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1.1. De los Principios.
1.1.1. Introduccién.

El manual de convivencia (MC) define los derechos y obligaciones del alumnado y de cada uno de los
miembros de la comunidad educativa, a través de los cuales se rigen las caracteristicas y condiciones
de interaccién y convivencia entre los mismos y sefiala el debido proceso que se debe seguir ante el
incumplimiento del mismo. Es una herramienta construida, evaluada y ajustada por la comunidad
educativa, con la participacién activa de los y las estudiantes y padres y madres de familia, de obligado
cumplimiento, y es un componente esencial del Proyecto Educativo Institucional (PEl). De igual
manera, pretende el fomento de conductas proactivas y autorresponsables que reduzcan la
necesidad de adoptar medidas disciplinarias, que fundamentalmente tendran caracter educativo,
fomentando el desarrollo de la competencia para tomar decisiones y resolver positiva y
pacificamente los conflictos.

La Ley 43 de 21 de abril de 1981, del Congreso de Colombia, es la norma superior que regula nuestro
Centro, al ser ley especifica de un Centro sometido a Convenio Internacional entre ambos paises. En
esta norma se indica que el CCEE RRCC debe cumplir la normativa colombiana, sin perjuicio de que
se cumpla la espafiola. Este manual, teniendo en cuenta lo anterior, se elabora a partir de un esfuerzo
de conjugar ambas legislaciones nacionales, en beneficio de la comunidad educativa del Centro.

Las normas espafiolas que deben tenerse en cuenta en el presente manual son las que aparecen en
el Anexo V.

Las normas colombianas que deben tenerse en cuenta en el presente manual son las que aparecen
Anexo VI.

1.1.2. Principios fundamentales de convivencia.

El principio basico que rige el Manual de Convivencia y, por consiguiente, el que debe regir toda la
vida del Centro es el respeto a todas las personas que integran la comunidad educativa y la sociedad
en general.

En el dia a dia, la convivencia debe traducirse en el respeto escrupuloso a las diferencias de origen,
género, sexo, estrato social, de pensamiento e ideologia, de creencias y opciones sexuales de los
integrantes de la comunidad educativa; procurando que la toma de decisiones obedezca a acuerdos
alcanzados con el mayor consenso posible; estableciendo canales de comunicacion que permitan la
fluidez en el intercambio de opiniones e ideas, sin que ello conlleve hacer dejacién de la
responsabilidad que tiene cada miembro de la comunidad educativa.

Unas buenas relaciones personales entre todos los miembros de la comunidad educativa son un
elemento decisivo para contar con un adecuado clima de convivencia y de aprendizaje. El Centro
trabajara activamente en la consecucion de este clima. La llegada de un miembro nuevo a nuestra
comunidad debe ser el mejor camino para establecer unas relaciones positivas y constructivas.
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El marco general en el que se debe desarrollar la convivencia del Centro obedece a:

Participacién. El Centro garantiza la participacién activa del conjunto de la comunidad
educativa en el desarrollo de las estrategias y acciones en el marco del sistema.
Corresponsabilidad. La familia, el Centro, la sociedad y los Estados son corresponsables en la
formacioén ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio
de los Derechos humanos desde sus respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos
del sistema.

Autonomia. El Centro apostard por una creciente autonomia del alumnado.

Diversidad. El reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena, sin
discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica,
social, cultural o econdmica, son base del sistema educativo del Centro. El alumnado tiene
derecho a recibir una educacién y formacién que se fundamente en una concepcién integral
de la persona vy la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.
Integralidad. El sistema educativo del Centro es integral, y esta orientado hacia la promocién
de la educacién para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social
y de la educacion en el respeto a las Constituciones colombiana y espafiola y a las leyes.

Todos los sectores de la comunidad educativa son responsables en alcanzar el objetivo de conseguir
una educacion de calidad y participaran, de forma constructiva y positiva, en las distintas actividades
gue se programen a tal fin.

Ademds de las que establece la normatividad vigente' y que le son propias, se destacan las siguientes
responsabilidades:

a)

Promover y fomentar conjuntamente con las secretarias de educacién certificadas, en los
establecimientos educativos, la implementacién de los programas para el desarrollo de
competencias ciudadanas, la educacion para el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales
y reproductivos, de conformidad con los lineamientos, estandares y orientaciones que se
definan.

Producir y distribuir materiales educativos para identificar y utilizar pedagdgicamente las
situaciones de acoso escolar y violencia escolar, a través de su andlisis, reflexiones y
discusiones entre estudiantes, que orienten su manejo en los establecimientos educativos
en el marco del ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y reproductivos y de la
formacion para la ciudadania.

Incorporar en los procesos de autoevaluacion las variables asociadas al clima escolar, y a la
implementacion de proyectos pedagdgicos para la mitigacion de la violencia y acoso escolar,
y la educacion para la sexualidad, como un criterio de evaluacion.

Realizar acciones de promocién, prevencion, atencién y seguimiento de situaciones de
convivencia escolar.

Promover conjuntamente con instituciones de alcance nacional convocatorias orientadas al
desarrollo de investigacion aplicada en el tema de convivencia escolar y formacion para el

! Ley 1620 de 15 de marzo de 2012, de Convivencia Escolar.

Correo electrénico: reyescatolicos.co@educacion.gob.es CALLE 127 A N°11B-54
Pagina web: http://cceereyescatolicos.educacion.es/ BOGOTA, D.C. — COLOMBIA

PBX: (57) 601 274 70 12



mailto:reyescatolicos.co@educacion.gob.es
http://cceereyescatolicos.educacion.es/

MINISTERIO

g ¥  GOBERNO  DEEDUCACION  EMBAJADA DE ESPANA sigLRc?\%%TSsﬁhm
s DEESPANA  YFORMACION  AGREGADURIA DE EDUCACION ! bl

at ] PROFESIONAL REYES CATOLICOS

= =

ejercicio de Derechos humanos, sexuales y reproductivos, y la prevencién y la mitigacién de
la violencia escolar.

1.2. Del Centro y la convivencia.

1.2.1. Responsabilidades del Centro en la convivencia.

a)
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Garantizar al alumnado, profesorado, familias y personal no docente, el respeto a la dignidad
e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los Derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

Implementar el Comité de Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones

Desarrollar los componentes de prevencidn, promocion y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con
el fin de proteger al alumnado de toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de los
Derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demads compafieros vy
compafieras, profesorado o personal no docente.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que
involucre al alumnado vy, en general, a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de
derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacién, la Ley 1098
de 2006, las normas que las desarrollan y la legislacién espafiola.

Revisar cuando se estime conveniente y/o necesario y como minimo una vez al afio, las
condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e identificar factores de
riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de Derechos
humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacién institucional o de
certificacién de calidad, con base en la implementacién de la Ruta de Atencién Integral y en
las decisiones que adopte el Comité escolar de convivencia como también recoge la
normativa espafiola.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexién pedagodgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir
de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.
Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
gue promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion escolar y reconciliaciéon y
la divulgacién de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas
areas curriculares.
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1.2.2. Responsabilidades de la Direccion.

A la Direccién del Centro, en temas de convivencia escolar y formacién para los Derechos humanos,
la educacién para la sexualidad y la prevenciéon y mitigacién de la violencia escolar tendra, ademds de
aquellas que se establezcan en la normatividad vigente y que le sean propias, las siguientes
responsabilidades:

a)
b)

Liderar el Comité Escolar de Convivencia.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencién y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y
el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre
a a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del Centro, en su calidad de presidente del
Comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos
en la Ruta de Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

1.2.3. Responsabilidades del Profesorado.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes
responsabilidades:

a)

f)
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Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracién de Derechos humanos, sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
Centro, acorde con la normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Si la
situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrdnicos igualmente debera reportar al Comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

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

Participar de los procesos de actualizacién y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del Centro.

Promover y participar en grupos de trabajo, comisiones y proyectos que enriquezcan la vida
del centro y aporten al alumnado y al resto de la comunidad educativa una mayor
oportunidad de experiencia y aprendizaje.

Revisar el correo electrénico institucional con la periodicidad suficiente para conocer las
informaciones y comunicaciones que llegan al y desde el Centro y utilizarlo como
herramienta oficial de comunicacién.

Contribuir activamente a la construccion y aplicacion del Manual de convivencia.
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1.2.4. Comité Escolar de Convivencia y otros drganos.

El Comité Escolar de Convivencia es un érgano que promueve la convivencia escolar, dirige las
acciones de promocién, prevencion y atencién para el mejoramiento de la convivencia armdnica
institucional, previene el maltrato y acoso escolar, y aplica los protocolos de atencién escolar.

1.2.4.1. Composicion.

El Comité Escolar de Convivencia estara conformado por:

1) La rectoria del Centro, quien preside el Comité

2) La personeria estudiantil.

3) Titular del Departamento de Orientacion.

4) Las Jefaturas de Estudios del Centro

5) La presidencia del Consejo de Padres y Madres de familia

6) La presidencia del consejo de estudiantes.

7) Un docente que pertenezca al grupo de mediacion escolar.

8) EI Comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa

conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar la informacién del caso ante el Comité.
1.2.4.2. Funciones.
Son funciones del Comité:

a) Identificar, documentar y analizar los conflictos que se presenten entre miembros de la
comunidad educativa que se integren en cualquiera de los diferentes sectores de la misma.
La instruccion de los conflictos serd delegada a un docente instructor, nombrado por la
presidencia del comité.

b) Liderar en el Centro acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el
ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y reproductivos, la prevencién y mitigacién de
la violencia escolar entre los miembros de la comunidad.

c) Promover la vinculacion del Centro a estrategias, programas y actividades de convivencia y
construccién de ciudadania que se adelanten en la ciudad de Bogotd y en Espafia, que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

d) Convocar a un espacio de conciliacién, negociacion o mediacion para la resoluciéon de
situaciones conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente para evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El alumnado estara
acompafiado por el padre o madre de familia. o acudiente

e) Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia
escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este Comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta
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punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades, incluidas
las judiciales o penales que la Ley colombiana al respecto indique.

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 de este manual, e
informar a las autoridades correspondientes de los casos conocidos por el Comité.

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

Este Comité deberd tener su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones,
y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y permanencia en el
Comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. Se reunird como minimo
una vez cada dos meses. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente, cuando las
circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.

1.2.4.3. Comision de Permanencia.
La Comision de Permanencia estard compuesta por:

1) La Direccién del Centro que ostentara la presidencia de la misma

2) ElSecretario o la Secretaria del Centro, con voz pero sin voto. Levantara acta y dara fe de los
acuerdos y decisiones adoptados

3) Las dos jefaturas de estudios

4) El profesor tutor o la profesora tutora del grupo

5) Un padre o madre que forme parte del Consejo Directivo del Centro con voz pero sin voto.

Esta Comisién podra estar asistida por quien ostente la jefatura del Departamento de Orientacion y
ademas, podra recabar cuantos otros informes considere pertinentes.

Las decisiones de la Comisidn se tomaran por mayoria simple. En caso de empate, la Directora o el
Director podran hacer uso de voto de calidad (facultad de desempate).

La funcién fundamental de la Comision sera la de ratificar o desestimar la pérdida de cupo y de
condiciéon de estudiante del Centro a propuesta del equipo docente correspondiente.

1.2.5. Prevencion del acoso escolar.

El Centro deberd arbitrar medidas eficaces para prevenir y tratar cualquier forma de acoso escolar.
El procedimiento queda recogido de forma exhaustiva en el “Directorio de protocolos de atenciéon
integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos”
de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia de Bogota.
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Se entiende por acoso escolar cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal o fisico producido
entre estudiantes, o entre miembros de la comunidad educativa de forma reiterada a lo largo de un
tiempo determinado tanto en el aula, en el Centro, en el entorno como en las redes sociales. Se trata
de una especie de tortura metddica y sistematica en la que el agresor cuenta con el silencio, la
indiferencia o incluso con la complicidad de otros estudiantes.

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.

Algunas de sus manifestaciones pueden ser las siguientes practicas:

a) Burlairdnica o descarada repetida a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

b) Amenazas de cualquier tipo e intimidacion.

c) Maltrato fisico o psicolégico. Esta situacidn se agrava con la reiteracion de la conducta hacia
la misma persona y cuando no media ningun tipo de desencadenante.

d) Maltrato verbal por medio de cualquier escrito o imagen, o a través de las nuevas tecnologias
de la comunicacidn, como son los casos de ciberacoso, mediante correos electrénicos, foros,
chat o redes sociales. Se entenderd por ciberacoso escolar, toda forma de intimidacién con
uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

e) Sorna, humillacién o descalificacién que hagan referencia a las caracteristicas fisicas,
psiquicas, de género, opcidon sexual, o intelectuales de cualquier persona.

f)  Acoso social. Fomento, entre otros compafieros y compafieras, del aislamiento de un alumno
o alumna en el grupo.

1.3. Ruta de atencidn integral. Tipificacion de faltas y protocolo de actuacién?.

1.3.1. Ruta de Atencion Integral.

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que se
deben seguir en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los Derechos
humanos, sexuales y reproductivos del alumnado del Centro, articulando una oferta de servicio agil,

integral y complementario.

La Ruta de Atencidén Integral tendrd cuatro componentes:

2 Para el manejo de todos los protocolos dentro de la Ruta de Atencidn Integral se tendrd en cuenta el
“Directorio de protocolos de atencién integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos” de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia de Bogota, asi como la “Guia
49. Guia Pedagodgica para la convivencia Escolar”, del Sistema Nacional de Convivencia Escolar del Ministerio
de Educacion Nacional.
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® Promocién. Se centrard en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los Derechos
humanos, sexuales y reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar
y define los criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad
educativa en los diferentes espacios y los mecanismos e instancias de participacién del
mismo, para lo cual podran realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo
con sus responsabilidades.

® Prevencion. El componente de prevencién deberd ejecutarse a través de un proceso
continuo de formacion para el desarrollo integral del alumnado, con el propdsito de disminuir
en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econdmico, social, cultural
y familiar. Incide sobre las causas que puedan potencialmente originar la problematica de la
violencia escolar, sobre sus factores precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos
de vida familiar, que se manifiestan en comportamientos violentos que vulneran los derechos
de los demas, y por tanto quienes los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de
violencia o de ser agentes de la misma en el contexto escolar.

® Atencidon. Deberd desarrollar estrategias que permitan asistir al alumnado, a las familias y al
profesorado 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. Este componente involucra a actores diferentes a los de
la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las
circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y psicolégicos de los menores involucrados
sobrepasan la funcién del Centro.

® Seguimiento. Se centrara en el seguimiento efectivo de todos los casos conocidos hasta la
solucién adecuada de las causas que generaron tal evento contrario a la convivencia escolar,
rindiendo informes periddicos, por lo menos en cada reunién ordinaria del Comité, asi
mismo, comunicara oportunamente, la informacién al Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar y a la Inspeccion de educacién del Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional de Espafia, del estado de cada uno de los casos de atencidn reportados.

Ademas, se contemplaran los principios como son:

e Elprincipio de legalidad: puesto que una persona solo podrd ser juzgada por leyes que existan
al momento de haber cometido el hecho punible.

e El principio del juez natural: Donde solamente un juez que tenga jurisdiccion y competencia
podra conocer del caso y dar un fallo y siempre teniendo en cuenta todas las formas
establecidas por la ley en cada proceso.

e FE| principio de favorabilidad: Donde en materia penal, una persona podrd acceder a
beneficios que otorgue una ley posterior a su condena, mas nunca podra recibir un castigo
mayor por una ley posterior.

® La presuncion de inocencia: Donde se guarda la honra y el buen nombre de las personas
durante las actuaciones judiciales, pues hasta que no haya una sentencia condenatoria, se
presumird inocente.

e FElderecho de defensa: Todas las personas, sin restriccion alguna, tiene derecho a defenderse
en un proceso, por un abogado escogido por él, o por un abogado de oficio, si no puede
pagarlo. Dentro del proceso también podrd controvertir y aportar pruebas, apelar e
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interponer recursos.
Para todo procedimiento al respecto, Igualmente se establecen las etapas del debido proceso que ha
de incluir la presuncion de inocencia, el derecho a la defensa, a enterarse de las faltas de las cuales

se le acusa, a la presencia de sus padres o acudientes y a conocer el resultado de su situacion.

Adicionalmente el tramite sancionatorio se debe tener en cuenta:

1) Laedad delinfractory, por ende, su grado de madurez psicologica;

2) Elcontexto que roded la comision de la falta;

3) Las condiciones personalesy familiares del alumno;

4) la existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del colegio;

5) Los efectos practicos que la imposicion de la sancion va a traerle al estudiante para su futuro

educativoy
6) La obligacion que tiene el Estado de garantizarle a los adolescentes su permanencia en el
sistema educativo.

1.3.1.1. Protocolos de la Ruta de Atenciodn Integral para la Convivencia Escolar?.

La Ruta de Atencidn Integral inicia con la identificacién de situaciones que afectan la convivencia por
acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité escolar de convivencia, para
su documentacién, analisis y atencion a partir de la aplicacion del manual de convivencia. Dicho
Comité, puede delegar la investigacion e instruccién de los casos en determinados organismos, como
la tutoria, las jefaturas de estudios o un o una docente que instruya determinados procedimientos.
La instruccion de dichos casos, la llevara por delegacidn, un o una docente nombrado por la Direccién
del Centro a tal efecto. El resto de organismos del Centro, le apoyaran durante la instruccion y
participaran siempre que sea necesario en la investigacion de los casos planteados.

El componente de atencidn de la ruta sera activado por el Comité de convivencia escolar por la puesta
en conocimiento por parte de la victima, alumnado, docentes, directivos docentes, madres o padres
de familia o acudientes, de oficio por el Comité de convivencia escolar o por cualquier persona que
conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar.

Los protocolos y procedimientos de la Ruta de Atencién Integral deberdn considerar como minimo
los siguientes postulados:

1) La puesta en conocimiento de los hechos por parte de las directivas, docentes y estudiantes
involucrados.

2) Elconocimiento de los hechos a los padres o madres de familia o acudientes de las victimas
y de los generadores de los hechos violentos.

3 La definicién precisa de las rutas aparece en el Directorio de protocolos de atencién integral para la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de la Secretaria de
Educacién de la Alcaldia de Bogota.
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Se buscardn las alternativas de solucion frente a los hechos presentados procurando
encontrar espacios de conciliacion o mediacion, cuando proceda, garantizando el debido
proceso, la promocién de las relaciones participativas, incluyentes, solidarias, de la
corresponsabilidad y el respeto de los Derechos Humanos.

Se garantice la atencion integral y el seguimiento pertinente para cada caso.

Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electrdnico, asi como de las informaciones suministradas por
las personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere
dentro de las mismas, en los términos establecidos en la Constitucion Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria numero 1581 de 2012, en el
Decreto nimero 1377 de 2013 y demds normas aplicables a la materia.

Los postulados, procesos, estrategias y mecanismos de la Ruta de Atencidn Integral se deben
actualizar con una periodicidad maxima de dos afios.

1.3.1.2. Clasificacion de las situaciones.

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y
reproductivos, se clasifican en tres tipos:

1.3.1.2.1. Situaciones Tipo |.

Refiere a los conflictos manejados inadecuadamente para su resolucién y aquellas situaciones que
inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Procedimiento:

1)

Reunir, por parte de la persona que corresponda y se especifique en este manual en cada
caso, inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos vy la reconciliacion dentro de un clima
de relaciones constructivas. En el caso de dafios materiales, se procedera la reparacién o
renovacion del bien dafiado con coste econdmico a cargo del o la infractora, excepto en casos
fortuitos de rotura. En estos casos, si la causal es debida a malas praxis o comportamientos
deficientes se podrdn encomendar tareas para la reparacion de los dafios en las instalaciones,
recursos o equipamientos con el fin de resarcir los dafios.

2) Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios 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 actuacion se dejard constancia.

3) Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue
efectiva.
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1.3.1.2.2. Situaciones Tipo Il.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar y ciberacoso, que no
revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a)

b)

Que se presenten de manera repetida o sistematica, bien si una persona realiza una conducta
de este tipo de modo reiterativo o si es una persona quien recibe de este modo una accién
catalogada en este tipo. Se entiende reiterativo de modo continuo durante un mismo curso.
Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de
los involucrados.

Procedimiento:

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

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

Adoptar, por parte de la persona titular de la Direccién del Centro, cautelarmente las
medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejard constancia y que se comunicaran al Comité de convivencia
escolar.

Informar de manera inmediata a las familias de todos los y las estudiantes involucrados.
Actuacién de la cual se dejara constancia.

Generar espacios en los que las partes involucradas y las familias de los estudiantes, puedan
exponer y precisar lo acontecido, reservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos.

Determinar las acciones restaurativas que 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; asi como las consecuencias aplicables a
quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este
Comité, sobre la situacidn ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité, delegando en una o
un docente instructor nombrado por su presidente y aceptado por una mayoria simple del
mismo, realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se
requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del Decreto por el cual se
reglamenta la Ley 1620 de 2013.

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

La persona titular de la presidencia del Comité escolar de convivencia reportard la
informacion del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
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Informacién Unificado de Convivencia Escolar y a la Inspeccion Educativa del Ministerio de
Educacion de Espafia.

1.3.1.2.3. Situaciones Tipo llI.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana vigente.

Procedimiento:

1)

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

Informar de manera inmediata a las familias 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 situacién en conocimiento de la Policia Nacional o cualquier Instituciéon
legalmente establecida en la Republica de Colombia para estos casos, actuacién 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 citacion se
dejara constancia.

El presidente del Comité escolar de convivencia informara a los participantes en el Comité,
de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacion
que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes,
el Comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo y establecidas para faltas de tipo Il, tendientes a proteger dentro
del dmbito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresidony a las personas
gue 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 informacion del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar y lo comunicard, asf mismo, a la Inspeccion de Educacion espafiola.

Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del Comité
escolar de convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal,
distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el Centro.

1.3.1.3. Activacién de los protocolos de otras entidades.

Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los Comités escolares
de convivencia deberan cumplir con lo siguiente:
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Adelantar la actuacién e imponer de inmediato las medidas de verificacién, prevencién o de
restablecimiento de derechos de las partes involucradas en la situacién reportada a que
hubiere lugar, acorde con las facultades que para tal efecto les confiera la Constitucién vy la
ley, y conforme a los protocolos internos o procedimientos que para el efecto tengan
implementados las respectivas entidades.

Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Realizar el seguimiento a la situacion puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el
restablecimiento de los derechos de los involucrados.

En caso de no encontrarse en las instalaciones del Centro o en Bogota, donde no exista Policia de
Infancia y Adolescencia para la atencion de las situaciones tipo Ill, de que trata el numeral 3 del
articulo 40 del Decreto Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y formacion para el ejercicio de los Derechos humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, las mismas seran reportadas o puestas
en conocimiento ante la Policia de Vigilancia.

1.3.1.4. Acciones del componente de Promocion.

En virtud del componente de Promocion, el Comité Escolar de Convivencia, deberd adelantar las
siguientes acciones:
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Liderar el ajuste de los manuales de convivencia.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional PEI.

Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas tales
como Derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas,
desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacion y conciliacién, para fortalecer el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccién de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las
particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento
educativo. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tiene el alumnado de recibir
informacién fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autdbnomas frente al
ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacién de normas,
la definicidn de estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacién de
intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanasy la
formacién para el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a
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cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento
y de la formacion establecidas en el proyecto educativo institucional.

1.3.1.5. Acciones del componente de Prevencion.

En virtud del componente de Prevencion, el Comité Escolar de Convivencia, deberd adelantar las
siguientes acciones:

a)

La identificacion de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mds comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y reproductivos, a partir
de las particularidades del clima escolar y del andlisis de las caracteristicas familiares,
sociales, politicas, econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones
interpersonales de la comunidad educativa, de acuerdo a la legislacién vigente.

El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales vy
reproductivos.

El disefio de protocolos para la atencién oportuna e integral de las situaciones mas comunes
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Para disminuir los riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la convivencia escolar, el
Comité armonizard y articulard las politicas, estrategias y métodos; y garantizard su
implementacion, operacién y desarrollo dentro del marco de la Constitucion y la ley. Lo
anterior, conlleva la revisién de las politicas; la actualizacién y ajuste permanente de los
manuales de convivencia, de los programas educativos institucionales y de los protocolos de
la Ruta de Atencidén Integral, por parte del Comité.

En el Plan de Actuacion del departamento de orientacion se recoge, dentro del dmbito de la accidn
tutorial, la propuesta de actividades de tutoria, que es un plan de trabajo flexible entre que recogen
actuaciones como:

- Realizacion de sociogramas para conocer las dinamicas de relacidn social y detectar alumnos con
liderazgo positivo o rechazo y anticiparnos, en la medida de lo posible a situaciones conflictivas o de
aislamiento social.

-Educacion Emocional (se esta trabajando el programa de Educacién Emocional de la Diputacién de
Guipuzcoa) que incluye actividades que trabajan habilidades como conciencia emocional,
regulacion emocional, autonomia emocional, HHSS entre otras.

- Actividades de resolucion pacifica de conflictos, dilemas morales, etc.

-Actividades orientadas a la educacion afectivosexual.

Como actividades mas especificas podemos citar:
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-Programa de Mediacién en el que se forma a mediadores y se intenta potenciar la resolucion
pacifica y dialogada de determinado tipo de conflictos.

Como talleres coordinados por la Coordinadora de Bienestar Emocional

- Prevencién de abuso sexual en Primaria
- Prevencién de acoso en Primaria
- Acoso escolar para padres de Primaria

Como talleres coordinados por Orientacién para secundaria

- Imagen corporal, auto concepto y prevencion de problemas de la conducta alimentaria.
- Estrés, ansiedad y gestion emocional.

- Prevencion de adicciones.

- Convivencia y prevencion del acoso escolar.

A nivel de centro también estan las actividades de la Catedra de Paz y la de Afrocolombianidad con
la celebracidn de dias y efemérides (25 de noviembre, 30 de enero, 8 de marzo, 21 de mayo) que
sirven para sensibilizar y contribuir a la buena convivencia y a una cultura de paz.

Y finalmente, a través de nuestro Modelo de Naciones Unidas, HISPAMUN, se trabajan todo tipo de
valores democraticos y relacionados con los Derechos Humanos. El proyecto tiene, como uno de
sus objetivos principales, favorecer la capacidad para alcanzar consensos y resolver diferencias por
medios pacificos.

Por otro lado, en el centro también se llevaran a cabo actividades formativas y de sensibilizacion
dirigidas al personal docente y administrativo, asi como a las familias del centro.

1.3.1.6. Acciones del componente de Atencion.

En virtud del componente de Atencidn, el Comité Escolar de Convivencia, debera adelantar las
acciones de atencion que permitan asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos humanos, sexuales y
reproductivos, mediante la implementacion y aplicacion de los protocolos internos del Centro y la
activacién cuando fuere necesario, de los protocolos de atencidon que para el efecto se tengan
implementados por parte de los demds actores que integran el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar en el ambito de su competencia.
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1.3.2. Conductas contrarias a la convivencia.
1.3.2.1. Consideracioén de las conductas.

Toda conducta contraria a la convivencia del Centro deberd ser analizada teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

a) La edad, la situacion personal y las condiciones del alumnado, tanto en el dmbito familiar
como social.

b) Las medidas que se adopten por el incumplimiento de las normas de convivencia deben tener
caracter educativo y recuperador, en el marco del respeto a los derechos del alumnado.

c) No podrén imponerse medidas contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal y
deberan ser proporcionales a la conducta del alumnado.

A efectos de gradacién de las medidas a tomar:
a) Se consideraran circunstancias atenuantes el reconocimiento espontaneo de la conducta
incorrecta y la falta de intencionalidad.
b) Se consideraran circunstancias agravantes:
® |a premeditaciény la reiteracion.
® La actuacion en superioridad numeérica o grupal.
® (Causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros y compafieras de menor edad o

recién incorporados al Centro.

Cualquier acto que atente contra el derecho recogido en el punto “Respeto a sus compafieros” del
apartado “Deberes del alumnado” del presente Manual de Convivencia.

Las conductas contrarias a la convivencia se clasifican en tres tipos:

1) Actitudes contrarias a las normas de convivencia. Tipo |
2) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. Tipo Il y llI

1.3.2.2. Tipificacién de las conductas.

1.3.2.2.1. Faltas de tipo I: Respecto a las conductas contrarias a las normas de convivencia.

Son conductas contrarias a las normas de convivencia aquellas que, sin alterar gravemente la misma,
impiden que esta se desarrolle con normalidad y perjudican la realizacion de las actividades que han

de llevar a cabo del alumnado, profesorado o personal no docente.

Se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia, las siguientes:
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1) Alterar el normal desarrollo de las clases, tanto desde el interior del aula como desde el
exterior de la misma.

2) Retrasarse en laincorporacion a las clases, sin causa estimada justificada, segln se establece
en este Manual.

3) Hacer caso omiso de las indicaciones del personal del Centro.

4) Maltratar a miembros de la comunidad educativa fisica o moralmente con una baja
intensidad y asi mismo dafiar material perteneciente al Centro, de manera no grave.

5) Lafalta de higiene personal y/o provocar la falta de limpieza de las instalaciones, descuidando
un uso correcto de las mismas.

6) Retirar informacién publica o poner informacion sin la debida autorizacién.

7) No actuar adecuadamente durante las posibles ausencias del profesorado en las aulas.

8) No respetar alos compafierosy alas compafieras en cualquiera de sus derechos reconocidos
constitucionalmente y en la convivencia.

9) Incitar o provocar a los compafieros y compafieras para enfrentamientos dentro o fuera del
Centro.

10) Empleo de un lenguaje soez y malsonante.

11) Mal comportamiento inobservando las normas de convivencia que rigen el Centro en los
autobuses, durante las idas y vueltas diarias al Centro y en los desplazamientos organizados
para las actividades complementarias o extraescolares. Estas normas de convivencia son de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa incluyendo al personal del servicio
de transporte mientras realice labores de transporte o se encuentre en el recinto del Centro.
Las debera cumplir de modo ejemplar. Se aplicardan también a las audiciones o proyecciones
gue se propongan a los viajeros del transporte escolar en cualquiera de los recorridos de las
rutas escolares.

12) Conductas y comportamientos inadecuados en actos académicos, institucionales, culturales
o deportivos dentro y fuera del Centro.

13) Durante las clases o en el desarrollo de cualquier actividad docente, se prohibe el uso sin
previa autorizacion por parte del docente de teléfonos celulares, o cualquier aparato
electronico que afecte el normal desarrollo de las clases. Se admitira el uso en horario de
recreos y comedor, siempre en espacios abiertos y siempre que no perjudigue el normal
desarrollo de cualquier actividad docente. Se podra autorizar su uso por parte del cuerpo
docente en actividades en las que se considere necesario. Se prohiben terminantemente las
grabaciones de cualquier tipo sin previa autorizacion de la Direccién o del docente al cargo
siempre que tengan una finalidad pedagdgica.

14) El desinterés y abandono frecuentes en la presentacién personal.

15) El mal uso del uniforme, o portarlo de un modo defectuoso o incompleto.

16) El incumplimiento, sin justificacion adecuada, de compromisos deportivos o actividades
complementarias o extraescolares relacionadas con el Centro.

17) No tramitar correctamente los desprendibles, notas, citaciones, partes periddicos de
incidencias que le entrega el profesorado tutor, profesorado o personal de administracion y
servicios.

18) Asistir a la cafeteria del Centro durante sus periodos lectivos.

19) Ocupar dependencias del Centro sin autorizacidn expresa o que no se corresponden con su
periodo lectivo.

- = =
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20) Los retrasos superiores a 10 minutos, sin causa justificada.
21) Hacer uso reiterado, sin causa justificada y/o autorizacion correspondiente, del servicio de
enfermeria.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribirdn en el plazo de un mes, excluidos
los periodos vacacionales, contado a partir de la fecha de comisién de la falta. Las medidas adoptadas
como consecuencia de estas conductas prescribirdn con la finalizacién del curso escolar.

En todos los casos se avisard debidamente a las familias con el fin de informarles sobre los hechos
y/o los procedimientos que se vayan siguiendo.

Para el tratamiento de las conductas contrarias a las normas de convivencia se establece la siguiente
tipologia de medidas, de responsables de su aplicacién y aspectos del procedimiento graduados en
funcion de su gravedad, que deben ser observados:

RESPONSABLES DE
TIPOS DE MEDIDAS ASPECTOS DEL PROCEDIMIENTO
APLICARLAS

Amonestacién privada
Oir al alumno o la alumna antes de
Realizacién de tareas especificas fuera | Profesorado proceder a su aplicacién. Debe quedar
del aula durante el tiempo que dura la constancia de su aplicacion.

sesion de clases.

Oir al alumno o alumna antes de
proceder a la aplicacion. Se notificard por
escrito a la Jefatura de Estudios

Amonestacién por escrito con | Profesorado o Tutor
comunicacion a los padres. o Tutora.

Oir al alumno o alumna antes de
proceder a la aplicacién. En caso de ser
una iniciativa de Jefatura de Estudios o de
la Direccién, previamente trataran con el
profesorado y el tutor o la tutora la
conducta y medida propuesta.

Realizacion de trabajos especificos en
horario no lectivo (Trabajo de consulta | Tutora o  Tutor,
bibliografica, redaccién o resumen | Jefatura de Estudios
relacionado con la falta cometida o con | o Direccion.

algun area o materia).
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Por retrasos sistematicos a la entrada
de las clases se actuara de la siguiente
manera:
® Se avisard a las familias de la
situacion de su hijo. Oir al alumno o alumna antes de

e Por cada cuatro retrasos el proceder a la aplicacién. En caso de ser
o Tutora o Tutor, L .
alumnado acompafiara al . una iniciativa de Jefatura de Estudios o de
Jefatura de Estudios . L, ) )
profesorado durante los recreos en o Direccidn la Direccién, previamente trataran con el
labores de respaldo a la vigilancia y ' profesorado y el tutor o la tutora la
control. conducta y medida propuesta.
e (Cada 8 retrasos se tomara la misma
medida mas la anotacion de una
incidencia.
Realizacion de tareas que contribuyan a ,
. - Oir al alumno o alumna antes de
la mejoray desarrollo de las actividades o
, o proceder a la aplicacidn. En caso de ser
del Centro o, si procede, dirigidas a | Tutora o Tutor, L .
- ) una iniciativa de Jefatura de Estudios o de
reparar el dafio causado a las | Jefatura de Estudios . - ) )
. . . . ., la Direccion, previamente trataran con el
instalaciones o al material del Centro o | o Direccion.

a las pertenencias de otros miembros
de la comunidad educativa.

profesorado y el tutor o la tutora la
conducta y medida propuesta.

Interrupcion del derecho a participar en
las actividades extraescolares o
complementarias del Centro.

Jefatura de Estudios
o Direccion.

Oir al alumno o alumna antes de
proceder a la aplicacién. La medida,
previa a su posible adopcién, sera tratada
con el tutor o tutora del grupo vy
comunicada posteriormente al
profesorado del mismo.

Cambio temporal de grupo por el plazo
maximo de una semana, o cambio
definitivo si ello fuera conveniente.

Jefatura de Estudios
o Direccion.

Oir al alumno o alumna antes de
proceder a la aplicacién. La medida,
previa a su posible adopcién, sera tratada
con los tutores o tutoras de los grupos
afectados y comunicada posteriormente
al profesorado de los mismos.
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El aparato electrénico o celular serd
retirado durante una semana vy
custodiado durante ese periodo por
algun miembro del Equipo Directivo. Se
podra recuperar el teléfono celular o
aparato electrénico antes de finalizar ese
plazo por parte de la familia o tutores

Retirada del teléfono celular o
cualquier aparato electronico que
entorpezca el normal desarrollo de las | Profesorado
clases o actividades lectivas o

culturales.
legales del alumno o alumna en el
momento que estos se personen en el
Centro.
Mediadores . )
. - o . Y Las familias deben autorizar el proceso
Utilizar el servicio de mediacion escolar | mediadoras L
de mediacién escolar.
formados

Con el fin de concretar actuaciones respecto de las medidas resefiadas en el punto anterior, se
establece:

1) Lasactitudes contrarias a las normas de convivencia tienen caracter acumulativo. Mas de dos
faltas de incumplimiento de estas normas daran lugar a una falta mas grave y, en
consecuencia, a las medidas correspondientes establecidas para cada una de estas faltas.

2) Si, ademas de lo sefialado en el punto anterior, el alumnado persistiera en su conducta
contraria a las normas de convivencia, podria darse lugar a un cambio de grupo, interrupcion
del derecho de asistencia a determinadas clases o interrupcion del derecho de asistencia al
Centro. A tal efecto, la Direccion del Centro a propuesta de la Jefatura de Estudios
correspondiente planteara ante la Comision de permanencia los hechos para que esta dé el
visto bueno.

1.3.2.3. Respecto de las faltas de asistencia a clase.

Todo el alumnado tiene la obligacion de asistir a clase. La inasistencia podra tener cardcter justificado
o injustificado.

Dada la importancia de la asistencia a clases, el profesorado deberd llevar a cabo las siguientes
acciones:

1) Tratamiento en tutorias: los tutores y tutoras deberan tratar el tema al inicio del curso con
sus tutorias y recordar las normas que lo regulan cuando aprecien unas circunstancias que
asi lo aconseje.

2) Tratamiento en las clases: se debera informar al alumnado, a comienzos de curso, de las
decisiones acordadas respecto de las faltas de asistencia a clase (perdida del derecho a la
evaluacion continua, formas de notificacion de la causa de |a falta de asistencia, actuaciones
en caso de falta de asistencia a clase...).
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Cada departamento diddctico cifrard segun la legislacién vigente espafiola en sus
programaciones didacticas el nimero de horas en cada caso.

Cuando las circunstancias lo aconsejen, el profesorado debera tratar de forma especifica la
problematica e informar a la Jefatura de Estudios correspondiente.

Informacion a las familias. En la primera reunion informativa que se realice a comienzos del
curso, se informara a las familias de la obligacidon del alumnado de asistir a clase y de las
consecuencias negativas que para el proceso de aprendizaje de sus hijas e hijos tiene la no
asistencia, asi como de las posibles consideraciones y medidas que se arbitran en el Manual
de Convivencia.

Con el fin de que familias y alumnado sean conscientes de la importancia de la asistencia a clase,
desde el Centro se realizaran las siguientes acciones:

a)

El profesorado controlara diariamente las faltas a clase de su alumnado, dejando constancia
de las mismas en el correspondiente parte.

El Centro informard a las familias de las faltas de asistencia de su hijo o hija, utilizando para
ello el parte de incidencia descrito en el punto “Respecto de la comunicacién de incidencias
a las familias”. Esta comunicacion se hara de forma inmediata cuando existan indicios de que
sea injustificada por medios electrdnicos y tradicionales.

Cuando se aprecien faltas de asistencia colectivas, se realizard un tratamiento colectivo de la
conducta, notificando la especial gravedad que esta circunstancia implica.

Las faltas de asistencia tendran la siguiente consideracion:

Una falta de asistencia injustificada a clase se considera conducta contraria a las normas de
convivencia del Centro.

Tres o mas faltas injustificadas tendrdn la consideracién de conducta gravemente perjudicial
para la convivencia.

Las faltas de asistencias colectivas injustificadas serdn analizadas por la Jefatura de estudios.

1.3.2.3.1. Procedimientos para la justificacion de faltas de asistencia a clase.

a)

b)

Una falta tendra caracter justificado cuando los padres, las madres o los tutores o tutoras
legales comuniquen por escrito la causa o entreguen documento acreditativo de la misma.
Cuando el alumno o alumna sea mayor de edad la justificacion podra realizarla por si mismo,
debiendo adjuntar siempre documento acreditativo de la ausencia. En Educacion Secundaria
y, cuando la falta de asistencia coincida con una prueba de evaluacion, serd obligatorio
entregar documento acreditativo de la inasistencia.

c) Eljustificante al que se refiere al apartado anterior deberd ser entregado en el plazo maximo
de tres dias lectivos desde su incorporacién a las clases, o antes si asi es solicitado por el
Centro.

d) Desde tutoria se analizaran los escritos y documentos presentados vy, justificardan o no, las
faltas de asistencia. Se tendrd siempre presente que la asistencia a clase es un derecho y un
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deber que prevalece sobre otras cuestiones sociales, familiares o personales de caracter no
inexcusable.

e) Si el tutor o tutora considera que las razones formuladas no son suficientes para dar por
justificada una ausencia, se informara de esta resolucion a la familia o, en su caso, a los
tutores legales antes de anotarse dicha falta como injustificada.

1.3.2.3.2. Sobre la influencia de la no asistencia a clase en el derecho a la evaluacién continua.

Todo el alumnado tiene derecho a la evaluacion continua, sin embargo, la falta a clase de modo
reiterado, justificada o injustificadamente, puede determinar la imposibilidad de la aplicacion
correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacion continua.

A estos efectos se establece que el derecho a la evaluacion continua no puede garantizarse en los
siguientes casos:

a) Enlas dreas/materias con una hora semanal de clase, el derecho a la evaluacién continua no
puede garantizarse al superar las 5 faltas, sean estas justificadas o no, a lo largo del curso
escolar.

b) En las areas/materias con dos horas semanales de clase, el derecho a la evaluacidn continua
no puede garantizarse al superar las 10 faltas, sean estas justificadas o no, a lo largo del curso
escolar.

c) Enlas dreas/materias con tres horas semanales de clase, el derecho a la evaluacion continua
no puede garantizarse al superar las 15 faltas, sean estas justificadas o no, a lo largo del curso
escolar.

d) En las dreas/materias con cuatro horas semanales de clase, el derecho a la evaluacién
continua no puede garantizarse al superar las 20 faltas, sean estas justificadas o no, a lo largo
del curso escolar.

e) Enlasareas/materias con cinco horas semanales de clase, el derecho a la evaluacion continua
no puede garantizarse al superar las 25 faltas, sean estas justificadas o no, a lo largo del curso
escolar.

La pérdida al derecho a la evaluacidén continua supone que el alumnado deberd ser evaluado de forma
extraordinaria mediante los mecanismos previstos en las programaciones de los diferentes equipos
docentes en Educaciéon Primaria o de los departamentos didacticos en Educacion Secundaria,
pudiendo adaptarse los mismos a las caracteristicas de cada alumno o alumna.

1.3.2.4. Respecto a conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
1.3.2.4.1. Concrecion de conductas gravemente perjudiciales.
Tendran la consideracién de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro

(también denominadas en este manual como conductas muy graves), aquellas que expresamente se
hayan tipificado asi, y las que atenten de forma grave contra los bienes, la integridad fisica o moral
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de cualguier miembro de la comunidad educativa o contra los bienes del Centro educativo. Se
consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro:

a)

b)

Los actos de indisciplina, injurias u ofensas muy graves contra los miembros de la comunidad
educativa.

La reiteracidn en tres ocasiones, en un mismo curso escolar, de conductas no gravemente
perjudiciales para la convivencia del Centro.

La agresion fisica o moral contra otros miembros de la comunidad educativa o la
discriminacion grave por cualquiera de las razones enumeradas en el apartado “Respecto de
la diversidad” del presente Manual de Convivencia.

La suplantacion de personalidad en comunicaciones escritas o transmitidas por otros medios
tecnoldgicos y otros actos de la vida docente, asi como la falsificacion, modificacion o
sustraccién de documentos académicos del Centro o del profesorado.

Los dafios graves causados por cualquier tipo de hurto contra los bienes del Centro y de
cualquier otro miembro de la comunidad educativa, asi como por reiterado uso indebido o
malintencionado de las instalaciones, equipamientos, documentos o en los bienes de otros
miembros de la comunidad educativa.

Porte, uso o comercializacién de armas blancas o de fuego.

Los actos que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro.

La reiterada actitud negativa que dificulte la actividad lectiva y el trabajo propio, del
profesorado o de sus compafieros y compafieras.

Las actuaciones perjudiciales para la salud o la integridad personal de los miembros de la
Comunidad Educativa, o la incitacion a las mismas.

Tenencia, consumo, trafico o venta de drogas y otras sustancias psicoactivas, incluyendo las
bebidas alcohdlicas de cualquier graduacion.

El uso de teléfonos celulares o de cualquier otro aparato electronico que afecte el normal
desarrollo de las clases o de la actividad institucional negandose su entrega al profesorado al
cargo para su retencién en los plazos sefialados de una semana o hasta que los progenitores
o tutores legales lo reclamen personalmente con anticipacion. Su utilizacién gqueda
restringida a las horas de recreo y comedor. Estd totalmente prohibido su uso en las aulas,
pasillos, biblioteca, gimnasio y auditorio.

Cualquiera que aparezca recogida como Tipo Il y lll en este PEI, asi como cualquier otro que
no aparezca aqui pero que este contemplado por la normativa vigente.

El incumplimiento de las sanciones o correcciones impuestas.

Todas las que no estando tipificadas sean consideradas asi por el Comité Escolar de
Convivencia.

1.3.2.4.2. Medidas a tomar respecto a estas conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Sea cual sea la medida, en el proceso de medidas a tomar respecto a las conductas consideradas
gravemente perjudiciales para la convivencia, se debera garantizar el derecho del alumnado a ser
oido, su derecho a la réplica y a alegar cuantas consideraciones estime oportunas, pidiendo,
aportando o controvirtiendo pruebas. De la misma manera, cada uno de los pasos que se den para
aplicar las medidas correspondientes, serd comunicado a las familias, debiendo quedar constancia

Correo electrénico: reyescatolicos.co@educacion.gob.es CALLE 127 A N°11B-54
Pagina web: http://cceereyescatolicos.educacion.es/ BOGOTA, D.C. — COLOMBIA

PBX: (57) 601 274 70 12

25


mailto:reyescatolicos.co@educacion.gob.es
http://cceereyescatolicos.educacion.es/

MINISTERIO

g ¥  GOBERNO  DEEDUCACION  EMBAJADA DE ESPANA sigLRc?\%%TSsﬁhm
s DEESPANA  YFORMACION  AGREGADURIA DE EDUCACION ! bl

at ] PROFESIONAL REYES CATOLICOS

= =

del recibido de las personas interesadas en el expediente que, al efecto, estard custodiado en la
Jefatura de Estudios correspondiente.

