadas, de acuerdo con el régimen de matricula y pensiones en el que se encuentre clasificado el
establecimiento educativo, segun lo dispuesto en los articulos 2.3.2.2.2.2, 2.3.2.2.3.2, 2.3.2.2.3.6,
2.3.2.2.3.7 y 2.3.2.2.4.2 del Decreto 1075 de 2015. En cumplimiento de estas disposiciones, el
Instituto Caldas detalla a continuacidn los costos y contribuciones requeridos para el acceso y
continuidad en el proceso formativo, orientados a garantizar un entorno educativo de calidad y
sostenibilidad.

Articulo 1. Matricula

La matricula es un pago Unico que se realiza anualmente para formalizar o renovar la vinculacion
del estudiante con el colegio. El valor de la matricula no podra superar el 10% de la tarifa anual,
conforme a lo estipulado en el Decreto 2253 de 1995. Esto fue aprobado en el Acta No. 04 de
noviembre 7 de 2025 del Consejo Directivo.

Articulo 2. Pensidn

La pensidn es el valor anual que se paga para que el estudiante acceda al proceso educativo del
Instituto Caldas. Se determina restando el valor abonado de matricula de la tarifa anual y se divide
en 10 mensualidades para mayor facilidad de pago. El pago de cada pensién debe efectuarse dentro
de los primeros diez (10) dias de cada mes. Aprobado en Acta 02 del 28 de octubre del 2024 en el
Consejo Directivo.

El retardo en el pago dara derecho a exigir los costos de financiacion de acuerdo con las
disposiciones legales y vigentes en materia de costos educativos y a liquidar y cobrar intereses de
vencimiento (mora) de cada cuota. En cuanto a cheques devueltos por cualquier concepto el
COLEGIO cobrara el recargo por norma legal que estd reglamentado en el momento de su
liquidacion.

Con el fin de que se cumpla con el pago de los valores antes mencionados el ACUDIENTE se
compromete a firmar pagaré y carta de instrucciones a favor de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
BUCARAMANGA, como garantia personal; de no cumplirse el pago, se procederd con el cobro
judicial o extrajudicial, aplicando intereses por mora y costos de honorarios, segun lo autorizado por
la Ley. Tomado del contrato de cooperacidn educativa.

Paragrafo 1. LINEAMIENTO FINANCIERO SOBRE EL PAGO DE LA PENSION: “En caso de
acumular tres (3) meses de mora en el pago de la pensién, la obligacidn sera remitida a una
firma de abogados para adelantar el proceso de cobro juridico, lo cual generard costos
adicionales por honorarios. Las pensiones que se generen después de la fecha de corte
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enviada a cobro juridico deberdn pagarse directamente al colegio dentro de los plazos
establecidos; si también entran en mora, serdn acumuladas al proceso juridico vigente. Los
estudiantes remitidos a abogados, aun cuando se pongan al dia posteriormente, perderan
automaticamente el cupo escolar para el siguiente afio lectivo.”

Articulo 3. Otros cobros periddicos

Los otros cobros periddicos corresponden a servicios complementarios del proceso formativo y se
cobran junto con la matricula y/o pensidn, de acuerdo con la autorizacidn de la entidad competente.
Estos cobros estan disefiados para cubrir gastos adicionales como:

a. Proceso de admisidn: valor que cubre el proceso de admision de cada aspirante a estudiante
del Instituto Caldas.

Certificado de estudio

c. Carné estudiantil: documento que identifica a cada estudiante como miembro activo del
colegio.

d. Bibliobanco: El Instituto Caldas ofrece a todos sus estudiantes el servicio de Bibliobanco
Institucional, conforme a lo dispuesto en el articulo 141 de la Ley 115 de 1994 y
reglamentado por el Articulo 2.3.3.1.6.7 del Decreto 1075 de 2015. Este servicio tiene por
objeto proporcionar a los estudiantes material complementario y adecuado a su nivel de
formacidn, incluyendo textos escolares fisicos, documentos accesibles a través de
plataformas digitales y materiales Iudicos y didacticos, todos ellos alineados con el
programa pedagdgico de cada grado. El Bibliobanco constituye una cuota anual para cubrir
el costo de estos recursos, que se consideran esenciales para el desarrollo del proceso
educativo. Esta suma se paga una vez al afio en el momento de la matricula. Este servicio
fue aprobado en Acta 04 del 07 de noviembre de 2025, en concordancia con los Decretos
1860-Art. 42 de 1994 y 2253 de 1995.

