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CAPITULO I. PRESENTACION

La INSTITUCION EDUCATIVA CAMBRIDGE SCHOOL fundamenta legalmente su
Manual de Convivencia en:

- Constitucion Politica de Colombia de 1991
- Codigo Civil
- Cddigo Penal Colombiano, aplicable para mayores de 14 anos
- Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994)
- Ley de Convivencia Escolar (Ley 1620 de 2013)
- Codigo Nacional de Policia y Convivencia (Ley 1801 de 2016)
- Ley 1146 de 2007
- Ley 1335 de 2009
- Ley 1336 de 2009
- Ley 124 de 1994
- Decreto 860 de 2010
- Decreto 120 de 2010
- Decreto 1965 de 2013
- Lineamientos jurisprudenciales relacionados con el derecho al Debido
Proceso:
Sentencia T-301 de 1996 — Corte Constitucional
Sentencia T-120 de 2019 — Corte Constitucional



CAPITULO II. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

La Institucion Educativa CAMBRIDGE SCHOOL es un establecimiento
educativo de cardcter privado que desarrolla en todas sus dreas de
funcionamiento el compromiso por la excelencia. Cuenta con
reconocimiento por parte de la Secretaria de Educacidon de Norte de
Santander establecida mediante Resolucion No. 02585 del 18 de julio de
2016:

NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA CAMBRIDGE SCHOOL
CODIGO DANE | 354518001139
NIT 27619491-1
DIRECCION CARRERA 5 No. 7-94 BARRIO CENTRO
MUNICIPIO PAMPLONA, NORTE DE SANTANDER
NATURALEZA NO OFICIAL
JORNADA UNICA
CARACTER MIXTO
OFERTA PREESCOLAR (PRE-JARDIN, JARDIN Y TRANSICION)
ACADEMICA BASICA PRIMARIA (1° A 5°)

BASICA SECUNDARIA (6° A 9°)

MEDIA (10°Y 11°)
CODIGO ICFES | 125211

MISION

Brindar a sus estudiantes formacion integral, sin distincion alguna, que
involucre competencias bdsicas, especificas, fransversales y habilidades
socioemocionales. Para ello se incorporardn nuevas tecnologias, bilingltismo
y diversas acciones orientadas al desarrollo del intelecto, la personalidad y
el pensamiento critico. Sus egresados serdn reconocidos por su disciplina,
fortalezaq, resiliencia, corresponsabilidad social y convivencia pacifica.

VISION

En 2032 la Institucion Educativa Cambridge School serd reconocida en
Colombia y el mundo por la excelencia y calidad en sus procesos de
formacion y educacion de hombres y mujeres responsables, honestos y
dispuestos a atender las necesidades de su entorno.



PRINCIPIOS RECTORES

La Institucion Educativa Cambridge School establece en el proceso
educativo la formacién del ser humano como su objetivo fundamental. Ello
implica que, desde su pensamiento pedagodgico vy filosofia institucional, el
Cambridge School asume el compromiso de la formacion integral de
individuos conscientes, criticos y comprometidos con su desarrollo personal
y de su entorno local, regional, nacional e internacional.

Consciente de la importancia de la formacion integral del ser humano, el
Cambridge School involucra las dimensiones intelectuales, espirituales,
fisicas y axioldgicas dentro de sus disenos pedagodgicos, curriculares vy
diddacticos a fin de ajustarlos a las necesidades, prioridades y caracteristicas
de sus estudiantes y del entorno.

VALORES GENERALES DE LA INSTITUCION

Nuestro compromiso como mediadores del proceso educativo de los
estudiantes es afianzar, desarrollar y encaminar primordialmente 10s
siguientes valores:

*Nifos y jovenes que asumiendo de manera consciente los
innumerables compromisos que conlleva el vivir e interactuar
socialmente, ejerzan un papel protagdnico y coherente en la
respuesta que den a tales compromisos.