Las medidas correctoras que se pueden adoptar por conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del Centro pueden ser:

a) Realizacion de tareas en horario no lectivo, que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado en las instalaciones
o el material del Centro, asi como en las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa.

b) Interrupcion del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
durante el tiempo que se estime necesario desde la Direccidon o por delegacién de las
jefaturas de estudio. Este periodo puede incluir el resto del curso académico desde la
comisién de la conducta gravemente perjudicial para la convivencia del Centro

c) Cambio de grupo.

d) Interrupcién del derecho de asistencia a determinadas clases o al Centro, durante un periodo
superior a cinco dias e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la interrupcion, el
alumnado debera realizar los trabajos que se determinen por el equipo docente o por los
departamentos didacticos correspondientes y asistir a las pruebas de evaluacion a las que le
convoguen.

e) El condicionamiento del cupo.

f)  La no renovacion de cupo para el siguiente curso escolar.

g) Lainterrupcién inmediata del cupo.

Las conductas que tengan la consideracion de gravemente perjudiciales para la convivencia del
Centro prescribiran en el plazo de cinco meses, contados a partir de la fecha en que fueron cometidas
y las medidas adoptadas como consecuencia de estas conductas prescribirdn con la finalizacién del
curso escolar, excepto las de cambio de grupo, interrupcién inmediata de cupo y no renovacion de
cupo para el siguiente curso escolar.

1.3.2.4.3. Procedimiento a seguir para la adopcion de medidas por conductas consideradas graves.

En el proceso de medidas a tomar respecto a las conductas consideradas gravemente perjudiciales
para la convivencia del Centro, sea cual sea la medida, se debera garantizar el derecho del alumnado,
y su familia, padre o madre, o tutores legales, a ser oidos y alegar cuantas consideraciones estimen
oportunas pidiendo, aportando o controvirtiendo pruebas. De la misma manera, cada uno de los
pasos que se den para aplicar las medidas correspondientes serda comunicado a las familias, debiendo
guedar constancia del recibi de los interesados en el expediente que al efecto estara custodiado en
la Jefatura de Estudios correspondientes. Se garantizara siempre el derecho a réplica formulado por
el alumnado, los padres, las madres y/o los tutores y las tutoras legales, debiendo quedar constancia,
en el expediente que se realizara a lo largo de todo el proceso, de las respuestas escritas que hubiere.

De las actuaciones y propuestas de medidas que se realicen figuraran todas ellas en el mencionado
expediente, y la persona titular de la Direccién del Centro, como responsable de su aplicacion,
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informara al Consejo Directivo y, especialmente, a la Comisién de Permanencia en los casos en los
gue se aconseje alguna de las medidas establecidas anteriormente.

1.3.2.5. Respecto del expediente disciplinario.

Un expediente disciplinario es un procedimiento documentado en el que se analiza y estudia la
conducta que ha motivado su incoacion; los hechos ocurridos y las circunstancias agravantes y
atenuantes que la acompafian, asi como cuantos escritos y alegaciones haya podido aportar el
alumno o alumna, su padre o madre y tutores legales en el ejercicio de su derecho a ser oido y su
derecho a réplica, a pedir, aportar o controvertir pruebas.

Ademas de las actuaciones desarrolladas, deberd incluir una propuesta razonada de medidas
correctoras a adoptar.

Este procedimiento documentado es la Unica fuente de informacién que, sobre la conducta que se
instruye, debe conocerse y considerarse para adoptar las medidas correctoras pertinentes. En ningun
€aso es un sumario o un juicio, el expediente se relaciona con las conductas del alumnado, de un
alumno o una alumna, que hayan podido infringir gravemente las normas de convivencia del Centro.

Se comunicara inmediatamente a la Inspeccién de Educacién del Ministerio de Educacién vy
Formacion Profesional y/o autoridades locales competentes, el inicio del procedimiento de incoaciéon
del expediente disciplinario y se informara de su tramitacion hasta la resolucién del mismo.

1.3.2.5.1. Procedimiento para la tramitacion de expedientes disciplinarios.

Cualquier expediente disciplinario sera abierto de oficio por la Direccion del Centro a propuesta de la
Jefatura de Estudios correspondiente. Se seguiran los pasos siguientes:

a) Desde la Direccion del Centro se nombrard a un profesor instructor o una profesora
instructora del expediente, que no deberd impartir clase en el grupo del alumno o alumna al
que se le incoa el mismo. Tampoco podra ser miembro del Consejo Directivo del Centro. Su
nombramiento, por escrito, se realizard en un plazo no superior a diez dias lectivos desde
gue se tuvo conocimiento de los hechos que motivan la incoacidon del expediente. La decision
de incoar expediente, asi como la identidad de la persona que va a instruirlo, serd
comunicada por escrito al alumno o alumnay a su padre, madre y/o tutores legales, por un
procedimiento que garantice el acuse de recibo efectivo de la misma. El alumno o la alumna,
si es mayor de edad, o su padre, madre o tutor legal, podran recusar a la persona instructora
si considera que de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad en la
instruccion del expediente o puede actuar con falta de objetividad. La recusacion se
presentard, por escrito y dirigida a la Direccién, en un plazo maximo de dos dias lectivos
desde la comunicaciéon de nombramiento de la persona instructora. Desde Direccion se
contestara a la solicitud de recusacion en un plazo maximo de dos dias lectivos, desde la
recepcién de la misma, motivando la resolucién que se adopte. Si se decidiese admitir la
recusacion, se procederia a nombrar un nuevo profesor instructor o profesora instructora y
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se a su notificacién en la forma indicada anteriormente. Durante la instruccién del
expediente, y de manera excepcional y debidamente justificada, Direccién podra adoptar
medidas cautelares que comunicara al Consejo Directivo.

b) En el caso de que la conducta que motiva la iniciacién de un expediente haya sido realizada
por varios alumnos al tiempo o colectivamente se nombraran varias personas instructoras
en igual numero al alumnado al que incoa el expediente, de entre las cuales se nombrard una
responsable, que actuara como portavoz.

c) El profesorado instructor tiene un plazo maximo de siete dias lectivos para realizar las
actuaciones previas que estime necesarias para el esclarecimiento de los hechos, salvo que
por causa justificada solicite por escrito una ampliacién del mismo a Direccién, que podra
autorizar sin exceder de los catorce dias lectivos. A la vista de las actuaciones practicadas,
debe formular un pliego de cargos en el que se exponga, uno por uno y con precision y
claridad, los hechos imputados. El pliego de cargos se notificard al alumno o alaalumna, o a
sus representantes legales cuando sea menor de edad, indicandoles que disponen de un
plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente y aportar cuanta
documentacion consideren de interés.

d) Concluida lainstruccién del expediente, en el plazo resefiado en el apartado anterior, y antes
de redactar la propuesta de resolucién se dara Vista y Audiencia del expediente al alumno o
a la alumna o, si es menor de edad, a su familia, padre y madre, o a sus representantes
legales, a quienes se les mostrard todo lo actuado en el expediente, comunicandoles en todo
caso las conductas que se le imputan y las medidas de correccidon que se podrian proponer
de acuerdo con el Manual de Convivencia, para que, si asi lo desean, puedan alegar cuanto
deseen al respecto por escrito en un nuevo plazo de dos dias lectivos siguientes al de dicha
audiencia ante el profesor instructor o la profesora instructora. En la comunicacion de las
actuaciones realizadas, siempre se respetara el derecho a la privacidad de las informaciones
recibidas y de las personas que las hicieron.

e) El profesor instructor o la profesora instructora, finalizado el tramite de audiencia y
transcurrido el plazo para alegaciones, una vez analizadas, en su caso, estas, formulara
propuesta de resolucion del expediente que deberd contener, con precisién y claridad, los
hechos imputados por la conducta o conductas mantenidas, la calificacién vy tipificacion de
éstas, de acuerdo con el Manual de Convivencia, las actuaciones llevadas a cabo para el
esclarecimiento de los hechos y la propuesta de resolucion motivada con las medidas
correctoras que procederian. A la propuesta de resoluciéon se adjuntaran las posibles
alegaciones presentadas por escrito.

f) Direccidn, a la vista de la propuesta realizada y en un plazo no superior a diez dias desde que
se realizé la propuesta, decidird las medidas correctoras que considera conveniente adoptar.
Informara de las mismas al Consejo Directivo, en su reunién inmediata a la fecha de adopcién
de las medidas o trimestralmente.

g) La resolucién del procedimiento, salvo que se haya autorizado una ampliacién del plazo de
instruccion, debe producirse en el plazo maximo de treinta dias lectivos desde la fecha de
iniciacion del mismo. Contra la resolucién de Direccién, comunicada por escrito con acuse de
recibo, con las medidas correctoras acordadas, por los hechos y conductas probados, en su
caso, podra interponerse recurso ante el Agregado de Educacion de la Embajada de Espafia
en Colombia en un plazo maximo de diez dias lectivos desde la notificacién de la misma.
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Hasta esta Ultima resolucidon no se podran aplicar las medidas correctoras que finalmente se
puedan determinar.

1.3.2.6. De los Conflictos de Interés y las causales de impedimento y recusacion.

Para garantizar la imparcialidad de los integrantes del Comité de convivencia y de las personas que
adelanten los expedientes disciplinarios, se considera como conflictos de interés y causal de
impedimento y recusacion, cuando el interés de uno o algunos de los miembros del Comité o del
Instructor entre en conflicto con el interés particular y directo del alumno, en tal caso el Instructor o
miembro del Comité deberd declararse impedido. Todo miembro del Comité o Instructor que deba
conocer, adelantar o sustanciar actuaciones del expediente disciplinario, practicar pruebas o
pronunciar decisiones definitivas podra ser recusado siempre que esté especificado en el respectivo
reglamento del Comité escolar de convivencia que definird los conflictos de interés, las casuales de
impedimento y de recusacién asi como el procedimiento para resolverlos, de tal forma que se
garantice la imparcialidad de los integrantes del referido Comité.

1.4. De la comunidad educativa y la convivencia.
1.4.1. Responsabilidades del alumnado en la convivencia.

Como principio fundamental de este titulo se establece que todo el alumnado tiene los mismos
derechos y deberes sin mas distinciones que las derivadas de su edad, nacionalidad en cuanto a la
respuesta a las obligaciones econdmicas contraidas entre las familias y la institucién educativa, y de
las ensefianzas en las que se encuentren cursando.

El alumnado, al objeto de buscar soluciones a posibles conflictos y realizar propuestas de mejora,
deberd utilizar los cauces adecuados de comunicacién: delegadas y delegados de clase; reuniones de
tutorfa; asambleas de alumnado, reuniones con miembros del Equipo Directivo vy, a través de sus
representantes, con el Consejo Directivo, ademas de las que puedan mantener sus representantes
institucionales tales como la personeria, contraloria y cabildante estudiantil.

1.4.1.1. Derechos del alumnado.

El alumnado del Centro Cultural y Educativo Espafiol RRCC tienen los siguientes derechos:
1.4.1.1.1. Ambito académico.

a) Respecto de la formacion.

1) El alumnado tiene derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad. Para ello, es precisa una planificacion coherente de su proceso de ensefianza
y aprendizaje, con horarios equilibrados y una organizacion adecuada de las actividades en
las que deba participar y desarrollar. Serd responsabilidad de las Jefaturas de Estudios
correspondientes, la planificacién u organizacién de dicho proceso de ensefianza-aprendizaje
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en colaboracion con los diferentes Departamentos Diddacticos y Equipos docentes. Serd
responsabilidad del profesorado la concrecion en la practica mediante la planificacion y
organizacién del citado proceso.

2) Todo el alumnado tiene derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles
de ensefianza. Las limitaciones a lo anteriormente sefalado, serdn las derivadas de su
rendimiento académico, asi como el cumplimiento de las normas del presente reglamento.
El alumnado de promocion normal tendra preferencia de cupo al curso superior sobre el
alumnado que, por bajo rendimiento, actitudes negativas hacia el estudio o por conductas
contrarias a la convivencia, tenga condicionado el cupo, debiera repetir o, sobre el alumnado
que solicita nuevo ingreso. El CCEE RRCC asi como sus dérganos de gobierno, facilitaran y
colaboraran en la peticion de ayudas econémicas en aquellos casos que la legislacion vigente
y las 6rdenes del pago de cuotas reconozcan el derecho a las familias. Esta peticidn se elevara
a la autoridad competente, que en el caso del CCEE RRCC recae en la Consejeria de Educacion
de la Embajada de Espafia de Brasil. Las dos posibilidades que contempla la legislacion
vigente de ayudas, se cifien al acuerdo de los planes de pago y a la exencion total y parcial
de cuotas adeudadas durante un curso escolar. En este Ultimo caso por catastrofe econdmica
sobrevenida. Deberdn cumplirse los requisitos legislativos preceptivos en la solicitud de
ayudas.

3) Cuando un alumno o una alumna, o sus familias, consideren necesario revisar un acto del
Centro por discrepancia con él seguirdn, con cardcter general, el proceso siguiente: se
notificard, en primer lugar, al profesorado tutor o, si es el caso, al profesorado del drea o
materia especifica. Si la respuesta no le satisface, podra notificar los hechos a la Jefatura de
Estudios correspondiente. Si fuera necesario, con posterioridad a la respuesta de esta
instancia, podra plantear la cuestién ante la Direccidn del Centro vy, en ultima instancia, ante
el Consejo Directivo, preferentemente a través de los representantes del alumnado o de las
familias. Las decisiones que impliquen la pérdida de condicion de estudiante, sancién por
conductas tipo 'y lll o evaluacién final podrdn ser recurridas ante la Consejeria de Educacion
de la Embajada de Espafia en Brasil, a través de la Agregaduria de Educacién de la Embajada
de Espafia en Colombia, mediante escrito razonado dirigido a la Consejeria de Educacién de
la Embajada de Espafia en Brasil en el plazo de un mes.

b) Respecto de la evaluacién objetiva y el procedimiento de reclamacién.

1) Elalumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado mediante un proceso
gue responda a criterios claros, precisos y publicos de evaluacién, calificacion y promocion.
Este proceso de evaluacién se desarrolla en la propuesta curricular correspondiente y en las
programaciones didacticas. Asi mismo, deberd ser conocido por el alumnado a comienzos
del curso académico y deberd ser comunicado a las familias en la primera reunién informativa
que se realice en el comienzo de cada curso. De igual manera, y antes de la reunion citada,
deberdn publicarse en la pagina web del Centro.

2) El profesorado tutor y los demds profesores y profesoras que intervienen en el proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumnado, mantendrdn una comunicacion fluida con ellos y con
sus familias, en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico, la
evolucién de su proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten
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como resultado del proceso. A este fin, el profesorado, debera garantizar la comunicacion de
los aspectos esenciales del proceso de evaluacién vy facilitaran el resultado de la misma, a
través de reuniones presenciales con el alumnado y familias, debiendo quedar constancia
firmada de lo comunicado, tratado y acordado en la reunion. Esta constancia quedard
archivada en el expediente del alumno o de la alumna, que obrara en poder del tutor o de la
tutora del curso al que pertenece. Cuando las calificaciones se basen en pruebas, ejercicios
o trabajos escritos; el alumnado y sus familias (padres, madres, tutores o tutoras legales),
tendran acceso a los mismos, revisdndolos en presencia del profesor o profesora, siguiendo
el protocolo indicado por el Centro. Dentro de este protocolo, las familias podran obtener
una copia en un soporte adecuado del examen o prueba. También podra ser utilizada, con
caracter puramente informativo, la pagina web del Centro para facilitar informacion, siempre
preservando el derecho a la intimidad, de calificaciones intermedias, finales de evaluaciény
finales del curso.

3) Durante el curso escolar el profesorado y, en segunda instancia, los coordinadores de
equipos docentes y las Jefaturas de Departamento, como coordinadores de las actividades
docentes de los mismos, facilitardn aquellas aclaraciones que, sobre los establecido vy, en su
caso, en las programaciones diddcticas, puedan ser solicitadas por el alumnado o sus familias.
A este respecto, todo el profesorado incluird en su horario personal de dedicacién al Centro
una sesion lectiva semanal para la atencién del alumnado y sus familias, con el fin de facilitar
la informacién del proceso de ensefianza-aprendizaje que puedan solicitar y de la evaluacion
realizada del mismo.

4) El alumnado y sus familias podrdn solicitar la revision de las calificaciones de las diferentes
evaluaciones y, cuando proceda, de las decisiones que se adopten como resultado del
proceso de evaluacioén. El procedimiento a seguir para las aclaraciones y revisiones sera el
siguiente:

a) Elalumnado vy sus familias (padres, madres, tutores y tutoras legales), en el plazo de
dos dias lectivos después de conocer la calificacién, podran solicitar las aclaraciones
necesarias, mediante solicitud escrita o cita telefénica por medio de las auxiliares al
cargo de esta gestion, a el profesor o profesora que evalla, acerca de las
valoraciones que se realice sobre el proceso de aprendizaje, asi como sobre las
calificaciones finales, decisién de promocion o titulacién, o cualquier otra decision
adoptada.

b) Recibida la aclaracion pertinente, en caso de existir desacuerdo en ella, el alumnado
o sus familias podran solicitar, por escrito, una revisién de la calificacion y/o decision,
en el plazo de tres dias lectivos a partir de la comunicacidon que se ha realizado.

c) Lasolicitud de revisiéon, mediante escrito dirigido al rector o la rectora del Centro, se
presentard en la Secretaria para su registro de entrada, y contendrd cuantas
alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacién obtenida en las
diferentes evaluaciones, o con la decision adoptada. Esta solicitud serd tramitada a
la Jefatura de Estudios correspondiente, que le dara traslado al profesorado tutor
del curso al que pertenece el alumno o alumna, como coordinador o coordinadora
de la sesién final de evaluacién, ordinaria o extraordinaria, en la que ha sido

adoptada.
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En el proceso de revisioén, el profesorado tutor de Educacién Primaria junto, en su
caso, con el profesor o profesora correspondiente; y en Educacion Secundaria, el
profesorado del departamento diddactico afectado, contrastaran las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacién con lo establecido en la programacién
didactica, contenida en el proyecto curricular de etapa, con especial referencia a:

® Adecuacion de objetivos, contenidos, procedimientos, actitudes y criterios
de evaluacion vy calificacion desarrollados, con los recogidos en la
correspondiente programacién didactica de aula.

® Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados
con lo sefialado en la programacion diddactica o de clase.

® Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacién establecidos
en la programacién didactica para la superacién del drea o materia.

e) Dentro de los tres dias lectivos siguientes a la fecha de registro de entrada de la
solicitud de revisién, el profesorado tutor de Educaciéon Primaria, o el departamento
didactico correspondiente procederd al estudio de las solicitudes de revision
presentadas y elaborarad los informes necesarios que reflejen la descripcién de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el andlisis realizado conforme
a los establecido en el punto anterior y la decision razonada de modificacion o
ratificacion de las calificaciones o decisiones objeto de revision.

f) El tutor o tutora de Educacion Primaria o la jefa o el jefe del departamento
correspondiente trasladara el informe elaborado a la Jefatura de Estudios, que
comunicara por escrito al alumno o alumnay a sus familias, la decisién razonada de
ratificacion o modificacion de la calificacion o decision, e informard en su caso al
profesorado tutor. En la Jefatura de Estudios deberd quedar copia del recibi, firmado
por los padres, madres, tutoras o tutores legales de la comunicacién realizada.

g) Cuando la solicitud de revision de la calificacién se refiere a los grados de Educacién
Secundaria (Educacion Secundaria Obligatoria) o los grados de Educaciéon Media-
Bachillerato (Bachillerato) y, a la vista informe elaborado por el departamento
didactico, se haya adoptado la decisién de modificar dicha calificacion, la Jefatura de
Estudios y el profesorado tutor, como responsables de la coordinacion del proceso
de evaluacidon del alumnado, deberé reunir, en sesidn extraordinaria, a la Junta de
Evaluacion del grupo, a fin de que ésta, en funcién de los nuevos datos aportados,
valore la necesidad de revisar los acuerdos vy las decisiones adoptadas para dicho
alumno o alumna.

h) Cuando lasolicitud de revisidn tenga por objeto la decisién de promocidn o titulacion
en la Educacidén Secundaria Obligatoria o Bachillerato, se celebrard, en el plazo
maximo de tres dias lectivos desde la finalizacidn del periodo de solicitud de revisidn,
una reunion extraordinaria de la Junta de Evaluacién del grupo, convocada por la
Jefatura de Estudios, en la que el conjunto del profesorado revisard la decision
adoptada, a la vista de las alegaciones presentadas.

i) El profesorado tutor recogerd en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
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deliberaciones de la Junta de Evaluacién y la ratificacién o modificacion razonada, de
la decision objeto de la revisién, conforme a los criterios para la promocion y
titulacion del alumnado.

j) La Jefatura de Estudios comunicard por escrito al alumno o alumna y a su familia la
ratificacion o modificacion de la calificacion o de la decisién de promocién o
titulacién, lo cual pondra fin al proceso de reclamacién en el Centro.

Una vez finalizado el proceso de revision anterior sefialado y, en el caso de que persista el desacuerdo
con la calificaciéon o decisién obtenida, la persona interesada, o su padre, madre, tutor o tutora legal,
podran solicitar por escrito a la persona titular de la Direccién del Centro, en el plazo de dos dias a
partir de la Ultima comunicacion del Centro, que eleve la reclamacién a las autoridades competentes
de la Consejeria de Educacion de Brasil. En caso de no estar de acuerdo con la resolucion se podra
realizar reclamacién al Ministerio de Educacién y Formacion Profesional de Espafia.

En un plazo no superior a tres dias habiles, se remitird el expediente de la reclamacion por medios
electrdnicos y con registro de salida al érgano competente del Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional de Espafia o de la Consejeria de educacion de Brasil.

Dicho expediente incluird los informes elaborados en el Centro, los instrumentos de evaluacién que
justifiguen las informaciones acerca del proceso de evaluacién del alumno o alumna, asi como, en su
caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, de Direccion acerca de las
mismas.

Si el proceso de revisién realizado en el Centro o la del Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional de Espafia con todas sus unidades de gestion, conllevara la modificacion de alguna
calificacion final, o en su caso, de la decisién de promocién o titulacion adoptada para el alumno o
alumna, la Secretaria insertard en las actas y en los documentos oficiales de evaluacion que
corresponda, o en el expediente académico de los grados de Educacién Media-Bachillerato la
oportuna diligencia, visada por la Direccion del Centro.

En el caso de desacuerdo con las decisiones del Ministerio de Educacién y Formacién Profesional de
Espafia, que pone fin a la via administrativa, se podrd presentar recurso contencioso-administrativo
ante los Tribunales de justicia espafioles que correspondan vy, de lo que se informard al alumnado
mayor de edad o a las familias, en caso contrario, sin perjuicio de otras actuaciones ante las
autoridades colombianas.