Articulo 4. Otros servicios de cobros voluntarios

El Instituto Caldas, ademas de garantizar los servicios obligatorios, ofrece a las familias la posibilidad
de acceder voluntariamente a servicios adicionales que enriquecen la experiencia educativa.
a. Salidas escolares: Convivencias y salidas pedagdgicas.
Clausura de ciclo educativo.
Curso presaber y pre-icfes: para estudiantes de 10°y 11°
Desarrollo del Pensamiento - Progrentis
Eventos culturales, académicos y deportivos.

m oo o

Articulo 5. Cobros eventuales

Los cobros eventuales son aquellos que se presentan ocasionalmente y estan asociados a
necesidades especificas. Incluyen, entre otros:
a. Actas de grado y duplicados de diplomas: Costos asociados a la emisidn de documentos
oficiales de grado.
b. Danos ocasionados por el estudiante: Valor por reparaciones de materiales, equipos o
infraestructura del colegio afectados por acciones del estudiante.
c. Derechos de grado: Valor asociado a los tramites y actividades institucionales del proceso
de graduacién, informado oportunamente a las familias.
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d. Recargo por pago extemporaneo de matricula: Cobro adicional por realizar el pago de
matricula fuera de los plazos establecidos por la institucidn.

Paragrafo 1. Para matricularse en el siguiente periodo lectivo, el estudiante debe estar a paz
y salvo por todo concepto con el colegio. Las familias tienen la opcidn de realizar un pago
anticipado, obteniendo asi un descuento de acuerdo con las politicas financieras
establecidas para el afio lectivo correspondiente.
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CAPITULO XXI. REFORMA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

En consonancia con lo establecido en la Ley 1620 de 2013 y el articulo 87 de la Ley 115 de 1994, los
Manuales de Convivencia Escolar deben desempefiar un papel fundamental en la promocién vy el
ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos de los estudiantes. Estos derechos son
esenciales para fomentar el respeto a la diversidad, la resolucién pacifica de conflictos y la
prevencion de situaciones que vulneren o pongan en riesgo el pleno ejercicio de sus derechos.

Por esto, el Manual de Convivencia Escolar debe actualizarse anualmente con la activa participacion
de toda la comunidad educativa. Esto garantiza que el Manual se mantenga relevante y adaptado a
las necesidades y realidades cambiantes del entorno escolar.

Articulo 1. Revision y reforma del Manual de Convivencia Escolar

En el Instituto Caldas para desarrollar la revisidn y la reforma del Manual de Convivencia Escolar,
debe cumplir el siguiente proceso:

ETAPA DE PREPARACION ETAPA DE ELABORACION ETAPA DE DISCUSION

El Consejo Disciplinario | Las observaciones o aportes | Una vez revisados y definidos
establece la estrategia para la || recibidos son analizados por el | los ajustes por el Consejo
revision y  solicita las | Equipo de Consejo | Disciplinario, estos se realizan
observaciones o aportes a los || Disciplinario verificando Ila | en el documento del Manual
diferentes integrantes de la | viabilidad de estas, teniendo | de Convivencia Escolar.
comunidad educativa en cuenta los lineamientos

(estudiantes, profesores, | normativos.

administrativos, padres de

familia y/o cuidadores).

ETAPA DE SOCIALIZACION E
IMPLEMENTACION

Una vez finalizados los ajustes, | Una  vez  aprobado el | Durante el primer periodo del
estos se presentan y discuten | documento por el Consejo | afio escolar siguiente, el
en el Comité Escolar de | Directivo se procede a realizar | Manual de Convivencia

ETAPA DE ADOPCION ETAPA DE PUBLICACION

Convivencia. Tras la | la publicacion de la plataforma | Escolar actualizado se socializa
aprobacion del Comité Escolar | educativa institucional SEB con los profesores en el marco
de Convivencia, los ajustes se de las jornadas pedagogicas, a
presentan y discuten en el los estudiantes en las primeras
Consejo Directivo para la direcciones de grupo y a los
aprobacion correspondiente. padres, madres de familia y/o

cuidadores en reuniones o
publicaciones en las redes
sociales del colegio.

Articulo 2. Revisidn y reforma extraordinaria del Manual de Convivencia Escolar
En el Instituto Caldas para desarrollar la revisién y la reforma extraordinaria del Manual de

Convivencia Escolar por diferentes solicitudes extraordinarias realizadas por algin miembro de la
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comunidad caldista o por lineamientos de la normatividad educativa nacional, debe cumplir el
siguiente proceso:

a. Elmiembro de la comunidad caldista debe dirigir una carta al Consejo Directivo del Colegio,
que debe ser entregada en la secretaria general. Este documento, debe contener la solicitud
formal de reforma citando claramente capitulo y articulo, junto con los argumentos que
motivan la solicitud, y estar debidamente firmada.

b. La rectoria debe convocar a los miembros del Consejo Directivo dentro de los siguientes
treinta (30) dias calendario para estudiar la solicitud y dar respuesta por escrito.

c. Los miembros del Consejo Directivo realizaran el estudio de la solicitud quedando
consignado en el acta de la reunién. Por otro lado, si se acepta la solicitud de modificacion,
se debe evidenciar de manera inmediata en el documento del Manual de Convivencia
Escolar; y si la solicitud de modificacién no es aceptada, el miembro de la comunidad
caldista tiene tres (3) dias habiles para interponer recurso de reposicion.