Responsabilidad

*Nifos y jovenes que reconociendo la importancia de la

Respeto armonia en las relociones personolgs e in’rerpersono[es,
desarrollen comportamientos que no sélo no la rompan, sino
que la fortalezcan.

*Ninos y jévenes con actuar transparente, donde el
Honestidad reconocimiento de lo propio y ajeno se constfituya en factor
de crecimiento personal y comunitario.

q . *Ninos y jovenes con sentido de alteridad, donde sus
Solidaridad sentimientos se identifiquen con la misericordia y la empatia.

*Nifos y j6venes con ideas y comportamientos claros y
Orden distintos, capaces de transmitir éstos en su actuar cotidiano
con organizacién y pulcritud.

*Nifos y jébvenes que en su proyecto de vida tengan como
meta la satisfaccién personal de haber hecho su mejor
esfuerzo en todo cuanto emprendan, con la vision clara de
que todas las cosas, acciones, pensamientos y sentimientos
son susceptibles de ser mejorados.



SIGNOS Y SIMBOLOS DEL COLEGIO

Los signos y simbolos de la Insfitucion Educativa Cambridge School
representan la identidad instifucional de toda la comunidad educativa del
colegio. Por tanto, es un compromiso que todos sus integrantes: directivos,
docentes, estudiantes, padres de familia y colaboradores conozcan,
valoren y se apropien de estos signos y simbolos que los identifican como
miemlbros del colegio de su filosofia en diferentes espacios.

Escudo

De forma romboide consta de cuatro secciones separadas por una cruz en
el centro, en el recuadro superior izquierdo un ledn que representa el
liderazgo que debe ejercer nuestra comunidad educativa, en el recuadro
superior derecho la familia como base de la sociedad y la unidn familiar de
nuestra instituciéon; En el recuadro inferior izquierdo el dtomo como simbolo
de ciencia y tecnologia que representa el uso de esta como herramienta
fundamental ante los cambios y retos de nuestra sociedad globalizada
en la que estd inmersa la comunidad educativa y en el recuadro inferior
derecho, un libro abierto como como signo de toda fuente de
conocimiento e informacion y un sol en el horizonte mostrando el camino a
segurr.

Bandera

Se recoge en dos colores Beige y Azul oscuro con el escudo sobre la franja
central, nuestros colores representan “La Pulcritfud y el Respeto por las
instituciones que profesan nuestros estudiantes, Elegancia, Seriedad,
Vivacidad y entusiasmo con que deben asumir sus destinos e imprimirle a sus
estudios”.



Logo Simbolo

zll 1 I II
CAMBRIDGE SCHOQOL

* PAMPLONA - COLOMBIA -

El logo simbolo es nuestra marca corporativa con la que se ha renovado la
imagen institucional y en el que se representa la edificacién en donde
funciona nuestra institucion como referente para nuestra comunidad
educativa.

Himno

This is our home
Our Cambridge School
It's a place in which
We can value what we do
We're really proud
Of our dear School
Here we feel respect and love.

Science and virtue
Are instructed every day
You will always find
In our souls and mind
The wealth of spirit
The life in our eyes
And the hope in our hearts.

This is our home
Our Cambridge School
It's a place in in which
We can value what we do
We're really proud
Of our dear School
Here we feel respect and love.



Uniformes

El vestido institucional promueve la identidad del Colegio e identifica a sus
Estudiantes en todas las actividades. Tiene ademds una funcion de
seguridad y debe ser portado con respeto. Los Estudiantes estdn obligados
a presentarse al Colegio debidomente aseados, con el uniforme
correspondiente completo y en buen estado, para las actividades
académicas y extraclases en las que represente al Colegio.

Los uniformes establecidos por el colegio, (diario, educacion fisica), deberdn
llevarse adecuadamente y en los dias establecidos para cada uno. No estd
permitido el uso de ninguno de los uniformes en actos publicos que no hayan
sido organizados por el colegio.