1.4.1.1.2. Ambito personal.
a) Respecto de la diversidad.
Todo el alumnado tiene derecho a:

a) No ser objeto de discriminacion por razén de origen, etnia, género, capacidad econdmica,
nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas u opcién sexual.
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b) Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas o ausencia de ellas,
morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones, en el contexto de laicidad que caracteriza nuestro Centro educativo.

c) Que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto,
en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

b) Respecto de la libertad de expresion.

a) Elalumnado goza de libertad de expresion, como derecho fundamental.

b) El alumnado tiene derecho a la libertad de expresidn sin perjuicio de los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

c) Elalumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas
que les afecten, que pueden canalizar, cuando sea colectiva, a través de sus representantes.

c) Respecto de la intimidad.

El Centro en general y, especificamente, todo el profesorado, personal de administracién y servicios,
representantes en los diferentes drganos de participacion y todas aquellas asociaciones regladas y
reconocidas que pudieran disponer de datos sensibles, estaran obligados a guardar reserva sobre
toda aquella informacion de que disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del
alumnado.

No obstante, el Centro comunicara a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar
malos tratos para el alumnado, comisién de delitos, o cualquier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

d) Respecto a la libertad de asociacién.

El alumnado podrd asociarse una vez terminada su relacién con el Centro al término de su
escolarizaciéon, en entidades que rednan a los antiguos alumnos y colaborar a través de ellas
en el desarrollo de las actividades del Centro. El alumnado podré asociarse de acuerdo con la
normativa vigente.

1.4.1.1.3. Ambito escolar.
a) Respecto de la participacion en el funcionamiento del Centro.
El alumnado del CCEE RRCC tiene derecho a:

a) Aelegir, en cada grupo (desde el 52 al 129 grado), un delegado o delegada y una subdelegada
o subdelegado, segun el procedimiento y funciones establecidos en este PEI.

b) A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro a través de la Junta de Delegados vy
Delegadas y del Consejo Directivo.

Correo electrénico: reyescatolicos.co@educacion.gob.es CALLE 127 A N°11B-54
Pagina web: http://cceereyescatolicos.educacion.es/ BOGOTA, D.C. — COLOMBIA
PBX: (57) 601 274 70 12

34


mailto:reyescatolicos.co@educacion.gob.es
http://cceereyescatolicos.educacion.es/

MINISTERIO

CENTRO CULTURAL

g . ®  GOBIERNO DE EDUCACION  EMBAJADA DE ESPANA 2
=m  DE ESPANA YFORMACION  AGREGADURIA DE EDUCACION | EDUCATIVO ESPANOL

) 9 ogsidrth REYES CATOLICOS

3 2

c) A elegir al Personero o Personera de los estudiantes, cargo incompatible con el de
representantes del alumnado en el Consejo Directivo.

d) Los delegados y delegadas y representantes del alumnado no podran ser sancionados por
actos en el ejercicio de sus funciones, salvo por revelacién de informacion confidencial
sensible tratada en reuniones en las que participen. Tendran derecho a conocer y a consultar
las actas de las sesiones del Consejo Directivo y cualquier otra documentacién administrativa
gue les afecte, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las
personas, o al normal desarrollo de los procesos académicos o administrativos del Centro.

e) Lajunta de delegados y delegadas realizard, al menos, una reuniéon en cada trimestre con la
Jefatura de Estudios y podran reunirse entre ellos en la sala de juntas, siempre que los
consideren conveniente con la sola notificacién a la Jefatura de Estudios. Estas reuniones
siempre se convocaran de manera que no se interfiera o entorpezca el normal desarrollo de
las actividades académicas o tiempos lectivos.

f) El alumnado tiene derecho a ser informados por los miembros de la Junta de Delegados y
Delegadas, por el personero o personeray, si la hubiere, por los y las representantes de las
asociaciones de alumnado, tanto de las cuestiones propias del Centro, como de las que
afecten a otros Centros docentes y al sistema educativo en general.

b) Respecto a la pertenencia al Centro.

El alumnado matriculado en el Centro forma parte de pleno derecho de la comunidad. El alumnado
egresado podrd integrarse, de acuerdo con la legislacion de Colombia, en asociaciones de antiguo
alumnado, que tendran un representante, elegido entre ellas de forma democratica, para participar
en el Consejo Directivo. Mediante un reglamento se regulara el acceso al Centro y participacion en
actividades.

c) Respecto del uso de instalaciones y servicios.

El alumnado tiene derecho a utilizar los servicios de transporte escolar; comedor y cafeteria escolar;
biblioteca y demas servicios e instalaciones del Centro. Asi mismo, el alumnado tiene derecho a que
estas instalaciones y servicios tengan las debidas condiciones de seguridad e higiene contempladas
en la normativa de la Republica de Colombia a tal efecto redactada. Las normas de accesibilidad e
instalaciones en la edificacién se adecuaran al menos a lo recogido en el CTE espafiol documento
Bdsico (DB) SUA (seguridad de utilizaciéon y accesibilidad).

d) Respecto a la participacién del alumnado en actividades externas en representacién del Centro.

El CCEE RRCC apoyara al alumnado que externa o internamente al Centro, realice actividades de alto
nivel o rendimiento en los dmbitos deportivos, artistico, musicales y cualquier otro que se pueda
entender y definir de este modo.

Este apoyo se reflejard en la publicidad y reconocimiento publico de los logros obtenidos por el
alumnado. Se publicitard en las redes sociales del Centro y se hardan reconocimientos publicos y
notorios en las ceremonias escolares donde se otorgaran distinciones por tales metas alcanzadas.
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Desde los 6rganos de gobierno y colegiados se tratara de apoyar al maximo en lo personal y en lo
académico la practica de estas disciplinas por nuestro alumnado, promoviendo en los
departamentos, ciclos y equipos docentes la colaboracién con acuerdos docentes y académicos para
el desempefio exitoso de los y las escolares en sus respectivas disciplinas. Estas medidas podran ir
dirigidas también a la flexibilizacién de horarios, examenes, tareas, etc.

1.4.1.2. Deberes del alumnado.
a) Respecto a su condicién de estudiantes.
El alumnado del Centro tiene el deber de:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar activamente en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

b) Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro, de
las complementarias y de las extraescolares.

c) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

d) Alcanzar los objetivos fijados para cada nivel o etapa educativa en el Centro, desarrollando
un rendimiento académico de acuerdo a sus posibilidades.

e) Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

f) Respetary cuidar de las instalaciones, equipamientos y los espacios

b) Respecto de la pérdida de la condicion de estudiante del Centro.
El derecho del alumnado a la permanencia en el Centro se perderd en los siguientes casos:

1) Cuando se ha cursado y aprobado el tUltimo grado ofrecido en el Centro.

2) Cuando no se formalice la renovacion de matricula dentro los plazos y con el diligenciamiento
de los requisitos previstos para ello.

3) Cuando asi se determine en cumplimiento de una medida correctora, conforme con lo
establecido en el presente Manual de Convivencia.

4) Cuando se haga efectivo el condicionamiento de cupo, con la baja en el Centro, segun lo
establecido en el apartado “Respecto del condicionamiento de cupo”, por falta de
rendimiento académico suficiente, que le permita seguir con aprovechamiento las
ensefianzas del grado en el que se esta matriculado o matriculada.

5) Cuando en aplicacion de lo que se determina en el apartado del Proyecto Educativo
Institucional referido “Evaluacién, calificacidén, promocién y titulacién” para cada etapa
educativa de las que se ofertan en el Centro, el alumno o la alumna no promocione de grado
en las siguientes situaciones:

a) En Educacion Infantil, al finalizar la etapa, la Direccién del Centro podra comunicar a
la familia la no continuidad del alumno o de la alumna, tras la valoracion realizada
sobre la adaptacién del alumno o la alumna al plan de estudios del Centro, basandose
en las capacidades propias del nivel desarrolladas, los progresos y conocimientos del
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alumno o de la alumna. Excepcionalmente, también podra hacerse lo anteriormente
sefialado al finalizar el primero o segundo afio del ciclo. En el procedimiento sera
preceptivo oir a las familias. Contra la resolucion de la Direccion del Centro, podran
elevar reclamacién ante la Agregaduria de Educacién de la Embajada de Espafia en
Colombia, dentro del plazo de cinco dias lectivos a partir de la comunicacion del
Centro, en la que constard el recibi de la citada comunicacion.

b) En Educacién Primaria el alumnado que haya repetido un afio, solo continuara
escolarizado en el Centro cuando, a juicio del equipo docente del grupo, en la sesién
de evaluacién final, y de la Jefatura de Estudios, pueda seguir el proceso formativo
con garantias de alcanzar los objetivos del nivel y desarrollar las competencias
suficientes en las dreas instrumentales, que aseguren su proceso educativo en los
niveles posteriores. En estos casos serd obligada la unanimidad de los miembros de
la Comision, constituida por la Jefatura de Estudios de Educacién Infantil y Primaria,
la persona responsable de la coordinacion del equipo docente, el profesorado tutor
del alumno o de la alumna'y el o la titular del Departamento de Orientacién. Contra
la resolucion de la Direccién del Centro, la familia podra interponer reclamacion ante
la Agregaduria de Educacién de la Embajada de Espafia en Colombia, dentro del plazo
de cinco dias lectivos a partir de la comunicacién del Centro, en la que constard el
recibi de la citada comunicacién.

c) En Educacion Secundaria, grados equivalentes a Educacion Secundaria Obligatoria,
el alumnado, con caracter general, solo podran repetir una vez en el conjunto de la
etapa y, excepcionalmente, una mds con autorizacién especial de la Agregaduria de
Educacion de la Embajada de Espafia en Colombia, previo conocimiento de la
Consejeria de Educacién en Brasil, a solicitud del interesado o interesada,
acompafiada de informe favorable del equipo docente del grupo, tras la evaluacién
final extraordinaria, ratificado por la Jefatura de Estudios, si se estima que el alumno
o la alumna puede alcanzar los objetivos de la etapa, que le permitan poder obtener
el titulo espafiol de graduado o graduada en Educacién Secundaria Obligatoria. El
alumnado de mas de dieciocho afios requerird de esta autorizacion especial para
continuar escolarizado en la etapa, siempre que no hayan repetido dos veces en la
misma.

d) En Educacién Media/Bachillerato, el alumnado no podran repetir mas de una vez,
excepto con autorizacion especial de la Agregaduria de Educacion de la Embajada de
Espafia en Colombia, previo conocimiento de la Consejeria de Educacién de la
Embajada de Espafia en Brasil, a solicitud de la interesada o el interesado,
acompafiada de informe de la favorable de la Direccién del Centro y siempre que se
den las causas objetivas que justifiquen la medida.

6) Podra resolverse la no permanencia del alumnado en el Centro para un préximo curso,
cuando sus padres, madres o tutores legales no hagan efectivo el pago completo de las
pensiones o de los servicios al finalizar del curso. El procedimiento para adoptar la resoluciéon
de pérdida de la condicién de estudiante del Centro debe garantizar que no se vulnere los
derechos del alumnado y de sus familias. Dicho proceso debe contemplar los aspectos:
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La comunicacién por escrito, con acuse de recibo, al alumnado y su familia de las
causas, propuestas y acuerdos que lo determinan, con la indicacién de la norma en
gue la se basa el acuerdo adoptado y las consecuencias que puedan derivarse.

b) Reunidn con el padre, la madre o tutores legales v, si se estima conveniente, con el
alumno o la alumna, en la que se analizardn los hechos o causas que han
determinado el acuerdo.

c) Indicaciéon de un plazo durante el cual puedan formular por escrito sus descargos,
controvertir las pruebas en su favor y allegar las que considere necesarias para
sustentar sus descargos.

d) Pronunciamiento definitivo de la Direccidon del Centro, mediante resolucion

motivaday congruente, en la que deberd constar que se tiene derecho a reclamacion

ante la Agregaduria de Educacién de la Embajada de Espafia en Colombia, en el plazo
de cinco dias desde su comunicacion.

Q
—

c) Condicionamiento de cupo.

Es un deber del alumnado intentar alcanzar los objetivos de cada curso. Cuando una alumna o un
alumno no alcance el rendimiento que le permita alcanzar los objetivos del curso y/o de la etapa en
gue se encuentre, para poder continuar con aprovechamiento su aprendizaje en el Centro, cuando
no demuestre la dedicacién y un comportamiento adecuado o manifieste falta de respeto a las
normas de convivencia, el Centro podra adoptar como medida preventiva el condicionado del cupo.

El alumnado, junto con su familia, se responsabilizara desde el inicio de curso en demostrar interés
por el estudio y respeto a las normas de convivencia. La adaptacion al Centro se determinara en la
primera evaluacion, al finalizar el primer trimestre del curso escolar. A estos efectos, el equipo
docente del grupo al que pertenece el alumno o la alumna comprobard que el rendimiento
académico y la conducta demostrados por el mismo o la misma, en el periodo que se evalla, es el
adecuado, de forma que le permita seguir o no con aprovechamiento las ensefianzas y alcanzar los
objetivos correspondientes en cada caso. Una vez realizada la evaluacion, el profesorado tutor
elaborara, de acuerdo con la decisién adoptada por el equipo docente, la propuesta motivada a
Direccion, a través de la Jefatura de Estudios correspondiente, sobre la situacion del
condicionamiento de cupo, proponiendo la continuidad o no del alumno o la alumna en el Centro.

El condicionamiento del cupo conllevara la puesta en marcha por parte del profesorado que participe
en el proceso de ensefianza-aprendizaje de medidas complementarias de atencién al alumno o a la
alumna gue ayuden a superarlo a través de un Plan de Trabajo Individual (PTI).

Se podra adoptar condicionamiento de cupo a un alumno o alumna en los siguientes casos:

a) Por bajo rendimiento académico, después de que se hayan intentado otras medidas y no
hayan funcionado.

b) Por comportamiento inadecuado grave, contrario a las normas de convivencia establecidas
en el presente manual, después de la instruccién del correspondiente expediente
disciplinario, elevado al Comité de convivencia escolar.
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c) Por serrepetidor o repetidora de curso.

d) Por ser alumnado de nuevo ingreso.

e) Por reiteradas faltas de asistencia a una o mds dreas o asignaturas que integren el curriculo
gue imparta el Centro para cada nivel educativo.

En el caso a), el equipo docente del grupo al que pertenece el alumno o alumna formulara una
propuesta a la Direccion del Centro, que resolverd confirmandola o no vy, en caso afirmativo, se la
comunicara a la familia.

En el caso b), la propuesta se podra adoptar por el equipo docente del grupo o por la Jefatura de
Estudios correspondiente, en casos graves de disciplina que haya conllevado la apertura de
expediente disciplinario y se aplique como medida correctora complementaria de las que se adopte
en dicho expediente y cuya resolucion le corresponde a la Direcciéon del Centro.

En el caso c), el alumnado que repita curso tendra condicionamiento de cupo desde el inicio del
mismo, debiendo demostrar en la primera evaluacion que sigue las ensefianzas con
aprovechamiento, para alcanzar los objetivos correspondientes y poder promocionar al finalizar el
curso en el que esta matriculado o matriculada.

En el caso d), el alumnado de nuevo ingreso tendra condicionado su cupo hasta que demuestre con
su rendimiento académico y su comportamiento que esta adaptado al Centro.

En los casos ¢) y d), el alumnado y sus familias sefialaran especificamente en el contrato de matricula
gue conocen y acatan el PEl y, dentro de él, el Manual de Convivencia. De igual manera sefialaran
gue conocen y aceptan la circunstancia de condicionamiento de cupo de su hijo o hija al acceder al
Centro o al repetir grado.

En el caso e), el alumnado que dupligue en cada caso previsto en este manual de Convivencia, el
numero de faltas de asistencia a clase que se consideran para la pérdida del derecho a la evaluacion
continua tendrd condicionado su cupo en el Centro.

En todos los casos, si a pesar de las medidas complementarias de atencién educativa, que se hayan
podido establecer por el equipo docente, el alumno o la alumna no logra superar las circunstancias
gue motivaron su condicionamiento de cupo, le serd de aplicacién lo establecido en los puntos
“Respecto del condicionamiento de cupo” y “Respecto de la pérdida de la condicién de estudiante
del Centro” del presente Manual de Convivencia.

Cuando un alumno o una alumna no alcance el rendimiento académico que le permita conseguir los
objetivos del curso y/o de la etapa en que se encuentre matriculado o matriculada, o no demuestre
dedicacion, sera sujeto de condicionamiento de cupo, asi mismo, cuando presente comportamientos
inadecuados y de respeto a las normas de convivencia, por conductas consideradas gravemente
perjudiciales para la convivencia del Centro o sea repetidor o repetidora de curso, la Direccién del
Centro podra condicionarle el cupo de permanencia en el Centro.
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El alumnado de nuevo ingreso en el Centro dispondra de un periodo de adaptacién durante el primer
trimestre del curso escolar de su admision, para acreditar si su integracion al Centro es positiva y
demuestra un buen rendimiento académico. Durante este periodo estara igualmente condicionado
de cupo.

El procedimiento que se seguirad en el condicionamiento de cupo y en su aplicacién, dependiendo de
la situacion del alumnado, serd el siguiente:

a) En el caso del alumnado de nueva incorporacién al Centro, el equipo docente de su grupo,
realizard un seguimiento del alumno o la alumna a través del tutor o tutora preferentemente,
gue comunicard mensualmente a las familias cuantas consideraciones estimen oportunas
para apoyar la adaptacion y mejorar el rendimiento académico, si es necesario.

Cuando la propuesta comporte la pérdida de cupo y la baja, por tanto, del alumno o de la alumna en
el Centro, la Direccién llevara la propuesta a la Comisidon de Permanencia para que realizadas las
comprobaciones que se consideren necesarias, ésta estime o desestime la misma, mediante las
siguientes decisiones:

1) Hacer efectivo el condicionamiento de cupo y que el alumno o la alumna cause baja en el
Centro, de manera inmediata.

2) Hacer efectivo el condicionamiento de cupo y que el alumno o la alumna cause baja en el
Centro al finalizar el curso escolar, no pudiendo, por tanto, renovar su cupo para el proximo
curso.

3) Mantener el condicionamiento de cupo hasta la siguiente evaluacién por parte del equipo
docente, para que, con las medidas complementarias de atencién educativa que se puedan
adoptary la colaboracién del entorno familiar, se pueda conseguir que el alumno o la alumna
alcance un rendimiento académico suficiente, que le permita continuar sus estudios en el
Centro con aprovechamiento.

4) Dejar sin efecto el condicionamiento de cupo al alumno o a la alumna, por seguir con
aprovechamiento las ensefianzas para alcanzar los objetivos correspondientes y poder
promocionar al finalizar el curso en el que esta matriculado o matriculada.

Cualquiera de las decisiones que se adopten, al objeto de cumplir con el debido proceso, sera
comunicada por escrito por la Direccién del Centro, con acuse de recibo, a la madre, padre o tutores
legales, en el plazo mas breve posible, ddndoles un plazo de tres dias lectivos, para que puedan
presentar, si asi lo estiman, las alegaciones y documentacién complementaria que estimen
convenientes.

En la comunicacion, si fuera el caso, se indicara la fecha en la que el alumno o la alumna debe causar
baja en el Centro, preferentemente en los meses de diciembre, para posibilitar asi su incorporacion
a otro Centro con calendario A a principios de enero del afio siguiente, o en el mes de junio, una vez
finalizado el curso, para su incorporacion a otro Centro en el mes de agosto o septiembre, salvo que
la causa de baja en el Centro sea por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
mismo. La Direccién del Centro, transcurrido el plazo para alegacionesy, en su caso, una vez recibidas
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éstas y analizadas las mismas, emitira resoluciéon definitiva, que comunicara por escrito, con acuse de
recibo, a la madre, padre o tutores legales. Si la alumna o el alumno se incorporara al Centro después
de realizada la primera evaluacion, lo anteriormente expuesto sera valido para el periodo que se
evalla en el momento de su incorporacién, teniendo en consideracion lo que se expresa en el
apartado e) siguiente.

En el contrato de matricula que firman las familias del alumnado se hara mencién expresa de la
circunstancia de condicionamiento de cupo.

b)
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En las mismas condiciones que las establecidas en el apartado a) anterior, el alumnado
repetidor de curso tendra condicionado su cupo desde el inicio del mismo en que realiza la
repeticion, debiendo demostrar en la primera evaluacion que sigue las ensefianzas con
aprovechamiento, para alcanzar los objetivos correspondientes y poder promocionar al
finalizar el curso en el que se estd matriculado. En todo caso en estas situaciones se cumplirg,
ademas, con lo regulado en el presente Proyecto Educativo Institucional respecto de la
especifica evaluacion del rendimiento académico del alumnado segln la etapay el grado que
se curse en el Centro. En el contrato de matricula que firman las familias del alumnado se hara
mencion expresa de la circunstancia de condicionamiento de cupo por repeticién de curso.
El condicionamiento de cupo en las demds circunstancias, salvo en las que estén
determinadas por conductas del alumnado gravemente perjudiciales para la convivencia del
Centro, tras la resolucion de un expediente disciplinario, es una medida educativa que se
adopta por el Centro cuando se han agotado las posibilidades, con los recursos de que se
dispone en el mismo, de atender las necesidades educativas del alumno o la alumna de que
se trate en cada etapa, para buscar una mejor solucion de escolarizacién en cada caso. Por
ello, solo debe ser tomada cuando existan manifestaciones razonables y suficientes que
aconsejen su adopcion, prevaleciendo, en estos casos, sobre otros derechos de permanencia
en el Centro, si el alumno o la alumna no puede seguir su proceso formativo con garantias de
alcanzar los objetivos del grado, o de la etapa, y de desarrollar las competencias suficientes
en las areas instrumentales que aseguren su progreso educativo en los niveles posteriores.
Asi, cuando a juicio del equipo docente de un grupo y tras la propuesta razonada del mismo,
y la Direccion del Centro considere que existe un bajo rendimiento académico de un alumno
o alumna que le impida alcanzar los objetivos previstos para el curso en el que se encuentra,
se podra condicionar el cupo del mismo o de la misma. Esta decisidon se comunicard por escrito
por Direccion a la familia, con acuse de recibo, convocandoles a una reunién con el jefe o la
jefa de estudios y el profesor tutor o la profesora tutora, correspondientes, para establecer
las medidas complementarias de atencién educativa que puedan evitar, tras la pertinente
evaluacién que el condicionamiento del cupo se haga efectivo. En la reunidn, si se estimara
preciso, participara también el o la responsable del Departamento de Orientacion.