d. La rectoria para dar respuesta al recurso de reposicion debe convocar nuevamente a los
miembros del Consejo Directivo dentro de los siguientes treinta (30) dias calendario, y sobre
la decisién que se tome no procede recurso alguno.
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ANEXOS

Anexo 1. Protocolo de Atencidn Integral para la convivencia escolar

El Instituto Caldas ha implementado unos Protocolos de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar. Estos protocolos estan disefiados para prevenir y abordar situaciones conflictivas, y a través
de estas iniciativas buscamos fortalecer las relaciones entre todos los miembros de nuestra
comunidad educativa. Consultar protocolos en nuestra pagina institucional o en nuestra plataforma
educativa SEB. https://institutocaldas.edupage.org/files/GBE01-02-PT-
04PROTOCOLOATENCIONINTEGRALCONVIVENCIA ESCOLAR ICV2.pdf

Anexo 2. Protocolo de Bienestar, cuidado y seguridad

El Instituto Caldas tiene como objetivo garantizar un entorno seguro y protector que fomente el
desarrollo integral de sus estudiantes, en estricto cumplimiento de la normativa colombiana y el
manual de convivencia institucional. A través de esta politica, se establecen directrices claras para
la identificacion, reporte y manejo adecuado de situaciones de riesgo, priorizando en todo momento
el bienestar y la proteccién de los ninos, nifias y adolescentes que forman parte de nuestra
comunidad educativa. Consultar protocolos en nuestra pdgina institucional o en nuestra plataforma
educativa SEB. https://institutocaldas.edupage.org/files/pdf-sample.pdf

Anexo 3. Politica de Inclusion Educativa

El Instituto Caldas, emplea estrategias pedagodgicas, emocionales, sociales, académicas y éticas, para
consolidar una cultura de inclusién educativa en la que se destaquen y acomparien las caracteristicas
individuales de todos los estudiantes como sus estilos de aprendizaje, necesidades, talentos y
capacidades excepcionales, permitiendo que su proceso de aprendizaje se desarrolle en un marco
de equidad y respeto, orientado hacia la busqueda de una comunidad Caldista segura, acogedoray
colaboradora. Fomentar una cultura inclusiva en las aulas del Instituto Caldas, permite acompafiar
el proceso de cada estudiante con nuevas formas de guiar el aprendizaje, orientado por docentes,
equipo de bienestar y psicologia escolar, la comunidad educativa en general y el estudiante en si
mismo. Consultar politica en nuestra pagina institucional o en nuestra plataforma educativa SEB.
https://institutocaldas.edupage.org/files/POLITICA DE INCLUSIO N EDUCATIVA IC.pdf

Anexo 4. SIEE

El Instituto Caldas ha establecido su Sistema Integral de Evaluacion y Promocidn que se caracteriza
por un enfoque continuo, integral y formativo. Este sistema estd disefiado para fomentar el
desarrollo académico, social y emocional de los estudiantes, promoviendo su formaciéon desde
preescolar hasta bachillerato. A través de esta iniciativa, buscamos garantizar la calidad educativa,
la equidad y la formacion integral, en coherencia con los principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y las disposiciones legales vigentes. Consultar detalles en documento anexo del
PEl en nuestra pagina institucional o en nuestra plataforma educativa SEB. https://cloud-
4.edupage.org/cloud/SIEE 2026 IC.pdf?z%3Ape%2FxoM60n0YUnm59IHfLb1Im798kPILSAfKO614
57it0OGCS0%2FDII95QEbptogO0U%2FgE4AN)33Eljc6PiZkby%2Bg%3D%3D
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Anexo 5. Protocolo Institucional de Salidas Escolares

El Instituto Caldas ha establecido un protocolo para las salidas escolares como experiencias
pedagédgicas intencionadas que articulan los aprendizajes del aula con contextos reales,
promoviendo el desarrollo integral de los estudiantes mediante el contacto con entornos culturales,
sociales, naturales, cientificos, artisticos y deportivos; dicho protocolo define lineamientos, criterios
de seguridad, procedimientos y responsabilidades institucionales para garantizar que estas
actividades se desarrollen con pertinencia, cuidado y coherencia con el Proyecto Educativo

Institucional (PEI) y el Manual de Convivencia Escolar.
https://institutocaldas.edupage.org/files/PROTOCOLO INSTITUCIONAL DE SALIDAS ESCOLARES
IC.pdf

Anexo 6. Plan de emergencia y evacuacion

El Instituto Caldas ha establecido un Plan de Emergencia y Evacuacién que define los lineamientos
y procedimientos que deben ser conocidos, apropiados y aplicados por todos los miembros de la
comunidad caldista ante situaciones que comprometan la seguridad e integridad de las personas.
Este documento orienta una respuesta articulada, oportuna y preventiva frente a eventos criticos,
promoviendo el cuidado colectivo y la proteccién de la vida como principios fundamentales de la
cultura institucional.
https://institutocaldas.edupage.org/files/PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION IC.pdf
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