Las directrices sobre el uso del uniforme estdn descritas en el apartado “Uso
del uniforme” que se encuentra aprobado dentro del presente Manual de
Convivencia.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

NINOS

NINAS

Camiseta blanca cuello V,
manga corta con el logotipo
del colegio.

Sudadera segun modelo.
Medias blancas.

Zapatos tenis color blanco.

Camiseta blanca cuello V,
manga corta con el logotipo
del colegio.

Sudadera segun modelo.
Medias blancas

Zapatos tenis color blanco.

UNIFORME DE USO DIARIO

NINOS

NINAS

Camisa blanca de cuello
corbata.

Corbata Azul Marino.
Pantaldn de jean cldsico azul
OSCUro.

Saco de lana con el logo del
colegio, segun modelo.
Medias negras (no tobilleras).
Zapatos de color negro,
colegiales de cordon.

Camisa blanca de cuello
corbata.

Corbata del mismo color de
la falda.

Jardinera escocesa segun
modelo. A media rodilla
Saco de lana con el logotipo
del colegio, segun modelo.
Media blanca de lana hasta
la rodilla.

Zapatos Negros de correaq.




CAPITULO III. ESTUDIANTES CAMBRIDGE

El estudiante de la Institucion Cambridge School, se define como Estudiante
Cambridge sus deberes y derechos, asi como el reconocimiento de sus
caracteristicas y perfil estdn disenados bajo las disposiciones de la
legislacion colombiana vigente y las demds regulaciones o convenciones
infernacionales que se implementen sobre la materia. Ademds, la institucion
define, con base en el Sistema Integrado de Evaluaciéon de Estudiantes y en
el Proyecto Educativo Institucional, el perfil del estudiante y del egresado de
la institucion asi:

Perfil del Estudiante

El estudiante de la Institucion Cambridge School se distingue por su
responsabilidad y compromiso por atender las necesidades y problemdticas
de su entorno. Ello implica estar en capacidad de reconocer sus propias
capacidades, competencias y habilidades de modo que pueda aplicarlas
de modo eficiente y asertivo en su comunidad. Su compromiso con la
transformacién de su entorno se sustenta en su permanente bUsqueda del
saber y en la construccion del conocimiento con un enfoque solidario,
globalizado y de servicio a los demdads.

Perfil del Egresado

El egresado Cambridge School es ejemplo de responsabilidad, respeto,
honestidad, solidaridad y consciencia por el reconocimiento propio, del ofro
y del entorno. Estd presto a poner sus habilidades y conocimientos al servicio
de la sociedad, en la que se convierte en referente por su desempeno de
calidad que confribuye positivamente en el crecimiento y desarrollo
personal y comunitario.

Deberes y derechos de los estudiantes

Al formalizar su matricula en la institucion el estudiante reconoce que formar
parte de la comunidad estudiantil es un vinculo que establece derechos y
consecuentemente deberes que deben seguirse y respetarse para
garantizar una convivencia armoniosa y positiva para todos los integrantes
del colegio. El estudiante del Cambridge School conoce sus derechos y
también los deberes que trae consigo ser miembro de la institucion.



DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

1. Cumplir puntual vy correctamente con sus responsabilidades
académicas: asistencia a clase; entrega de las tareas, trabajos, consultas
y demds actividades asignadas por los docentes; portar
adecuadamente el uniforme dentro y fuera de la institucion; dar un uso
adecuado a las instalaciones e implementos de la institucion.

2. Asistir puntualmente a las clases, actividades académicas, de refuerzo y
extracurriculares a las que sean citados.

3. Parficipar adecuadamente en las clases y demds actividades
académicas, civicas, deportivas y culturales que organice el colegio o a
las que sea invitado.

4. Respetar a todos los miembros que conforman la comunidad educativa
sin Ningun tipo de distincidn o discriminacion.

5. Cumplir con el horario del colegio y el cronograma de actividades
estipulado por la institucion.

6. Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa. Se
sancionardn las agresiones fisicas o verbales.