El condicionamiento del cupo conllevara la puesta en marcha por parte del profesorado que
participe en el proceso de ensefianza-aprendizaje de medidas complementarias de atencion
al alumno o a la alumna que ayuden a superarlo. A estos efectos, cuando a propuesta del
equipo docente se condicione el cupo de un alumno o de una alumna, el jefe o la jefa de
estudios, junto con el profesor tutor o la profesora tutora, correspondientes, se reuniran con
la madre y el padre o los tutores legales, para, como se ha sefialado en el apartado anterior,
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comunicarles las medidas complementarias que se van a adoptar y los compromisos que ellos
asumen en la colaboracién con el Centro, para mejorar el progreso educativo del alumno o
de la alumna. Del contenido de esta reunion se levantara acta firmada por todos los asistentes.

e) Al objeto de no perjudicar la posible incorporacién del alumno o de la alumna a otro Centro,
este condicionamiento de cupo solo podra hacerse efectivo, salvo que la causa de baja en el
Centro sea por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del mismo, en el mes
de diciembre o en el mes de junio, debiéndose garantizar, en este ultimo caso y en Educacion
Secundaria, el derecho que el alumnado tiene a realizar pruebas extraordinarias de
evaluacion.

f) Cuando un alumno o una alumna muestre conductas que puedan ser tipificadas como
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centroy, a la vista de las recomendaciones
gue se realice en el expediente disciplinario instruido, la Direccién del Centro podra
condicionar el cupo, estableciendo un periodo maximo de tres meses para que el alumno o
alumna demuestre su adaptacién a la vida del Centro y su respeto por las normas de
convivencia, recogidas en el presente Manual.

g) Enelmomento de hacer la matricula para un curso escolar, siuna alumna o un alumno tuviera
condicionado el cupo del afio anterior, recibird una comunicacién escrita de dicha
circunstancia y de las consecuencias que podrian ocurrir en caso de no mejorar su
rendimiento académico o de su adecuacién a las normas de convivencia del Centro. En este
sentido, antes de finalizar el curso, la Jefatura de Estudios correspondiente entregard en la
Secretaria del Centro el comunicado dirigido a las familias. Dicho comunicado quedara en
poder de los padres, madres o tutores legales y una copia del mismo, firmada con el recibi,
guedara anexo al contrato de matricula.

h) De cuantas comunicaciones se realicen al alumnado o a las familias, en relaciéon con el
procedimiento de condicionamiento de cupo en todas las situaciones, quedard copia con
recibi firmado en el expediente académico del alumno o de la alumna.

i) En ningun caso, cuando se aplique la baja en el Centro de un alumno o una alumna por
haberse hecho efectivo el condicionamiento de cupo, se procedera a la devolucion de las
cuotas abonadas por ensefianza o servicios abonadas.

d) Respeto y consideracion hacia el profesorado.

El alumnado deberd el maximo respeto al profesorado del Centro, tanto en el ejercicio de su funcion
docente dentro del aula, como fuera de la misma, como educador que cuida en todo momento de
un comportamiento correcto.

e) Respeto a sus compafieras y compafieros.

Es obligacién de cualquier alumno o alumna del Centro respetar a sus compafieros y compafieras en
el ejercicio de su derecho al estudio.

De igual manera, deberd respeto al derecho a la libertad de conciencia; convicciones religiosas y
morales; a su dignidad e intimidad; asi como a no discriminar por ninguna razén de indole personal,
social 0 econémica a otro alumnado del Centro.
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Asi mismo, debera respetar las pertenencias de otros estudiantes. Cualquier sustraccién o dafio en
las pertenencias de cualquiera de los miembros de la comunidad escolar del Centro, deberd ser
restituido fisicamente con el valor econdmico de las mismas, o con la restitucion del bien de igual
calidad o valor previo acuerdo con la victima o la restitucién del bien hurtado en caso de no haber
sido afectado éste.

f) Respeto al Personal de Administracién y Servicios.

El alumnado del Centro tiene la obligacién de respetar al personal de administracion y servicios como
personas y como profesionales en el desarrollo de sus funciones al servicio del Centro.

g) Respeto a los inmuebles, otras instalaciones y mobiliario del Centro.

El alumnado del Centro tiene la obligacion de velar por la buena conservacién de los edificios,
instalaciones y mobiliario que el colegio pone a su disposicion para el desarrollo de su proceso
educativo. Por ello, deberd cuidarlos y utilizarlos correctamente.

Tiene la obligacidon de ser respetuoso con los drboles y las plantas del recinto escolar, y de cuidar el
medio ambiente a través de una correcta limpieza de espacios libres y zonas verdes.

Asi mismo, deberd ser respetuoso con los edificios, las infraestructuras y el medio natural
circundante, durante las actividades complementarias y extraescolares organizadas fuera del Centro.

En caso de dafios intencionados a alguno de estos elementos, el alumnado o el miembro de la
comunidad educativa que los dafie deberan restituir su valor econémico o el bien estropeado en
iguales condiciones y calidad.

h) Respeto al Proyecto Educativo Institucional y al caracter propio del Centro.

El alumnado debera respetar el Proyecto Educativo Institucional y asumir el caracter propio del
Centro.

Debera conocer y cumplir lo establecido en dicho PEI, en general, y en el Manual de Convivencia del
mismo, en particular.

Tendra la obligacion de participar en la vida y funcionamiento del Centro a través de las actividades
que para ello se programen.

i) Respecto del uniforme del Centro educativo.

El alumnado debera asistir al Centro debidamente aseado y con una presentacion correcta de
acuerdo al uniforme del Centro establecido en este PEIl, seglin se establece en el apartado X.5.5
Uniformes, del presente manual de convivencia. Para las actividades deportivas, sera obligatorio el
uso de uniforme deportivo.
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Fuera del recinto escolar, mientras se vista el uniforme reglamentario, se deberd guardar una
conducta adecuada, acorde a las normas de convivencia del Centro.

El uniforme del CCEE RRCC es un signo de identidad del Centro y por ello su uso adecuado es
obligatorio para todo el alumnado.

j) Respecto del consumo de sustancias nocivas para la salud.

Ningun alumno o alumna podra consumir tabaco, alcohol, sustancias estimulantes, sustancias
psicoactivas u otras nocivas para la salud propia o la de sus compafieros y compafieras; ni estos
productos podran ser objeto de compra, venta, manipulacién, ni estar en posesion por parte del
alumnado, dentro del recinto escolar ni en cualquier extensién de la actividad académica incluido el
transporte escolar u otros recintos diferentes al CCEE RRCC en los que se realice cualquier actividad
académica, complementaria o extraescolar.

k) Respecto a la venta y compra de productos.

Ningln miembro de la Comunidad Educativa puede comprar o vender cualquier tipo de producto en
el recinto del Centro educativo, en el transporte escolar y, en la entrada o salida del Centro; salvo
autorizacion expresa de la Direccion del Centro.

[) Respecto de la comunicacion de incidencia a las familias.

La Jefatura de Estudios entregara al alumnado, siempre que se estime necesario, un parte de
incidencias que podra reflejar, los retrasos en las entradas a clase, las faltas de asistencia a clase, las
amonestaciones y demas incidencias que se consideren oportunas.

|II

Esta entrega se hard a través del profesorado tutor y deberd ser devuelto con el “Enterado” firmado

por la familia, al tutor o tutora, en el plazo maximo de una semana.
m) Respecto de la reparacién de dafios materiales.

El mobiliario, el material o las instalaciones son los Utiles que el Centro pone a disposicion del
alumnado para el desarrollo de su proceso educativo. Cualquier sustraccion o dafio causado
individual o colectivamente a estos Utiles, de forma intencionada o por negligencia, debera ser
repuesto fisicamente con el valor econdmico de los mismos.

En todo caso, el padre y/o la madre o los representantes legales de las alumnas y los alumnos seran
los responsables civiles subsidiarios de la reparacion de los dafios anteriormente expuestos, de
acuerdo con lo previsto en la legislacion, y asi constatara en el contrato de matricula, que se formalice
al inscribir al alumno o alumna en cada curso escolar.

n) Respecto a fumar en las instalaciones del centro educativo.
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Es un deber de la comunidad educativa del CCEE RRCC preservar la salud publica y la prevencién
frente al consumo de tabaco. Por ello, el incumplimiento de la norma que prohibe fumar en todas las
instalaciones del Centro tendrd la consideracidon de conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

No estd permitido fumar en todas las dependencias del Centro, tanto cerradas como en zonas
abiertas o deportivas incluida la zona de pasto en la parte interior de la barrera de acceso a la bahia
de parqueo frente a la porteria y zona de acceso, asi como en las rutas o las actividades
extraescolares, lectivas o complementarias que el Centro organice (visitas a museos, exposiciones,
salidas institucionales, etc.). Esta prohibicion afecta a todos los miembros de la Comunidad Educativa
y a las personas ajenas a dicha comunidad que circunstancialmente estén en el recinto escolar.

En el caso del alumnado, las medidas a adoptar por el incumplimiento de lo anteriormente citado
seguirdn el siguiente proceso:

a) Laprimeravez que ocurra. Amonestacion por escrito con comunicacién a los padres o tutores
legales. El escrito lo cursara la Jefatura de Estudios o, por delegacion, el tutor o tutora del
curso al que pertenezca el alumno o alumna.

b) En el caso de reincidir en la comisién de la falta. La Jefatura de Estudios, previa comunicacién
al tutor o tutora del curso, comunicara los hechos a la familia adoptando una medida acorde
con la modalidad de conducta gravemente perjudicial para la convivencia (Tipo Il).

Todo lo anterior serd de aplicacion igualmente en el caso de cigarrillos electréonicos o vapeadores.

1.4.2. El profesorado.

El profesorado se comprometerd a facilitar la convivencia entre todos los integrantes de la
comunidad, estableciendo y distribuyendo funciones en forma equitativa; desarrollando la tutoria de
manera efectiva y positiva; contribuyendo a establecer un clima democratico y de respeto, que
facilite la convivencia en el Centro y en la clase; a ser receptivo y tener una actitud positiva; a facilitar
la labor de sus compafieras y compafieros; apoyar la mejora del Centro y la consecucién de sus
objetivos; mantener un trato cordial y dialogante con el alumnado y sus familias.

Preferentemente los docentes impartirdn materias de su dmbito y por el cuerpo y especialidad por
la que se venga en adscripcién, si bien por necesidades concretas y previa autorizacién de la
Inspeccion educativa podrdn impartir otras materias en la misma o en otras etapas educativas. Del
mismo modo se priorizara la labor de tutoria a Primaria a profesor no especialista, en el caso de
Secundaria a profesorado que no sea Jefe de Departamento.
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Ademas de lo recogido en “Organos de participacién en el control y gestién del Centro”, los
profesores y las profesoras tendran los derechos y deberes que se describen en los siguientes
apartados.

1.4.2.1. Derechos del profesorado.

1.4.2.1.1. Enrelacién con el respeto debido.

El profesorado tiene derecho a ser respetado como persona y como profesional. Igualmente tiene
derecho a que se respete su honor, su intimidad personal y familiar y su propia imagen.

1.4.2.1.2. Respecto de su condicién docente.

Como integrante del CCEE RRCC, el profesorado podra:

a)

e)

Conocery consultar la documentacion oficial del Centro en asuntos de su competencia, previa
solicitud a la Secretaria o al Secretario del Centro, a la Jefatura de Estudios o a la Direccion,
segln proceda.

Presentar reclamaciones ante la Jefatura de Estudios, Secretaria o Secretario y la Direccion
cuando considere que es perjudicado por una determinada decision.

Participar en la elaboracion del orden del dia de las sesiones del Claustro, de acuerdo con lo
gue se determina al respecto en la normativa espafiola sobre funcionamiento de los érganos
colegiados, comunicando sus propuestas a la Direccion, siempre que cuente con el respaldo
de un tercio del Claustro de profesorado y con una antelacion minima de 48 horas a la
celebracién de la sesion.

Asi como, de acuerdo con dicha normativa, solicitar a la Direccién del Centro, por escrito y
con el respaldo de, al menos, un tercio de la totalidad del profesorado, la convocatoria de
sesién extraordinaria del Claustro de profesorado, siempre y cuando el tema que proponga
sea competencia de este 6rgano.

Participar en el Consejo Directivo.

1.4.2.1.3. Respecto de la formacién.

Como profesional de la educacion vy, al objeto de contribuir a su formacién continua, podra solicitar
su participacién en los cursos de formacion que se organicen desde el Centro, asi como en la
programacion y el desarrollo de actividades de caracter cultural, extraescolar o social.

1.4.2.1.4. Respecto de las actividades complementarias y extraescolares.

En la realizacién de actividades complementarias y extraescolares, tiene derecho a percibir las dietas
gue determine el Consejo Directivo por su participacion en la misma siempre y cuando entrafien
gastos personales afiadidos (almuerzos, cenas, pernoctas...)
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1.4.2.2. Deberes del profesorado.

1.4.2.2.1. Respecto de las tareas organizativas y administrativas.

Al objeto de contribuir al mejor desempefio de la gestion académica del Centro, el profesorado
debera realizar todas las tareas organizativas y administrativas necesarias para el desempefio de su
funcion docente como profesor o profesora, profesorado tutor, coordinacion de equipos docentes,
jefaturas de los departamentos didacticos, o cualquier otra funcién que le sea encomendada, y
especificamente:

a)

Programar la materia que imparte, siguiendo las indicaciones que la Comision de
Coordinacién Pedagdgica indigque en cada comienzo de curso, de acuerdo con lo establecido
en la propuesta curricular.

Informar al alumnado y sus familias de los objetivos del curso, los contenidos minimos
exigibles, la metodologia, los criterios de evaluacion y de calificacién, en su caso, y los
estandares de aprendizaje evaluables, tanto en reuniones con ellos o a través de la pagina
web del Centro, como por escrito.

Controlar la asistencia del alumnado a clase, anotando en el parte correspondiente las
ausencias y retrasos.

Controlar la actitud, realizacion de tareas y rendimiento académico del alumnado llevando las
anotaciones precisas, que podran ser comunicadas al alumnado y sus familias, por escrito, a
través de la pagina web del Centro o de otros medios fisicos o electrénicos establecidos para
tal fin, de cuanto estime necesario para poder determinar el grado de adquisicién de los
aprendizajes de cada estudiante.

Participar en las sesiones de evaluacién de los grupos a los que imparta docencia y, a través
de la aplicacion informatica de gestién académica, facilitar a tutores y tutorasy a la Secretaria,
los resultados académicos de dichas evaluaciones, a las que tendrad acceso la comunidad
educativa a través de los medios antes sefialados de comunicacién con las familias.

Cuantas otras se determinen por Direccién para el buen funcionamiento organizativo y
administrativo del Centro.

1.4.2.2.2. Respecto del desarrollo de clases.

Como profesional de la ensefianza debera:
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a) Cumplir con puntualidad su horario lectivo y su horario complementario.

b) En caso de ausencia, informar al centro o bien por teléfono o a través del correo
electrénico institucional ademas de cumplir en lo que respecta a plazos de entrega de
justificantes, bajas, etc.

c) Cumplir la programacion didactica propuesta y comunicada al alumnado y sus familias.

d) Fomentar un clima de clase adecuado y aplicar metodologias diversas adaptadas al grupo
y edad del alumnado, para que los alumnos y las alumnas desarrollen los procesos de
aprendizaje que les lleven a conseguir los objetivos marcados y el desarrollo de las
competencias clave.
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e) Fomentaren el alumnado el desarrollo de la responsabilidad ante las tareas y actividades
gue debe realizar.

f) Impulsar en el alumnado comportamientos adecuados que permitan la convivencia en el
aulay fuera de ella, dentro de un clima de responsabilidad respeto y tolerancia, basados
en los principios de este Manual de Convivencia.

g) Velar que dentro del aula y en todo el Centro se mantengan las normas de higiene y
limpieza, asi como que se guarde el orden debido en las entradas y salidas del aula.

1.4.2.2.3. Respecto de las guardias.

Las jefaturas de estudios organizaran las guardias del profesorado al objeto de cubrir las posibles
ausencias del profesorado o de actuar ante posibles incidencias durante el desarrollo de las sesiones
lectivas o de los recreos.

A tal efecto durante las guardias el profesorado debera:

a) Prioritariamente, hacerse cargo del grupo de estudiantes cuyo profesor o profesora esté
ausente. En este caso se encargard de pasar lista al grupo y de realizar, si estuviera asi
programado, las actividades que le pudiera encomendar la Jefatura de Estudios.

b) Anotar en el parte de guardia las ausencias o retrasos del profesorado, asi como posibles
incidencias resefiables, tanto del profesorado como del alumnado.

c) Hacerse cargo del alumnado que pudiera sufrir algin accidente durante su periodo de
guardia, en colaboracion con el Servicio de Enfermeria del Centro.

d) Cuidar el orden en el drea de su responsabilidad.

e) Las guardias de recreos, como periodos lectivos de obligado cumplimiento, seran realizadas
con atencién y puntualidad adecuadas, velando en todo momento por la seguridad y buen
comportamiento del alumnado, debiéndose recorrer el espacio de recreo de forma activa.

En Educacién Secundaria y Media-Bachillerato, las ausencias del profesorado se cubrirdn con los
profesores y profesoras de guardia.

En Educacion Infantil y Primaria las ausencias se cubriran en base a las instrucciones que se
establezcan por Jefatura de Estudios segun los acuerdos que se tomen en las coordinaciones de cada
Etapa.

1.4.2.2.4. Respecto de las actividades no lectivas.

Debera asistir a las reuniones programadas (Departamento, equipo docente, tutoria, curso o grado,
etc.) o a las que sea citado (Claustro, Consejo Directivo, Comisién de Coordinacién Pedagogica, etc.)

El profesorado promoverd y participard en las actividades complementarias, dentro y fuera del
recinto educativo, que figuren en la Programacion General Anual y la que se organicen a lo largo del
curso que surjan de modo espontdneo o aquellas organizadas desde la Agregaduria de educacion en
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Colombia, Consejeria de educacion de Brasil, Embajada de Espafia en Colombia o cualesquiera que
tengan que ver con la accion educativa en el exterior y la promocién de la lengua y cultura espafiola.

Debera respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y deberd atender a los padresy a
los alumnos, cumpliendo las normas que se establezcan para ello. En este sentido, con objeto de
facilitar la comunicacion con el alumnado y sus familias, debera fijar en su horario una hora semanal
de atencidén a los mismos.

De igual manera, participara activamente en las actividades culturales organizadas por el Centro
Cultural o por la Administracion espafiola en el exterior.

1.4.2.2.5. Respecto del presente reglamento.

Dado que la tarea educativa del Centro compete a todos y todas por igual, todo el profesorado tiene
la obligacién de conocer, cumplir y hacer cumplir el Proyecto Educativo Institucional, en general, y el
Manual de Convivencia, en particular.

El profesorado debe colaborar en la formacién del alumnado dentro y fuera del aula,
independientemente de la etapa en la que estén escolarizados, los tenga o no en sus clases. Deberd
tener siempre en cuenta que su ejemplo serd uno de los principales pilares de la formacién de los
alumnos.

Todo profesor puede y debe amonestar a un alumno o alumna por un comportamiento incorrecto
en el aula o fuera del aula. Estas conductas deben comunicarse al profesorado tutor correspondiente
y, si lo considera grave, a la Jefatura de Estudios.

Respetar y cumplir, sin pérdida de su derecho a disentir, las decisiones del Centro. Asi mismo,
respetar al alumnado y a sus padres, madres o tutores legales y al personal de Administracion y
Servicios.

El no cumplimiento de este manual de convivencia tendra como consecuencia de la aplicacién del
régimen disciplinario contemplado en la legislacién espafiola a quién corresponda y en las
condiciones que esta establezca. En el resto de los casos se aplicara el régimen disciplinario de la
legislacion colombiana donde proceda.

1.4.2.2.6. Respecto de la convivencia escolar y formacién para los Derechos humanos, la educacion
para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

a) lIdentificar, reportary realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del Centro,
acorde con la normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencidon Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrdnicos
igualmente deberd reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.
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b) Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccién de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a
la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

c) Participar de los procesos de actualizacién y de formacién docente y de evaluacién del clima
escolar del establecimiento educativo.

d) Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

1.4.3. De las familias.

Las familias, esto es, los padres, madres y/o tutores legales del alumnado matriculado en el Centro,
tendran el derecho de recibir informacién de la marcha del proceso educativo de sus hijos e hijasy
el deber de interesarse por la marcha del proceso; a colaborar con el Centro y el profesorado vy a
aportar, por los diferentes cauces de que disponen (profesorado, tutoria, Jefatura de Estudios,
Direccion, Consejo Directivo), su reflexion y experiencia, estableciendo una comunicacién fluida con
el profesorado, la administracién y la Direccion.

1.4.3.1. Derechos de las familias.

Los padres, las madres, los tutores y tutoras legales (en este documento, las familias) del alumnado
del Centro forman parte de la comunidad educativa y juegan un papel decisivo en el proceso
educativo de sus hijos e hijas. Por ello se reconoce su derecho a ser respetados como personas y
como miembros de dicha comunidad.

Como integrantes de la comunidad educativa tienen derecho a:

a) Conocer las programaciones didacticas y los pormenores de su desarrollo (objetivos y
contenido minimos, metodologia, criterios de evaluacion y, en su caso, de calificacion,
promocién vy titulacion). Para ello deberan ser informados en la reunién con las familias de
cada grupo a principios del curso y tener dichas informacion disponible a través de la pagina
web del Centro o por escrito.

b) Recabar y recibir la informacion necesaria en cuanto al proceso de ensefianza y aprendizaje
de sus hijos e hijas. Para facilitarle dicha informacién se podrd utilizar la pagina web del
Centro o las entrevistas con el profesorado, de las que quedara constancia escrita, firmada
por los asistentes.

c) Recibir, por escrito, al finalizar cada periodo de evaluacion las calificaciones y observaciones
que la junta de evaluacion determine sobre el rendimiento y evaluacidn de sus hijas e hijos.
También podran consultar estas calificaciones a través de la pagina web del Centro.

d) Presentar reclamacion escrita, ante la Direccién del Centro, cuando consideren que hayan
sido perjudicados en alguna decision del Centro.

e) Solicitar, con la debida antelacién, entrevistas con el profesor tutor o la profesora tutora o el
profesorado de dreas del grupo de su hijo o hija, con la Jefatura de Estudios o con la Direccién
en asuntos relacionados con el proceso de ensefianza-aprendizaje y con el Secretario o la
Secretaria, para temas relacionados con la administracion y gestion del Centro.
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Conocer, cumplir y ayudar a cumplir las normas de funcionamiento del Centro recogidas en
el presente Manual de Convivencia. A tal efecto, al formalizar la matricula, se informara a las
familias del contenido del Proyecto Educativo Institucional y del Manual de Convivencia,
como parte integrante del mismo. Para ello, se le dirigira a la pagina web del Centro de donde
podra descargarlo.

Participar en las actividades culturales y de caracter formativo, dirigidas a ellas, que el Centro
pueda organizar.

Estar representadas en el Consejo Directivo, siguiendo el procedimiento establecido en la
legislacién colombiana y en este Proyecto Educativo Institucional.

Respecto al derecho de participacién y asociacién.

Las familias del CCEE RRCC tienen derecho a participar en la vida del Centro, a través de las
instancias que se establezcan para ello y de sus representantes en las mismas.

A tal efecto, las familias podran participar en los érganos y comisiones en los que establezcan
su presencia, a través del Consejo de Padres y Madres, constituido por los representantes de
las familias del alumnado (delegados y delegadas), y/o de la Asociacién de Madres y Padres
de Alumnado (APA), seguin se establece en la legislaciéon colombiana (Decreto 1286 de 2005,
abril 27).

Convocados por la Direccién, el Consejo de Padres y Madres junto con la Junta directiva de
la APA se reuniran en, al menos, tres ocasiones con el Equipo Directivo del Centro; al objeto
de ser informados, entre otras cuestiones, de los objetivos que se fijan para el curso y de los
resultados obtenidos en el mismo.

Respecto a la gestion del Centro educativo.

Como integrantes de la comunidad educativa, las madres y los padres o los tutores legales tienen
derecho a colaborar, a través de sus representantes en el Consejo Directivo, en la gestion del Centro
participando en las diferentes instancias y forma establecidas al efecto.

Asi mismo, tienen derecho a colaborar en la supervision que el Centro establezca de los servicios de
transporte, cafeteria y comedor, ofrecidos por el mismo.

1.4.3.2.

Deberes de las familias.

Como parte integrante de la comunidad educativa, las familias de alumnado del CCEE RRCC, tienen

el deber de:
a) Conocery cumplir el Proyecto Educativo Institucional (PEI)
b) Matricular oportunamente a sus hijos, dentro de los tiempos estipulados y cumpliendo con
los requisitos establecidos por el Centro.
c) Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacién de los hijos y una mejor relacién entre los miembros de la comunidad
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educativa. Esto se debe reflejar en las interacciones personales y en el uso de las redes
sociales y demas medios de comunicacion.

d) Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,
cuidado y proteccién de siy de su entorno fisico, social y ambiental.

e) Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante
el Centro para la convivencia y la sexualidad.

f) Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, la participacién vy la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

g) Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del Centro.

h) Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus
hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

i) Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

i) Comunicar oportunamente irregularidades de las que tengan conocimiento, entre otras, con
relacion al acoso escolar, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas.

k) Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacién que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia.

[)  Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral
para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.

m) Utilizar de modo adecuado la enfermeria del Centro, sin sustituirla por un servicio médico de
atencion primaria o de urgencias. En este sentido, deberdn abstenerse de enviar a sus hijos
e hijas al centro educativo si padecen alguna enfermedad contagiosa o no. Esta premisa se
enuncia con la finalidad de salvaguardar el bienestar del alumnado que padece alguna
enfermedad y proteger al resto que se encuentra sano de contagios no deseables.

1.4.3.3. Respecto de sus hijas e hijos.

a) Como responsables primeros de la educacién de sus hijos e hijas, seguir la marcha de la
actitud, rendimiento académico y conducta de ellos y ellas.

b) Velar por el cumplimiento de las obligaciones escolares de sus hijos e hijas, dentro y fuera
del Centro.

c) Acudir al Centro cuando algln profesor o profesora (especialmente el tutor o tutora) o alguin
miembro del Equipo Directivo reclamen su presencia para tratar temas relacionados con el
proceso educativo de sus hijos e hijas.

d) Acudir puntualmente y en forma completa a las reuniones que el centro programe para
informar sobre la situacién de sus hijos e hijas

e) Responder por la higiene adecuada y buena presentacion personal, modales vy
comportamiento de sus hijas e hijos.

f)  Recibir los boletines de informacidn sobre la evaluacidn de sus hijos en las fechas asignadas.
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1.4.3.4. Respecto del Centro educativo.

a) Conocery cumplir el Proyecto Educativo Institucional (PEl), aceptar la filosofia educativa de
la Institucion y participar activamente en las distintas actividades. A tal efecto, en el contrato
de matricula que deben realizar todos los afios deberan firmar que conocen y aceptan dicho
Proyecto Educativo Institucional.

b) Conocer, hacer cumplir y respetar el uso del uniforme, la presentacién personal, higiene,
aseo y todas las normas de salud publica, bioseguridad y protocolos del Centro, que
contribuyan a preservar el bienestar de la comunidad educativa y la conservacion de la salud,
por parte de sus hijos.

c) Hacer las reclamaciones, por escrito, que consideren pertinentes de forma objetiva,
respetuosa, oportunay siguiendo siempre los conductos establecidos. Estos conductos seran
los siguientes (por orden) en caso de que la reclamacion tenga que ver con las clases de un
tutor o especialista: en primer lugar, se enviara un correo electrénico al tutor (o al profesor
especialista, en caso de que la reclamacion tenga que ver con sus clases). Si no recibieran
respuesta, pueden enviar un correo a Jefatura de Estudios. Por Ultimo, en caso de que no
recibieran respuesta por parte de Jefatura de Estudios, pueden enviar un correo a Direccién.
Las reclamaciones que no tengan que ver con las clases sino con cuestiones administrativas
del centro, se enviaran al correo del centro.

d) Colaborary apoyar las actividades programadas por la Institucion.

e) Firmar, para constancia del recibi, cuando asi sea solicitado, los desprendibles de las
circulares, justificaciones, comunicaciones que el Centro pueda remitir, por medio impreso
o electronico, y los boletines en el tiempo fijado por el Centro.

f) Cuando no sea posible la asistencia a las citas que han sido previamente acordadas, excusarse
con la debida antelacion.

g) Respetar, sin pérdida de su derecho a disentir, las decisiones del Centro, a los profesores y
profesoras como personas y como profesionales y al personal de Administracién y Servicios.

1.4.3.5. Respecto a las obligaciones pecuniarias.

a) Realizar los pagos de pensiones, servicios y demas contribuciones acordadas dentro de los
plazos establecidos o hacer frente a las responsabilidades legales que se deriven del
incumplimiento de esta obligacion.

b) El incumplimiento en el pago de cuotas durante mas de tres meses en un mismo curso,
privard al alumno o alumna de la participacion en las actividades complementarias y
extraescolares incluyendo todos los viajes institucionales u otras actividades sufragadas por
las familias, que cuentan con la supervision y respaldo institucional del Centro.

Las pensiones se abonaran tal y como aparece explicado en el Capitulo XIV.
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1.4.3.5.1. En caso de impagos®.

® Una vez notificado el impago de las cuotas a la persona responsable de su pago, ésta
dispondra de un plazo de quince dias para satisfacer la cantidad adeudada y proceder a su
acreditacion. En el caso de no pago oportuno de los valores de matricula o pensiones, los
establecimientos educativos podran retener los informes de evaluacion de los estudiantes.
Sin embargo, de acuerdo a la ley, no se podrd impedir a los estudiantes participar en el
proceso educativo, lo que incluye presentar evaluaciones, retirarlos del salén de clase,
participar en actividades pedagdgicas, y demds actividades académicas.

® Tras la notificacién del impago continuado durante un curso del precio publico escolar, el
Consejero de Educacion de la Embajada de Espafia en Brasil podra decidir la no continuidad
del alumno en el centro para el curso siguiente.

® |aConsejeria de Educacién podra autorizar un plan de pago personalizado del precio publico
cuando la persona responsable del pago de las mismas haya presentado una solicitud
motivada y la Consejeria estime existentes vy justificadas las circunstancias alegadas. Podran
existir condicionantes para la autorizacién de un plan de pago personalizado u otras medidas.

1.4.4. Del personal de Administracion y Servicios.

El personal no docente contribuird a la buena marcha de la Institucién colaborando con la misma
para que su principal finalidad, que es la educativa, se vea apoyada y respaldada con su trabajo,
colaborando para que reine un clima de armonia y cordialidad.

1.4.4.1. Derechos.

1.4.4.1.1. Enrelacion con el respeto debido.

El personal de administraciéon y servicios tiene derecho a ser respetado como personas y
profesionales al servicio del Centro y como miembros de la comunidad educativa.

1.4.4.1.2. Respecto de la gestidn del Centro.

El personal de administracion y servicios podra colaborar en la gestién del Centro participando, en la
forma e instancias establecidas, a través de su representante en el Consejo Directivo.

4 En Colombia no se contempla la separacién de cuotas (complementaria y de ensefianza). Por ello, la
informacion que se utiliza para los no espafioles es la Resolucién que aprueba el Ministerio colombiano, un solo
valor, la suma de los dos tipos de cuotas. Para los espafioles se utiliza la del Ministerio espafiol, cuota
complementaria.
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1.4.4.1.3. Respecto de las mejoras profesionales y laborales.

Tienen derecho a disfrutar de todos los beneficios que el Centro determine y contemple, ademas de
los especificos de su contrato laboral.

El personal de administracion y servicios tiene derecho, dentro de las posibilidades y disponibilidades
del Centro, a proponer y participar en procesos de formacién que contribuyan a su desarrollo
profesional.

1.4.4.2. Deberes.

1.4.4.2.1. Respecto del horario de trabajo.

El personal de administracién y servicios tiene la obligacion de cumplir, con puntualidad, su horario
de trabajo y con todos los deberes emanados de su contrato laboral, claramente vinculado a un
Centro de caracter educativo y cultural.

1.4.4.2.2. Respecto del presente reglamento.

Deberdan tener siempre un trato respetuoso con el profesorado, el alumnado, los padres y madres de
alumnado, compafieros y compafieras de trabajo, asi como cualquier otra persona que acuda a las

instalaciones del Centro.

Todo el personal de Administracidon y Servicios tiene la obligacion de conocer, cumplir y hacer cumplir
el Proyecto Educativo Institucional, en general, y el Manual de Convivencia, en particular.

Deben amonestar al alumnado cuando detecten un comportamiento incorrecto en las instalaciones
del Centro. Estas conductas deben comunicarse al profesorado tutor correspondiente vy, si lo
considera grave, a la Jefatura de Estudios.

1.5. Servicios y dependencias del Centro.

1.5.1. El servicio de transporte escolar.

Se considera transporte escolar todo servicio de transporte contratado o avalado por el Centro para
el traslado de su alumnado, tanto para la asistencia diaria a las clases, como para la realizacién de las

actividades complementarias o extraescolares que tengan lugar fuera del recinto escolar.

El servicio de transporte escolar se considera una prolongacién del Centro, por lo que en él seran de
aplicacion las normas de convivencia sefialadas en el presente Manual de Convivencia.

El alumnado sera respetuoso con los compafieros y compafieras, con el conductor o conductora, con
la monitora o el monitory con el resto de los conductores o viandantes durante todo el recorrido.
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1.5.1.2. Respecto de las rutas.

Se entiende por rutas el servicio de transporte escolar, contratado por el Centro con el fin de
desplazar al alumnado, desde su domicilio hasta el Centro educativo, para su asistencia a las
actividades lectivas.

Serd desarrollado por una empresa de transporte, debidamente autorizada para el transporte
escolar, tras la oportuna contratacién. Esta empresa elaborard las rutas que el Centro precise de
acuerdo al alumnado que solicite el servicio.

Toda ruta debera contar con, al menos, un conductor o conductora y una monitora o un monitor,
gue seran responsables del buen funcionamiento del servicio.

El alumnado deberd respetar en todo momento las indicaciones de la persona monitora y del
conductor o conductora.

A las familias que deseen hacer uso de las rutas, se les comunicaran los lugares y hora de las paradas
de la mafiana y de la tarde.

El alumnado utilizard las rutas de transporte observando siempre debida puntualidad vy
comportamiento correcto.

Las familias del alumnado que utilice este servicio tienen la obligacidon de pagar puntualmente el
importe sefialado, en los periodos que se determinen a principios de curso.

El personal responsable de la ruta, adecuara las exposiciones audiovisuales y las filmaciones exhibidas
durante los viajes programados a la edad de los menores alli presentes.

1.5.1.3. Respecto de la valoracion del servicio.

Anualmente, al menos, se realizardn una encuesta entre las familias del alumnado usuario del
servicio, de acuerdo con las directrices del Consejo Directivo y con la colaboracién de los
representantes de las familias (Asociaciéon de Madres y Padres del Alumnado, y Consejo de Padres),
para conocer el grado de satisfacciéon con el funcionamiento del mismo.

Aunque dicha encuesta no sera vinculante, si servird para que la Direccién o la Secretaria del Centro
asesoradas en Consejo directivo pueda adoptar las medidas necesarias para que se resuelvan estas
deficiencias detectadas. Dichas reclamaciones se deben basar en variables tangibles y constatables
gue entren en conflicto con un buen servicio y desempefio en el transporte escolar.

1.5.1.4. Respecto al alumnado usuario del transporte escolar.

El transporte escolar es un servicio del Centro que se ofrece a través de una empresa concesionaria,
para facilitar la entrada y salida del alumnado a sus instalaciones, en el periodo escolar.
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Corresponde a la Jefatura de Secretaria del Centro establecer las normas y requisitos de contratacién
de este servicio, asi como velar por su buen funcionamiento.

El alumnado que use este servicio debera:

a) Tratar con respeto y educacion al conductor o conductora y a la monitora o monitor que
viajan en cada autobus

b) Tener una conducta adecuada, seguray respetuosa. No esta permitido jugar, permanecer de
pie en el autobus, comer, gritar o fumar dentro de los vehiculos. Tampoco se podran arrojar
papeles u otros objetos por las ventanillas.

c) No causar dafios materiales en el autobus.

d) No cambiar de ruta sin autorizacion expresa

e) No bajarse en otra parada, sin el permiso escrito de Jefatura de Estudios, previa solicitud de
los padres, madres o tutores o tutoras legales.

Cuando se produzca una falta de incumplimiento de las conductas antes sefialadas, serd entregado
por los responsables del vehiculo de transporte a través de su coordinadora de transportes un parte
a las Jefaturas de Estudio respectivas donde conste el nombre del alumno o alumna, el grupo al que
pertenece y la falta cometida.

Las medidas a adoptar en comportamientos contrarios a los deberes mencionados, por primera vez,
dard lugar a una amonestacién verbal. En caso de reincidir en alguno de ellos, la Jefatura de Estudios
correspondiente, realizard una amonestacion escrita dirigida a las familias. Si persistiera el
incumplimiento, la conducta tendrd la consideracion de conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

1.5.2. El comedor vy la cafeteria.
1.5.2.1. Respecto al servicio de comedor.

El servicio de comedor se presta al alumnado para contribuir, si las familias lo desean, a su
alimentacion de forma equilibrada y sana, a la vez, que fomentara los buenos habitos en la mesa.

Serd adjudicado por el Centro a una empresa, debidamente autorizada para prestar este servicio, tras
la oportuna contratacién junto al Servicio de Cafeteria.

El Centro exigira una correcta y equilibrada dieta alimentaria, asi como el debido control de calidad
de los alimentos.

Las familias del alumnado que hagan uso de este servicio pagaran el importe sefialado desde el
Centro y con el aval del Consejo Directivo, en los periodos que se determinen a principios del curso.
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El alumnado deberd respetar los turnos establecidos con la puntualidad y observar un
comportamiento correcto, con el debido respeto a las monitoras o los monitores, a los compafieros
y compafieras y al material.

Adicionalmente, y de forma voluntaria para la empresa adjudicataria del servicio de comedor y
cafeteria para el alumnado, se podra ofertar al profesorado, personal de administracién y servicios o
a quien autorice la Direccién del Centro, servicio de comedor.

1.5.2.2. Respecto de la cafeteria.

Los precios deberdn ser autorizados por la Direccién del Centro y avalados por el Consejo Directivo y
deberan encontrarse expuestos al publico usuario de este servicio, en medios digitales vy fisicos de
modo claro y visible.

Debera observarse un comportamiento correcto respetando al resto de los usuarios y usuarias, el
material y la limpieza e higiene necesarias en el recinto.

Se suspendera el servicio al alumnado durante las sesiones lectivas.

Todos los miembros de la comunidad educativa y personas autorizadas podran utilizar sus servicios
en los periodos sefialados aptos de uso para cada sector de la comunidad educativa correspondiente,
no sacando los envases, vasos y viandas, salvo autorizacién para ello, fuera del recinto de la cafeteria,
para colaborar en la limpieza e higiene del Centro.

Se deberd limitar en la medida de lo posible las bebidas azucaradas, bollerias industriales y comidas
rapidas que sean perjudiciales para la salud, acorde a la normativa colombiana de este dmbito.

1.5.2.3. Respecto de la valoracion del servicio.

Anualmente, al menos, se realizardn una encuesta entre las familias del alumnado usuario del servicio
de comedor y entre los demas usuarios —Profesorado y personal de Administracién y Servicios—, de
acuerdo con las directrices del Consejo Directivo y con la colaboracidon de los representantes de las
familias (Asociacion de Madres y Padres del Alumnado, y Consejo de Padres), para conocer el grado
de satisfaccion con el funcionamiento del mismo. También se valorara el funcionamiento del servicio
de cafeteria.
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Aunque dicha encuesta no serd vinculante, si servird para que la Direccién o la Secretaria del Centro
asesoradas en Consejo directivo pueda adoptar las medidas necesarias para que se resuelvan estas
deficiencias detectadas.

Dichas reclamaciones se deben basar en variables tangibles y constatables que entren en conflicto
con un buen servicio y desempefio en el servicio de cafeteria.

CONTRATOS VIGENTES
N°. | PROVEEDOR CONCEPTO
1 | Orbioffice Ltda Reprografia
2| Drino S.AS. Plataforma de pagos
3 | HWCG Bogota S.A.S. Enfermeria
4| NHSS.AS. Aseo y Mantenimiento
5| Custom Systems S.A.S. TIC
6 | Seguridad Atlas Ltda Seguridad y Vigilancia
7 | Mil Servicios S.A.S. Transporte Escolar
8 | Rafael Royo y/o Maria del Pilar Bernal | Comedor escolar
9 | Claryicon Alquiler Tablets y XP
10 | Comprapolis SAS Arriendo Pantallas Interactivas
11 | FactorHumano Educacién S.A.S. Preparacién ICFES
12 | Tecnoelevadores Mantenimiento ascensores

1.5.2.4. Respecto al uso y funcionamiento de los servicios de alimentacion por parte del alumnado.

El comedor escolar es un servicio que se ofrece al alumnado a través de una empresa de restauracion,
para satisfacer las necesidades alimenticias del alumnado en los periodos de receso de las actividades
lectivas (recreos y almuerzos), debiéndose garantizar una dieta equilibrada y suficiente para una
alimentacién saludable, asi como la adquisicién de habitos correctos en el uso de cubiertos y modales
sociales.

Adicionalmente, podran ser prestados, en las condiciones que se acuerden, servicios de cafeteriay
alimentacién para el personal administrativo y de servicios y para el profesorado.

El alumnado tendrd los siguientes derechos:

a) Recibir una alimentacion equilibrada, sana y suficiente.
b) Recibir la atencidn necesaria para mejorar sus habitos en la mesa.
c) Recibir un trato correcto por parte del personal de servicios del comedor.
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El alumnado que utilice el servicio de comedor tendrd los siguientes deberes:

a) Cancelar el importe del servicio en la fecha y lugar que se le indique.

b) Respetar el orden de espera en la fila de autoservicio.

c) Tener habitos correctos en el uso de la vajilla, cristaleria y cuberteria.

d) Salvo prescripciéon médica en contra, consumir los alimentos que se hayan previsto en la

programacion.

e) Respetary tratar correctamente al personal de servicio.

f)  Utilizar un tono y un volumen adecuado que no perturbe el almuerzo de sus compafieros y
compafieras.

g) Comer con modales socialmente aceptables.

Cuando se produzca un incumplimiento de las conductas anteriormente sefialadas, debera ser
entregado por los responsables del comedor o el profesorado de guardia un parte a la Jefatura de
Estudios correspondiente, donde conste el nombre de la alumna o alumno, grupo al que pertenece
y la falta cometida.

Las medidas a adoptar por comportamientos contrarios a los deberes mencionados, por vez primera,
dard lugar a una amonestacion verbal. En caso de reincidir en alguno de ellos, la jefatura de Estudios
correspondiente realizard una amonestacion escrita dirigida a las familias. Si persistiera el
incumplimiento, la conducta tendrd la consideracion de conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

1.5.3. Biblioteca.

La biblioteca es un recurso educativo, a disposiciéon del profesorado y del alumnado del Centro, que
tiene como objetivo ayudarles en el mejor desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje. De
igual manera es un recurso que estara a disposicion de toda la comunidad educativa y, dentro de las
posibilidades del Centro, de la sociedad bogotana.

1.5.3.1. Respecto a los usuarios y las usuarias.

Estdn autorizados para el uso de todos los servicios de la biblioteca: el alumnado, el profesorado vy el
personal no docente y de servicios.

También estan autorizados, aunque solo para la lectura y consulta dentro del recinto de la biblioteca,
todas aquellas personas que, tras solicitarlo a través del profesor o profesora que coordina la
Biblioteca, sean expresamente autorizadas por algin miembro del Equipo Directivo.

El alumnado podra hacer uso de la biblioteca durante su tiempo libre.

No se autoriza el uso de la biblioteca por parte de un grupo numeroso de alumnado, sin la asistencia
de un profesor o profesora responsable.
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El Centro podra suscribir convenios con entidades publicas o privadas para la utilizacién de la
biblioteca, incluida la Asociacion de Padres y Madres del CCEE RRCC, en el horario de la misma, por
personas ajenas a la institucion educativa.

1.5.3.2. Respecto del horario y el ambiente de la biblioteca.

La biblioteca permanecera abierta de forma general todos los dias lectivos en horario de 8:00 a 12:00
y de 12:40 a 16:00. Excepcionalmente podran considerarse otros horarios de funcionamiento.

Debe observarse siempre el orden y silencio necesarios para poder leer y trabajar.

La persona encargada de la biblioteca velard por el cumplimiento de esta norma y no permitird
permanecer en la sala a quien no la cumpla, ademads de dar parte de la incidencia o incidencias
producidas a la Jefatura de Estudios correspondiente. Todos y todas deberan, pues, respetar sus
indicaciones.

1.5.3.3. Respecto al préstamo de los fondos de la biblioteca.
Los préstamos de libros y material audiovisual se solicitaran a la persona encargada de la biblioteca.

El material prestado debera devolverse en el plazo de una semana; si no es posible, se solicitara la
renovacion del préstamo.

El retraso en la devolucién de un libro prestado se sancionara con dos mil pesos por dia calendario.

La pérdida o deterioro grave del material prestado supondrd la correspondiente reposicion del
mismo, en el mismo plazo maximo de una semana. Si el titulo no se encuentra en el mercado, debe
informar a la persona encargada de la biblioteca para que le asigne otro.

Todos los préstamos seran devueltos a la biblioteca antes de finalizar el periodo lectivo del curso.
No serdn objeto de préstamos los diccionarios, las enciclopedias y los libros de consulta.

Todos los aspectos anteriores quedaran debidamente recogidos anualmente en las normas de usoy
funcionamiento del servicio de la biblioteca, que se incluirdn en la Programacién General Anual del
Centroy deberdn figurar en la agenda escolar que se entrega anualmente al alumnado y en la pagina
web del Centro.