7. Contribuir y cumplir efectivamente con su buen comportamiento y
hdbitos de estudio para que el proceso de ensenanza — aprendizaje
tenga éxito.

8. Traer y mantener los elementos indispensables para el cumplimiento de
los deberes escolares, debidamente marcados.

9. Permanecer en los salones durante las horas de clase, sin alterar el normal
desarrollo del frabajo académico. No abandonar los salones de  clase
sin la autorizacion de un docente.

10.Cuidar y velar por el buen mantenimiento de la planta fisica y los recursos
gue utilice en su proceso de formacion. En los casos que el estudiante por
accidén o descuido incurra en el dano de algun elemento de la institucion
serdn sus padres de familia y/o acudientes quienes asuman la
responsabilidad econdmica de reparar o sustituir el bien afectado.

11.Mantener y disponer de sus materiales diariamente y cuando sea
necesario, de acuerdo con los requerimientos de cada una de las dreas.

12.Sin perjuicio de afectar la libertad de expresion, los estudiantes portardn
el uniforme con respeto vy siguiendo lo establecido en este manual en el
apartado “Uso de uniformes”



DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

. Serrespetado en su dignidad e integridad personal
. Recibir atencidén oportuna y eficaz por parte de todo el personal que
labora en el colegio.

3. Ser escuchado y estimulado por su director de grupo, para mejorar su
quehacer estudiantil en todos los aspectos.

4. Todos los estudiantes tienen derecho a elegir y ser elegidos, para
conformar los Cuerpos Colegiados del Gobierno Escolar.

5. Recibirbuen ejemplo de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

é. Ser evaluado justamente y sin ninguna discriminacion.

7. Expresar respetuosa y oportunamente sus opiniones acerca de la
educaciony el trato que recibe.

8. Recibir un debido proceso, conforme a la Ruta de Atencién Integral.

Recibir una educacién que le permita el libre desarrollo de su

personalidad y su bienestar.

10.Partficipar activamente en el proceso de ensenanza — aprendizaje.

11.Parficipar en los programas deportivos, culturales vy religiosos
programados por el colegio.

12. Asistir a todas las clases y presentar las evaluaciones orales, escritas y
demdas prdacticas que le sean asignadas.

13.Presentar las evaluaciones académicas dentro de los férminos
establecidos en el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes.

14.Conocer oportunamente los resultados del proceso de evaluacion.

N —

g

USO DEL UNIFORME

Los uniformes del Cambridge School son un sello distintivo diferenciador y
visible de la comunidad estudiantil del colegio, su uso se encuentra
reglomentado en este Manual.

Los estudiantes deberdn portar el uniforme conforme al horario establecido
por la Institucion. Las prendas deberdn encontrarse en buen estado pues su
uso serd senal de respeto y sentido de pertenencia con el colegio.

El colegio define los siguientes principios sobre el uso adecuado de los
uniformes:

1. La presentacion personal debe ser una muestra de higiene, salud, amor
propio, respeto y sentido de pertenencia por la institucion.



2. Con el uso del uniforme estdn PROHIBIDOS para los hombres: el uso de
aretes, piercings, accesorios, unas pintadas, prendas que no
correspondan con el uniforme; para las mujeres: piercings, maquillaje,
unas pintadas ni el uso de prendas que no correspondan con el
uniforme.

3. Los estudiantes no podrdn llevar el cabello tinfurado cuando se porte el
uniforme.

4. Los estudiantes no deben portar ni traer al colegio objetos de valor que
no correspondan a los Utiles escolares solicitados. Esto incluye, entre
otfros, joyas, dispositivos electronicos, audifonos inalédmbricos, relojes
intfeligentes y demds elementos que no sean requeridos como parte del
proceso pedagodgico. La institucion educativa no se hace responsable
de la perdida de estos objetos de valor.