1.5.3.4. Respecto a la utilizacidon y funcionamiento de la biblioteca por parte del alumnado.

Desde la Biblioteca Escolar, como centro de recursos para el aprendizaje, se contribuird a fomentar
el habito lector y a que el alumnado pueda formarse en el acceso y uso critico de la informacion y
otros recursos para el aprendizaje de las areas y materias. La organizacion de la biblioteca escolar
deberd permitir que funcione como un espacio abierto a la Comunidad Educativa del Centro.
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A principios de cada curso, la Direccion debera designar entre el profesorado, un coordinador o una
coordinadora del funcionamiento de la biblioteca y una comision de profesorado que colabore con
la coordinacion, en rentabilizar al maximo la biblioteca e impulsar acciones de dinamizacién e
innovacion de este importante recurso.

Esta comision deberd establecer, durante la primera quincena del mes de septiembre, las normas
generales de uso de la biblioteca que complementardn las normas minimas recogidas en este manual
de convivencia y de cuidado de su mobiliario y recursos técnicos, tanto para los diferentes grupos,
como para el resto de la Comunidad Educativa. Deberdn, igualmente, establecer la consideracion que
tendran las faltas contrarias a las normas fijadas y las sanciones, que seran coherentes con este
Manual de Convivencia.

La Direcciéon comunicard estas normas al profesorado, a través de la Comision de Coordinaciéon
Pedagodgica; a los alumnos y alumnas del Centro a través del profesorado tutor de cada curso, que
deberd realizar una sesidn especifica para tratarlas en clase y con las familias; y le dara publicidad a
través de la pagina web del Centro.

La persona responsable de la biblioteca velard por el cumplimiento de las normas anteriores,
poniendo en conocimiento de la persona coordinadora de biblioteca o de la Jefatura de Estudios
correspondientes, cuantas conductas contrarias a dichas normas se produzcan. A tal efecto, debera
llevar un libro de incidencias en el que anotaran como minimo, la fecha, el nombre de quien cometio
la falta, tipo de conducta contraria a la normay la firma del autor o autora de la misma. Las medidas
gue se deban aplicar serdn adoptadas por la Jefatura de Estudios correspondiente, a propuesta del
coordinador o coordinadora de la biblioteca.

El alumnado, las familias y el personal de administracion y servicios, a través de sus representantes,
aportard sus ideas e inquietudes respecto al correcto funcionamiento de la biblioteca.

1.5.3.5. Normas basicas de uso de la Biblioteca.

1) Debe observarse siempre el orden y silencio necesarios para poder leer y trabajar.

2) Los libros y revistas seran tratados con cuidado evitando su deterioro y maltrato mediante
anotaciones, recortes, eliminacion de hojas...

3) No se escribira ni deteriorardn las mesas, sillas u otro mobiliario con objetos punzantes y
boligrafos.

4) No se consumiran bebidas u otros alimentos dentro de la biblioteca.

5) Los libros deben ser devueltos en el plazo establecido. Dicho plazo solamente podra ser
prorrogado por el personal autorizado.

6) La persona responsable de la biblioteca velard por el cumplimiento de las normas anteriores,
pudiendo expulsar de la misma al alumnado que las incumpla.

7) La persona responsable de la biblioteca confeccionara un parte diario de incidencias en el
gue se hara constar:
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® Nombre y curso del alumno o alumna que haya incumplido alguna norma de

convivencia dentro de la dependencia.
La norma incumplida.

® FE| parte de incidencias de la biblioteca sera entregado a Jefatura de Estudios
diariamente.

8) Las correcciones al incumplimiento de las normas relacionadas con el servicio de biblioteca
seran las siguientes:

® Retirada del permiso de uso de la biblioteca.
® Pérdida de la autorizacion para el préstamo de libros u otros documentos.
® Pagoy cancelacién de la reparacién del dafio causado.

9) La reiteracién de estas conductas sera considerada como conducta gravemente perjudicial
para la convivencia.

Corresponde a la Jefatura de Estudios la imposicidon de las correcciones relacionadas con la
vulneracion de las normas de uso de la biblioteca

1.5.4. Libros de texto.

1.5.4.1. Respecto de su adquisicion.

El Centro, en la medida de sus posibilidades, colaborara con la Asociacién de Madres y Padres para
gue ésta establezca un acuerdo con alguna empresa editorial, que permita la importacién de los libros
de textos espafioles que no se comercialicen en Colombia.

1.5.4.2. Respecto del cambio de los libros de texto.

Los materiales curriculares elegidos para un determinado grado no podran sustituirse hasta que los
alumnos y alumnas hayan agotado la etapa correspondiente.

Los libros de texto y materiales adoptados no pueden ser sustituidos por otros durante un periodo
minimo de cuatro cursos. Si el departamento didactico en Educacién Secundaria y Media o el equipo
docente en Educacién Primaria cree conveniente su cambio, por razones justificadas, lo hara de
acuerdo con el informe de la Inspeccién de Educacion del Ministerio de Educacion de Espafia, previa
solicitud por escrito al Consejo Directivo.

1.5.5. Uniformes.

El uniforme de diario se compone de:
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® Camisa polo blanca, manga corta o larga con lineas amarillas y rojas en el cuello con escudo
en el lado izquierdo del pecho.

® Saco de gala (jersey) azul oscuro, cuello redondo o de pico con escudo del Centro.

® Buzo con capucha, con escudo en el lado izquierdo, que podra usarse de diario o como parte
superior del uniforme deportivo.

® Falda azul oscuro, Unico modelo.

® Pantalén azul oscuro masculino, Unico modelo.

® Pantalén azul oscuro femenino, Unico modelo.

® Zapatos o zapatillas, azul o negro.

® Ropa de abrigo: cazadora (chaqueta) disefiada por el Centro.

® Bufanda azul marino (opcional).

El uniforme deportivo estard compuesto de:

® Sudadera (chandal) azul oscuro, con escudo vy lineas rojas y amarillas en las mangas y escudo
en el centro del pecho.

® Buzo con capucha, con escudo en el lado izquierdo, que podra usarse de diario o como parte
superior del uniforme deportivo.

Camiseta blanca con escudo del Centro.

Pantaloneta o bicicletero azul.

Medias blancas.

Tenis (zapatillas) deportivas azules o negras.

Salvo que se indique expresamente lo contrario, para todas las salidas serd obligatorio llevar el
uniforme de gala completo. No llevarlo podrd ser motivo de no asistencia a la salida. El uso de
uniforme es un distintivo del centro, y como tal merece respeto y cumplimiento como imagen del

mismo en dichas salidas.

Estara garantizado el libre desarrollo de la personalidad y la no discriminacidon siempre que no alteren
la estética del uniforme y las normas basicas de higiene.

1.5.5.1. Cambio en el uniforme.

Se podra cambiar alguna prenda de los uniformes de diario o deportivo o el color de las mismas,
siempre que lo apruebe el Consejo Directivo.

1.5.6. Dependencias comunes.
1.5.6.1. Respecto del material y el mobiliario.

En todas las dependencias del Centro (aulas, auditorios, polideportivos, bafios etc.) y lugares de
recreo es obligatorio respetar el material y las instalaciones.
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El alumnado es responsable durante todo el curso de la mesa de trabajo y silla que utiliza en el aula
y tiene la obligacién de mantenerla limpia y en buen estado, asi como de la taquilla elegida o asignada
al inicio del curso. Serd responsable del costo del arreglo o reparaciones por un uso deficiente
intencionadamente de este mobiliario.

No se debe guardar en los casilleros de las mesas de clase, ni en las taquillas, ropas humedas,
alimentos perecederos y/o otros materiales o sustancias que puedan causar malos olores.

Durante los recreos y tiempos libres, el alumnado deberd abandonar las aulas y pasillos para salir al
patio o lugar indicado por el profesorado de guardia o responsable del recreo, salvo que haya otra
autorizacion al respecto.

Durante los periodos lectivos, el alumnado debe de permanecer en el recinto asignado al drea o
materia cursada en esos momentos, o en lugar que el profesorado le asigne.

El alumnado deberad permanecer preferentemente dentro de los salones (aulas) en el intermedio
entre las clases guardando el debido orden y compostura. La falta de observacién de esta instruccién
sera contabilizada como una conducta contraria a las normas de convivencia. Cada tres faltas de este
tipo se computard una conducta grave contraria a las normas de convivencia y tendra las
consecuencias correctoras para este tipo de conductas.

1.5.6.3. Respecto de las aulas especificas de materia.

Los laboratorios, las aulas de informatica y de tecnologia exigen un especial orden y cuidado del
material por el peligro, el costo o el trastorno que podria conllevar su incorrecta utilizacién.

En estas dependencias, se podran establecer normas especificas para el uso de sus instalaciones.
Estas normas deberdn de ser coherentes con el Manual de Convivencia y se incluiran en la
Programacion General Anual del Centro.

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL LABORATORIO ESCOLAR

Normas generales

1) No comas o bebas en el laboratorio.

2) No pruebes niingieras los productos quimicos.

3) Procura no andar de un lado para otro sin motivo y, sobre todo, no corras dentro del
laboratorio.

4) Mantén el drea de trabajo limpia y ordenada. Dispdn sobre la mesa sélo los libros y
cuadernos que sean necesarios. Las prendas de abrigo y los objetos personales dejarlos
en aula de referencia, si es posible. No lleves bufandas, pafiuelos largos ni prendas u
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objetos que dificulten tu movilidad. Si tienes el cabello largo, se recomienda tenerlo
recogido.

5) Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes alguna herida, tdpala.

6) En caso de producirse un accidente, guemadura o lesién, comunicalo inmediatamente
al profesor.

7) Recuerda dénde esta situado el botiquin. Recuerda que tenemos servicio de enfermeria.

Normas para manipular instrumentos y productos

1) Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, desconéctalo de la red eléctrica. No
pongas en funcionamiento un circuito eléctrico sin que el profesor haya revisado la
instalacién.

2) No utilices ninguna herramienta o maquina sin conocer su uso, funcionamiento y
normas de seguridad especificas.

3) Maneja con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vidrio. Informa al profesor
del material roto o averiado.

4) Fijate en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de los productos
guimicos.

5) Al acabar la practica, limpia y ordena el material utilizado.

6) Site salpicas accidentalmente, lava la zona afectada con agua abundante. Si salpicas la
mesa, limpiala con agua y sécala después con un pafio. Lavate las manos con jabén
después de tocar cualquier producto quimico.

7) Evita el contacto con fuentes de calor sin autorizacién del profesor. No manipules cerca
de ellas sustancias inflamables. Para sujetar el instrumental de vidrio y retirarlo del
fuego, utiliza pinzas de madera. Cuando calientes los tubos de ensayo con la ayuda de
dichas pinzas, procura darles cierta inclinacion. Nunca mires directamente al interior
del tubo por su abertura ni dirijas esta hacia algin compafiero.

8) Todos los productos inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado y separados
de los acidos, las bases y los reactivos oxidantes.

9) Los acidosy las bases fuertes han de manejarse con mucha precaucién, ya que la mayoria
son corrosivos y, si caen sobre la piel o la ropa, pueden producir heridas y quemaduras
importantes. Si tienes que mezclar algin acido (por ejemplo, acido sulfurico) con agua,
afiade el acido sobre el agua, nunca, al contrario, pues el acido «saltaria» y podria
provocarte quemaduras en la cara y los 0jos.

10) No dejes destapados los frascos ni aspires su contenido. Muchas sustancias liquidas
(alcohol, éter, cloroformo, amoniaco...) emiten vapores toxicos.

1.5.6.4. Respecto de los servicios de aseo.

En los bafios son especialmente necesarias la limpieza e higiene, asi como el respeto al material
propio de los aseos.
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El uso de los bafios estara restringido si el alumnado no tiene autorizacion de utilizacion de los mismos
durante los periodos lectivos. Su uso como lugar de reunion, tertulia o motivo de retraso injustificado,
sera contabilizado como una conducta contraria a las normas de convivencia. Cada tres faltas de este
tipo se computard una conducta grave contraria a las normas de convivencia y tendra las
consecuencias correctoras para este tipo de conductas.

lgualmente, deberd respetarse siempre la division de bafios de alumnas y de alumnos.
1.5.6.5. Respecto de la limpieza e higiene y la educacion medioambiental.

Debera cuidarse siempre la limpieza e higiene de todo el Centro, con la correcta utilizacion de canecas
o papeleras en patios y recintos cerrados.

Por razones de higiene, no esta permitido comer en los espacios interiores del Centro educativo,
salvo que se habiliten excepcionalmente lugares para ello.

A continuacién incorporamos a través del siguiente link el protocolo de salud e higiene que tiene el
centro:
https://cceereyescatolicos.educacion.es/documents/2625710/46385602/Protocolo+de+biosegurid
ad+CCEE+Reyes+Cato%CC%81licos+%28Enero+2022%29.pdf/8b6bbbel-7c06-4224-8af4-
f260381387d3

Por Ultimo, y como ordena la normativa colombiana, incluimos nuestro Proyecto ambiental escolar
(PRAE), que contiene las pautas de comportamientos en propuestas ambientales y de sostenibilidad.

https://cceereyescatolicos.educacion.es/documents/2625710/46385602/PRAE+Programaci%C3%B
3n+Ambiental+Escolar+2023.pdf/258ae961-51bf-45c6-9f9a-ef79d53ebacO

1.5.7. Seguro escolar.

Es obligatorio que todas las familias tengan una afiliacién a la Entidad Promotora de Salud (EPS) que
considere mas apropiada, de acuerdo a sus intereses.

No podra permanecer vinculado al Centro ningin alumno o alumna que no tenga cubierta la atencion
médica, siendo obligatoria la afiliacién a una EPS o similar, y de forma voluntaria tener contratado el
seguro escolar que ofrece el APA, u otro tipo de seguro escolar privado.

5> El APA se encarga de contratar y gestionar la pdliza de seguro de accidente que las familias pagan como uno
de los requisitos de matricula. A pesar de que no puede ser obligatorio, si se recomienda a las familias que lo
contraten para que, en caso de algln accidente grave del alumno, sea mas facil la atencion médica para el
servicio de enfermeria. Lo que si es obligatorio es que todos los alumnos estén afiliados a una Entidad de Salud.
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La pdliza del Seguro Escolar suscrita por el centro por norma espafiola protegerd al alumnado de 3°
y 4° Educacién Secundaria Obligatoria y 1° y 2° Bachillerato en Espafia (9°, 10°, 11° y 12° Bésica
Secundaria y Media Vocacional en Colombia) del Centro de posibles riesgos adversos, fortuitos y
previsibles dentro de las coberturas que tenga esta pdliza, sus limitaciones y cuantias segin cada
caso, y de los que la familia debe ser conocedora. Esta pdliza cubrird de forma basica el riesgo del
accidente escolar, aunque las prestaciones del seguro pueden ser mayores si la Compafiia de seguros
las oferta, adicionalmente, dentro del precio de la pdliza de accidentes. Es obligatorio que las familias
conozcan las caracteristicas de este seguro, asi como las coberturas y limites. El importe de la pdliza
del seguro escolar se abonard con cargo a las cuotas que por servicios, ensefianzas y actividades
complementarias que abonan los alumnos de los centros docentes espafioles en el exterior.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DE REPRESENTANTES ANTE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
ESCOLAR, DE PARTICIPACION Y DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

e Representacién escolar.
e Delegados de los alumnos.
e Eleccion de los Delegados.

Cada grupo de estudiantes (desde el 52 al 122 grado) elegird, por sufragio directo y secreto, durante
el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de Delegados
o Consejo de Estudiantes. Se elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de
ausencia o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

Las elecciones serdn convocadas y organizadas por las Jefaturas de Estudios, en colaboracién con los
tutores y las tutoras de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Directivo. La
votacion en cada grupo serd presidida y coordinada por el profesor tutor respectivo.

1.5.7.1. Revocacion de los Delegados y Subdelegados.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, por
la mayoria absoluta de los alumnos que los eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria de
nuevas elecciones, en el plazo de una semana, y de acuerdo con lo establecido en el apartado
anterior.

1.5.7.2. Funciones.

a) Representar al grupo ante el centro y sus autoridades, y exponer a los érganos de gobierno
y de coordinacién didactica las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

b) Asistir a las reuniones de la junta de delegados o consejo de estudiantes y participar en sus
deliberaciones.

c) Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste, asi como intervenir en las cuestiones de disciplina del mismo.
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Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo y promover la autodisciplina del
grupo en todas las dependencias del centro (aulas o salones, pasillos, auditorio,
polideportivo, laboratorios, etc.).

Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del aula o salén y del
Centro, asi como colaborar en otros aspectos del funcionamiento del Centro (partes de
clase, etc.).

1.5.8. Consejo de estudiantes o Junta de Delegados.

1.5.8.1. Composicion.

Estard compuesta por todos los delegados de grupo de los dos Ultimos cursos (52 y 62) de Educacion
Primaria, de todos los grados de Educacién Secundaria y de los de Educacion Media-Bachillerato,
junto con los representantes del alumnado en el Consejo Directivo.

1.5.8.2. Funciones.

a)
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Elegir al representante del alumnado ante el Consejo Directivo. La junta de delegados elegira
al representante de alumnos en el Consejo Directivo, a tal efecto, la Direccion abrira un plazo
de presentacion de candidatos, cuya lista serd dada a conocer a todos los miembros del
consejo de estudiantes; posteriormente, en sesidon convocada al efecto por Direccion, se
procedera a la votacion; en cada papeleta podra apuntarse el nombre de dos candidatos,
resultard elegida la persona que obtenga el mayor nimero de votos; en caso de empate, se
repetird la votacion; si volviera a repetirse, resultard elegido el miembro de mayor
antigliedad en el centro. Los que no resulten elegidos quedardn en reserva, por orden de
votos maximos obtenidos, para posibles sustituciones en caso de vacantes.

Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Directivo de los problemas de cada
grupo y ser informado por ellos de los temas tratados en las reuniones del Consejo Directivo.
Elaborar informes para el Consejo Directivo a iniciativa propia o a peticion de éste.

Elaborar propuestas de modificacion del Manual de Convivencia, dentro del ambito de su
competencia.

Informar a los compafieros y compafieras de sus actividades.

Elaborar propuestas de criterios para la confeccidn de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

La junta de delegados deberd ser oida por los érganos de gobierno del Centro en cuanto a:

® Celebracion de pruebas y examenes.

® Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
Centro.

® Presentacidon de reclamaciones en casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del Centro.

® Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del
rendimiento académico del alumnado.

® Propuesta de correcciones al alumnado por haber cometido faltas que lleven aparejada
la incoacién de expediente.
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1.5.9. Funcionamiento.

La junta de delegados podra reunirse en pleno o en comisiones cuando la naturaleza de los problemas
asi lo amerite. En todo caso, se procurara reunir antes y después de cada una de las sesiones que
celebre el Consejo Directivo. Podran llevar sus sugerencias al Consejo Directivo mediante los
representantes de los alumnos en el mismo.

1.5.9.1 Personero/a del estudiantado.

El personero/a serd el encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucidn, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia.
Excepcionalmente, y previo visto bueno del Equipo Directivo, si el programa presentado de la
candidatura lo justifica, se podra presentar un equipo de personeria formado por dos personas.

1.5.1. Eleccidn.

Serd elegido dentro de los treinta primeros dias lectivos del curso por los estudiantes de 7.2 a 12.2
grado, mediante voto secreto. Los candidatos perteneceran al Ultimo grado y resultard elegido el que
obtenga la mayoria simple en primera votacion; en caso de empate, el alumno de mayor antigliedad
en el Centro.

1.5.11. Funciones.

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes del estudiantado, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion interna, pedir la colaboracion del Consejo de estudiantes,
organizar foros u otras formas de deliberacion.

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

c) Presentar ante Direccidn o Jefatura de Estudios las solicitudes de oficio a peticion de parte
que considere necesarias para proteger los derechos del alumnado y facilitar el cumplimiento
de los deberes.

d) Apelar ante el Consejo Directivo, cuando lo considere necesario, las decisiones del Rector
respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

Organos de participacién en el control y gestién del centro.
Z. Consejo Directivo.

La participacién del alumnado, ex alumnado, padres y madres, docentes, personal no docente,
empresas espafolas, Ministerio de Educacion Nacional de Colombia y Embajada de Espafia en
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Colombia en el control gobierno y gestion del Centro Cultural y Educativo Espafiol —Reyes Catdlicos
se efectuard a través del Consejo Directivo, elegido cada curso.

Z. Integrantes del Consejo Directivo.

Partiendo de lo establecido en el Articulo 2.3.3.1.5.4. del Decreto 1075 de 2015 referido a la
Integracion del Consejo Directivo, y con las consideraciones que se establecen para los centros
privados en cuanto a la autonomia para la conformacion de este drgano, el Consejo Directivo del
CCEE RRCC estard integrado por:

® FE| Rector, quien lo presidirda y convocard ordinariamente una vez por mes Yy
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

® Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una
asamblea de docentes.

® Dos representantes de los padres de familia.

® Unrepresentante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los alumnos
gue se encuentren cursando el Ultimo grado de educacién ofrecido por la Institucion.

® Un representante de los exalumnos.

® Un representante de los sectores productivos organizados en el dambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del centro.
El representante serd escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las
respectivas organizaciones.

® Unrepresentante de la Embajada del Reino de Espafia designado por el Embajador de Espafia
en Colombia.

® Un representante del Personal no docente, elegido por el personal de administraciéon y
servicios.

® F|Secretario o Secretaria, que actuard como Secretario del Consejo, con voz pero sin voto, y
que levantara acta de las sesiones con el visto bueno de la Direccién.

A las sesiones del Consejo Directivo podrd asistir cualquier otra persona, convocada por el presidente
para tratar un tema especifico, que actuard con voz pero sin voto. En este sentido, las Jefaturas de
estudios participardn habitualmente si fuese necesario, con objeto de asistir con su informacién al
Consejo en la toma de decisiones del mismo en el ambito de sus competencias.

Z. Funciones del Consejo Directivo.

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccién administrativa y las
relativas a los aspectos docentes reservados al Claustro de Profesores o Consejo académico.

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes vy
administrativos con el alumnado del establecimiento educativo y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.

c) Adoptar el Manual de Convivencia.
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Conocer vy aplicar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisiéon de
nuevos alumnos, que debe aprobar el Equipo Directivo.

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

Conocer el Plan Anual de Actualizacion Académica del personal docente presentado por la
Direccion.

Ser consultado en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, y colaborar en la
evaluacién del mismo segun el plan de evaluacion interna del centro, excepto en los aspectos
docentes reservados al Claustro de profesores o a las autoridades académicas espafiolas y
colombianas.

Estimular el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Establecer estimulos y correcciones para el buen desempefio académico y social del
alumnado, que han de incorporarse al manual de convivencia. En ninglin caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante.

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

Conocer y respetar el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion
de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

Apoyar y colaborar con los representantes de las familias, asociaciones de antiguos alumnos
y de estudiantes.

Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente capitulo.

Conocer el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y madres y responsables de la
educacién del alumnado, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y similares.
Supervisar el funcionamiento de los servicios del centro.

Darse su propio reglamento.

Z. Eleccion de los miembros del Consejo.

Antes del dia 1 de noviembre de cada curso académico, debera quedar integrado el Consejo Directivo
y entrar en el ejercicio de sus funciones. A tal fin, Direccidon convocara con la debida anticipacién a
los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

Z. Representantes del profesorado.

Direccion abrird un plazo de presentacion de candidatos durante una semana; la lista definitiva de
candidatos sera dada a conocer a todo el profesorado.

En sesién de claustro extraordinario, u ordinario con un punto especifico en el orden del dia, se
procedera a la votacion. Cada miembro del Claustro presente en la reunion depositard en la urna una
papeleta con el nombre de tres candidatos como maximo, y serdn elegidos los dos nombres con
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mayor numero de votos en la primera votacién. En caso de empates, se realizard una segunda
votacion sélo para romper el empate producido; si se volviera a dar este empate, resultard elegido el
de mayor edad. Los que no resulten elegidos quedaran en reserva, por orden de votos maximos
obtenidos, para posibles sustituciones en caso de vacantes.

Z. Representantes del alumnado.

Cuando esté constituida la junta de delegados o consejo de estudiantes, la Direccion abrira un plazo
de presentacién de candidatos durante una semana; la lista de candidatos serd dada a conocer a
todos los delegados de grupos de los grados 52, 62, 72, 82,99, 109, 112y 129,

En sesion convocada al efecto, los miembros del consejo de estudiantes presentes en la reunién
elegiran a los candidatos mediante papeleta en la que figuraran como maximo el nombre de dos
candidatos. Resultara elegido el nombre con mayor nimero de votos en la primera votacion; en caso
de empate, se procederd a una segunda votacion; si persistiera el empate, resultara elegido el alumno
de mayor antigliedad en el Centro. La mesa electoral estara presidida por la Direcciéon o en quien
delegue y los alumnos de mayor y de menor edad. Los que no resulten elegidos quedaran en reserva,
por orden de votos maximos obtenidos, para posibles sustituciones en caso de vacantes.

Para facilitar la asistencia a los Consejos del alumnado, el Centro facilitarad el transporte necesario
para aquellos y aquellas alumnas que dependan del transporte escolar para regresar a sus hogares.
Esto serd asi siempre que los Consejos se realicen en horario fuera de la jornada escolar y de la
permanencia del alumnado en el Centro.

Z. Representantes de familias.

Son dos los representantes de las familias que participan en el Consejo Directivo. Uno de ellos es
elegido por la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos al representar a mas del 50% de las familias
del centro, y el otro representante es elegido en el seno del Consejo de Padres, segun el
procedimiento que se tenga establecido en los estatutos. En ambos casos el proceso selectivo debe
quedar reflejado en un acta. Estos representantes, no podran tener ningun vinculo comercial, o
laboral con el Centro, durante el tiempo que pertenezcan al Consejo Directivo

Z. Representante de Antiguos Alumnos.

La Asociaciéon de Antiguos Alumnos/as elegird al representante de los exalumnos/as para el Consejo
Directivo. Dicha eleccion deberad constar en acta de la Junta Directiva de la Asociacion. El
representante, no podra tener ningun vinculo comercial o laboral con el Centro, durante el periodo
gue pertenezca al Consejo Directivo.

Z. Representante del personal de administracién y servicios.

En reunién convocada al efecto por el titular de la Secretaria del Centro, y presidida por él mismo, los
presentes, tras la presentacion de posibles candidatos, elegirdn a su representante en el Consejo
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Directivo. Para ello, depositaran en la urna una papeleta con el nombre de un candidato. Resultara
elegido el candidato que obtenga el mayor nimero de votos. En caso de empate, se procederd a una
segunda votacién para deshacerlo; si persistiera, resultard elegido el candidato con mayor
antigliedad en el Centro. Los que no resulten elegidos quedaran en reserva, por orden de votos
maximos obtenidos, para posibles sustituciones en caso de vacantes.

Z. Representante del Consejo de Empresas Mayores Inversionistas de Espafia en Colombia.

El Consejo de Empresas designard de entre sus asociados, a peticién de la Direccién del Centro, al
representante en el Consejo Directivo del mismo.

SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

De conformidad con el articulo 97 de la ley 115 de 1994 y 39 del Decreto 1860 de 1994, es obligacion
de los estudiantes de educacion media, durante los dos grados de estudio (102 y 119), prestar el
Servicio Social del Estudiantado; servicio que hace parte del curriculo y por lo tanto del Proyecto
Educativo Institucional (PEl) del establecimiento educativo y requisito indispensable para obtener el
titulo de bachiller (articulos 1, 2, 3, 6, 7 de la Resolucién 4210 de 1996)

De acuerdo con el articulo 39 del decreto 1860 de 1994 y la Resolucion 4210 de 1996 el Servicio
Social Estudiantil con el CCEE Reyes Catdlicos busca desarrollar los siguientes objetivos.

1. Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades de la
comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y actitudes en relacién con el mejoramiento
de la misma.

2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el respeto a los demas, la
responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

3. Promover acciones educativas orientadas a la construccién de un espiritu de servicio para el
mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencién integral de problemas socialmente
relevantes.

4. Promover la aplicacién de conocimientos y habilidades logrados en areas obligatorias y optativas
definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo social cultural de las comunidades.

5. Fomentar la préctica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que

permiten la dignificacién de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.

REGLAS Y CRITERIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
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En el Centro Cultural y Educativo Espafiol Reyes Catdlicos la practica del Servicio Social Obligatorio se
regird por las siguientes reglas y criterios:

1.El alumnado de 22 bachillerato (grado 12) debe realizar un minimo de 80 horas de practica de
servicio social en un proyecto organizado por el colegio bajo la direccion del coordinador de servicio
social.

2. El cumplimiento de los objetivos del servicio social es requisito indispensable para obtener el titulo
de bachiller.

3. Durante las practicas del Servicio Social el alumnado contard con el acompafiamiento y asesoria
del coordinador de servicio social.

4. El colegio, en coordinacién con la entidad beneficiaria del servicio social, brindaran al alumnado la
induccién y capacitacion necesaria para el efectivo desarrollo del proyecto de servicio social.

5. El colegio facilitara el transporte de iday regreso entre el colegio y la institucién en la que nuestro
alumnado realiza las practicas del servicio social estudiantil.

6. Durante las practicas del Servicio Social es obligatorio el uso del uniforme escolar y se vigilara de
manera especial la puntualidad, el respeto y la responsabilidad del alumnado frente a las personas y
tareas encomendadas en el proyecto de servicio social.

7. Si por algin motivo el estudiante no puede asistir a la prestacion del servicio social debe dar aviso,
con un dia de antelacion, al coordinador y presentar el correspondiente justificante.

7.La falta al servicio social durante tres periodos consecutivos sin la respectiva justificacion es causal
de pérdida de la practica. Caso en el cual serdn informadas las familias y el alumno debera entrar a
gestionar por su cuenta la prestacién del servicio social en un proyecto que debera ser previamente
aprobado por el coordinador del servicio social.

8. Las actividades de servicio social se cumplirdn de manera adicional al tiempo establecido para las
actividades pedagodgicas y para las actividades lddicas, culturales, deportivas y sociales de contenido
educativo que se adelanten en el colegio.

PROTOCOLO DE EVALUACION PSICOPEDAGOGICA DE ALUMNOS PARA IDENTIFICAR
DIFICULTADES DE APRENDIZAJES O TALENTOS EXCEPCIONALES

Justificacion
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Entre las funciones del D.O Estd la evaluacién psicopedagdgica de los alumnos como medida
previa a la adaptacion de la respuesta educativa.

Otras circunstancias como la conducta disruptiva contraria a las normas de convivencia de
un alumno, la condicion de “condicionamiento de cupo” sea por bajo rendimiento o por problemas
de comportamiento, la decisién de permanencia un segundo afio en el mismo curso al final de curso,
decision de cambia de grupo de un alumno, etc. No requeriran de ninguna evaluacion
psicopedagdgica previa por parte del D.O.

En estos casos, en coordinacién con la Jefatura de Estudios, se podran coordinar otro tipo de
actuaciones como entrevistas a la familia, entrevistas con tutores, asesoramiento a equipos

educativos-juntas de evaluacién, etc.

Procedimientos para la realizacion de la EPS por el D.O.

La demanda de intervencién debe partir del equipo educativo del alumno y ser canalizada por el/ la
tutor/a.

El tutor la promoverd para detectar alumnos con dificultades graves académicas o porque sospecha
de posibles altas capacidades intelectuales y nunca se derivara para realizar una evaluacion
psicopedagogica a un alumno a iniciativa o peticién familiar (aunque lo indique un profesional
privado al que el nifio asista como psicologo, logopeda, pediatra, etc). En dicho caso el tutor
informara al Orientador, quien mantendra una entrevista familiar para dar pautas o derivar el caso,
pero no iniciard necesariamente una evaluacion.

Los documentos que debera aportar el profesor tutor estan en el portal del CCEE Reyes Catdlicos
para poder ser descargados y son:

- Acta de la junta de evaluacion o equipo educativo donde se recoge la propuesta de solicitar al D.O
la EPS del alumno.

- Hoja de informacion a la familia sobre el inicio de la EPS firmada por ésta.

- Informe sobre deteccidon de posibles indicios de dificultades en el alumno.

Correo electrénico: reyescatolicos.co@educacion.gob.es CALLE 127 A N°11B-54
Pagina web: http://cceereyescatolicos.educacion.es/ BOGOTA, D.C. — COLOMBIA
PBX: (57) 601 274 70 12

76


mailto:reyescatolicos.co@educacion.gob.es
http://cceereyescatolicos.educacion.es/

MINISTERIO

CENTRO CULTURAL

-4 , -1 GOBIERNO DE EDUCACION EMBAJADA DE ESPANA -
/ "Q DE ESPANA :;géf’gf(\)c’\lgtl AGREJ(;ADURiA DE EDUCACION YREElzlEJSCéI_I,\_/éJUEé(F;IgNOL
2 2
TIPOS DE CUOTAS
1. Cuotas de Ensefianza (pesos colombianos):
NIVEL ACADEMICO Curso 2022/2023 Arrastre Curso 2023/2024
Educacion Infantil (3, 4y 5 afios) 6.965.051 6.965.051 7.452.605
Educacidon Primaria 1° 6.965.051 6.965.051 7.452.605
Educacién Primaria 29 6.965.051 6.965.051 7.452.605
Educacidon Primaria 3° 5.824.008 6.965.051 7.452.605
Educacién Primaria 4° 5.824.008 5.824.008 6.231.689
Educacién Primaria 5° 5.205.782 5.824.008 6.231.689
Educacién Primaria 6° 5.205.782 5.205.782 5.570.187
Educacién Secundaria 1°-4° 5.205.782 5.205.782 5.570.187
Bachillerato 5.205.782 5.205.782 5.570.187
Asignatura pendiente 45179 45.179 48341
Bachillerato

Con caracter general se aplica una subida del 7% a todas las cuotas de ensefianza, a partir de la cuota
del curso 2022/2023, para cada nivel, que se traslada al curso superior. El sistema colombiano
contempla que los alumnos “arrastren” la cuota del curso actual al siguiente, lo cual permite ir
consiguiendo el objetivo de unificacidon que persigue el centro.

Cuotas por servicios, ensefianzas y actividades de caracter complementario (pesos colombianos):

NIVEL ACADEMICO Curso 2022/2023 Arrastre Curso 2023/2024
Educacion Infantil (3, 4 y 5 afios) 8.000.000 8.000.000 5.961.479
Educacion Primaria 1° 8.000.000 8.000.000 5.961.479
Educacion primaria 29 8.000.000 8.000.000 5.961.479
Educacion Primaria 3° 6.870.942 8.000.000 5.961.479
Educacion Primaria 4° 6.870.942 6.870.942 5.961.479
Educacion Primaria 5° 5.419.526 6.870.942 5.961.479
Educacion Primaria 6° 5.419.526 5.419.526 5.961.479
Educacion Secundaria 1°-4° 5.419.526 5.419.526 5.961.479
Bachillerato 5.419.526 5.419.526 5.961.479

Para las cuotas complementarias se aplica una subida de un 10% a las cuotas mas bajas a partir de 62
de primaria, que se traslada al resto, lo cual supone una bajada de las mismas en los primeros cursos
y conseguir la unificacion de la cuota complementaria para todos los cursos.

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS Y LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

Cumpliendo con el objetivo de la promocién de la lengua y la cultura espafiola, desde el Centro
Cultural Reyes Catdlicos se busca dar acceso a la mayor cantidad de publico a muestras artisticas y
patrimoniales del mayor nivel posible, en el marco de una experiencia integral que incorpora un
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conjunto de servicios complementarios (publicaciones escritas, archivos multimedia, infografias,
etc). Nuestra idea es mantenernos como uno de los principales espacios expositivo del pais en
cuanto a cultura espafiola se refiere, asi como su arraigo y vinculacién con la cultura colombiana, de
mas visibilidad y de mayor accesibilidad. No debemos olvidar la relacién entre centro cultural y
centro educativo; fruto de ello, uno de los principales fines que se persigue es el de vincular las
programaciones del Centro Cultural con las del centro educativo, y viceversa. Para ello, son varios
los mecanismos que se siguen, y que se exponen a continuacion:

=  Concrecion de unas directrices que permitan guiar y dar coherencia a la diversidad de
actividades culturales que se programan a lo largo del afio. Eventos significativos tales como
centenarios, conmemoraciones, juegos olimpicos, etc., permiten programar actividades
relacionadas que, junto con el trabajo interdisciplinar educativo se complementan y
retroalimentan, mejorando asi la significatividad de los aprendizajes en el aula, y un mejor
entendimiento de las actividades programadas en el Centro Cultural.

= Solicitud a artistas, gestores culturales, expositores, etc., de guias didacticas que permitan
extender el trabajo mas alld del propio momento del evento. A este respecto, se crean dipticos,
video-guias, clases magistrales dirigidas a cumplir este objetivo didactico que tienen las
actividades culturales del centro Reyes Catdlicos.

= Orientar las propuestas tanto a Jefes de Estudios como a profesores con el fin de concretar la
idoneidad de las actividades que se tiene previsto presentar. Son muchas las actividades que se
ofrecen dirigidas a la parte cultural, asi que se filtran las mds recomendables al colectivo
docente con el fin de unificar criterios, vincularlos con las programaciones de los diferentes
niveles y etapas, y poder trabajar contenidos relacionados dentro del aula.

Ademas de lo expuesto anteriormente, para la organizacion y aprobacion de las salidas del centro
se tendrd en cuenta lo prescrito por la normativa espafiola, que es la aprobacién de las mismas por
parte del claustro de profesores y por el Consejo Directivo. Por supuesto, también se seguiran las
indicaciones para las salidas escolares de la norma colombiana, concretamente, lo establecido en la
Directiva Ministerial 55 de 2014 para la comunicacién al érgano competente siguiendo el formato
gue sigue a continuacioén:
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SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

e

DIRECCION LOCAL USAQUEN
SUPERVISION EDUCATIVA
INFORME DE SALIDAS ESCOLARES 2022 y
ALCALDIA MAYOR
IDENTIFICACION INSTITUCIONAL DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

Institucién Educativa: CCEE REYES CATOLICOS Fecha:
Direcciéon: CALLE 127A#11B —54 Teléfono: 601
2747012

Correo Electrénico: reyescatolicos.co@educacion.gob.es

Rectora: Rocio Perogil Tafur

SALIDAS ESCOLARES

Directiva Ministerial 55 de 2014

PERIODO | g pAS CRONOGRAMA
A EscoLAres | TINERARIO | ="~V DADES PLAN LOGISTICO PLAN DE SEGURIDAD
INFORMAR
A las horas | ElI alumnado ird acompafiado en todo
recogida del alumnado | momento de los profesores:
y del profesorado . En caso de emergencia

acompafiante en el | llamar inmediatamente al teléfono del
recinto del CCEE | CCEE Reyes Cat6licos 601 2747012. Los

Reyes Catolicos. | profesores responsables del alumnado
Llegada al a | estdn autorizados y capacitadas para
las h. Entrada | tomar decisiones en la salida pedagdgica.

a las____. | Los responsables y capacitados para la
Salida a las y | toma de decisiones en el CCEE Reyes

llegada al CCEE Reyes | Catodlicos son la Rectora Rocio Perogil, el
vicerrector Benjamin Lopez y los Jefes de
estudios Rafael Civera y Abrahan
Jiménez Baena. En caso de ausencia de
alguno de los responsables se designara
otro profesor sustituto inmediatamente. El
CCEE Reyes Catdlicos tiene una pdliza
de seguro (seguros del estado) con
cobertura las 24 horas del dia que también
cubre las actividades fuera del centro
(nimero de poliza 1523- 1231881- 01).
Los alumnos no afiliados a este seguro
tienen su propia EPS.

Observaciones:

1.La Institucion Educativa debe cumplir con todo lo dispuesto en la Directiva Ministerial.

2. Enviar los informes en el presente formato a la Direccidn Local de Educacién de acuerdo con el numeral 1.8 de la Directiva Ministerial.
3. Recomendamos que el informe a la D.L.E sea SEMESTRAL.

4. No enviar listados de estudiantes.

5. Solo se reciben reportes con firma del (a) Rector (a).

NOMBRE Y FIRMA DEL RECTORA: ROCIO PEROGIL TAFUR
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MECANISMOS DE EVALUACION DEL PLAN DE CONVIVENCIA

Dado que lo expresado en este Proyecto Educativo Institucional habra que contrastarlo con nuestra
experiencia prdctica y serd en ella en la que deberd demostrar su utilidad y conveniencia, sera
necesario que periédicamente se realice una evaluacién del mismo y se proceda a modificar aquello
gue se considere conveniente. Esta evaluacién y reflexién se convertird, asi, en un elemento
fundamental de la mejora de la vida del Centro y de la comunidad educativa.

Por ello es conveniente establecer aqui el marco general en el que se realizara esta evaluacion.

"...La evaluacion se orientard a la permanente adecuacién del sistema educativo a las
demandas sociales y a las necesidades educativas y se aplicara, teniendo en cuenta en cada
caso el tipo de centro, sobre los alumnos, los procesos educativos, el profesorado, los centros
y sobre la propia Administracion".

Para que esta evaluacidn sea eficaz es necesario un trabajo coordinado y colegiado de la comunidad
educativa. No debera limitarse a la clasica evaluacion del alumnado, sino que deberd extenderse al
profesorado, a la relacién de las familias con el Centro e incluso a la propia Administracién.

Sobre la base de este marco general, los érganos colegiados del Centro deberan establecer las
condiciones y procedimientos concretos que posibiliten una evaluacion util y eficaz.

1.6. Evaluacion del Centro.

1.6.1. ¢Qué entendemos por evaluacion?

Entendemos como concepto fundamental de la evaluacion la reflexiéon sobre los procesos que se
desarrollan en el dmbito de la vida del Centro y la toma de decisiones de cambio sobre aquellos
aspectos generales o concretos que deseen modificarse. En ningln caso compartimos la idea de
evaluacién como la Unica constatacion de resultados y la suma de esos resultados.

Para conseguir este objetivo la evaluacion debe ser:

) Analizadora criticamente de las realidades.
b) Debatida democraticamente.

) Negociada.
) Consensuada.

La evaluacion no deberd realizarse Unicamente sobre el funcionamiento sino también sobre la
organizacion del Centro entendido como un todo y en el que por supuesto estd incluida la
convivencia. Debe, por tanto, tener un caracter global.
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Las Administraciones de ambos paises, en primer lugar, tendran una funcién orientadora y asesora
sobre la forma, los procedimientos y los mecanismos para realizar la evaluacion.

Con estos medios y con los medios y conocimientos propios de los diferentes sectores de la
comunidad educativa debe realizarse una evaluacion interna, que posteriormente debera ser
contrastada con la evaluacion externa que la propia administracién debe realizar.

1.6.2. ¢éQué evaluar?

Toda la vida del Centro tiene que estar en funcién de los objetivos educativos que se plantean en
este documento. Desde este punto de vista serd necesario evaluar desde las organizaciones fisica y
administrativa hasta la programacién de la ensefianza en el aula, con el fin de crear las mejores
condiciones para que el alumnado desarrolle sus capacidades tanto personales como intelectuales.
Por tanto, no deben evaluarse Unicamente los resultados sino también los procesos que nos llevan a
obtener ésos y no otros.

En el Plan Anual del Centro deberdn fijarse los objetivos prioritarios para cada uno de los cursosy,
por tanto, los aspectos que deben ser evaluados preferentemente.

1.6.3. ¢Cémo evaluar?

Deberemos partir de un detallado andlisis de las condiciones en que vamos a desarrollar nuestro
proyecto y los medios con que vamos a contar (humanos, econdmicos, materiales...).

Es necesario que se cumplan algunas condiciones previas para una correcta evaluacion:

a) Que exista un clima de didlogo y reflexién apropiado en el centro que permita una resolucion
de los conflictos de una forma enriquecedora.

b) Que la Comisién de Coordinacion Pedagdgica elabore unas orientaciones claras para que
todos los organismos que deban participar en la evaluacién lo hagan a partir de unos mismos
criterios.

c) Que se guarden principios éticos de imparcialidad, responsabilidad y diversidad.

Debera escucharse a todos los grupos de trabajo y estamentos que existen en el Centro (claustro,
departamentos, ciclos, familias, alumnado, personal de administracién y servicios...) e incluso
organizar comisiones mixtas de los diferentes sectores que puedan participar en esta evaluacion.

El objetivo de la evaluacion sera tomar decisiones de cambio que permitan corregir o mejorar
aquellos aspectos de la marcha del centro que se crea conveniente.

1.6.4. iCuéando evaluar?

Aquellos objetivos que hayan sido fijados como preferentes en el Plan Anual del Centro deberdn tener
una evaluacion, por lo menos, dos veces a lo largo del curso escolar.
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Periddicamente se hara una revisién global de todos los aspectos contenidos en el Proyecto Educativo
Institucional.

1.6.5. Propuesta de actuaciones, seguimiento y evaluacién.
En estos momentos, deberian ser objetivos prioritarios a evaluar:

) El proceso de desarrollo de la Educacién Secundaria.

) El proceso de implantacién de la Educacién Media-Bachillerato.
c) La mejora de la participacién democratica en la vida del Centro.
) Proyeccion del Centro Cultural.

1.6.6. Plan de revisidon del PEI.

El P.E.I., es siempre revisable. Para ello, cualquier estamento de la Comunidad Educativa, a través de
la Direccion del Centro vy, especialmente tras el proceso de evaluacién, puede solicitar al Consejo
Directivo la revision de los puntos que crean convenientes para mejorar el funcionamiento general
del Centro o de determinados aspectos o elementos del mismo.

El Consejo Directivo escuchara las opiniones de los distintos estamentos del Centro en relacion a las
modificaciones propuestas vy, decidira sobre las mismas.

Asi mismo, cualquier modificacion del P.E.I. serd sometida a las autoridades educativas espafiolas, en
virtud de lo que se determina en el Decreto de creacion del Centro.

Correo electrénico: reyescatolicos.co@educacion.gob.es CALLE 127 A N°11B-54
Pagina web: http://cceereyescatolicos.educacion.es/ BOGOTA, D.C. — COLOMBIA
PBX: (57) 601 274 70 12

82


mailto:reyescatolicos.co@educacion.gob.es
http://cceereyescatolicos.educacion.es/