El incumplimiento de estos principios y el consecuente plan de accidn
correctiva se encuentra definido en el apartado de procedimientos
académicos y disciplinarios.

AUSENCIAS, FALLAS Y PUNTUALIDAD

Con la formalizaciéon del proceso de matricula los padres de familia y/o
acudientes asumen que la asistencia a las clases es OBLIGATORIA y que los
estudiantes deben asistir puntualmente a las clases segun su horario y a las
demds actividades extracurriculares convocadas por la Institucion.

Se considera justificada la ausencia de los estudiantes por:

- Enfermedad o asuntos relacionados con su estado de salud (citas,
exdmenes, controles, etfc.)

- Calamidad

- Representacion de la Institucion en eventos académicos, cientificos,
deportivos o culturales

- Por solicitud por escrito de los padres de familia y/o acudientes

En cualquier caso, cuando el estudiante se ausente de la institucion deberd
comprometerse a llevar a cabo las acciones que le permitan nivelarse y
adelantarse.

Las solicitudes de permiso para ausentarse de la institucion deben ser
realizadas UNICAMENTE por los padres de familia y/o acudientes ante las
Coordinaciones de la Institucion.



Se llevard registro de la asistencia y puntualidad de los estudiantes y se
llevard el reporte mensual en el observador del estudiante.

La acumulacion de minimo el 25% de ausencias con o sin justificacion
implicaran la pérdida de la asignatura.

DISPOSICIONES SOBRE EL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES Y ELECTRONICOS
Con el propdsito de focalizar el uso de los diferentes dispositivos moviles y
electronicos en la comunidad estudiantil, de modo que no interfieran en el
adecuado proceso de formacion integral que reciben nuestros estudiantes.
El CAMBRIDGE SCHOOL define por medio de este manual, las instrucciones
y recomendaciones que se aplicardn sobre su uso dentro de la institucion.

La responsabilidad sobre los dispositivos moviles y electronicos que se
lleven al colegio serd de los estudiantes y acudientes. El Colegio no se
hard cargo por pérdida o dano de los mismos.

Se recomienda que el uso de estos dispositivos solo lo hagan los
estudiantes mayores de catorce (14) anos, y en el caso de los ninos
menores, su Uso serd Unica y exclusivamente de sus padres de familia
o0 acudientes.

Los padres de familia asumen el compromiso de supervisar el
contenido y uso que se haga de los dispositivos moviles y electronicos
por parte de sus hijos.

Los docentes tienen el derecho de pedir (y los estudiantes el deber de
entfregar) los dispositivos moviles y electronicos cuando los estudiantes
usen estos dispositivos sin previa autorizacion.

Cuando un dispositivo moévil o electronico sea retenido por un
docente, este lo entregard a la Coordinacion, se realizard la anotacion
en el diario de clase y se iniciard el seguimiento disciplinario del
estudiante. Los dispositivos seran devueltos al estudiante luego de
readlizar el proceso de reflexion y seguimiento disciplinario sobre el
estudiante.

Los estudiantes no podrdn ver, enviar o jugar con contenidos de indole
sexual, violenta o discriminatoria dentro de la institucion.

Estd prohibido el uso de los dispositivos para hacer ciberacoso,
discriminacion, burla o faltar el respeto a cualquier integrante de la
comunidad educativa. Este tipo de prdcticas se considera falta grave
conforme a lo dispuesto en este manual.



RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS

A final de cada ano en la ceremonia de clausura se reconocerd y otorgardn
estimulos a los estudiantes que, por su desempeno, rendimiento académico,
excelencia y companerismo se destacaron entre sus companeros y que
merecen ser exaltados ante la comunidad educativa.

MEJOR BACHILLER Y MEJOR ICFES

Durante la ceremonia de grado se oforgardn los reconocimientos al Mejor
ICFES y Mejor Bachiller de la promocion de bachilleres de cada ano. Este
reconocimiento se entregard en nota de estilo firmada por Rectoria y el
nombre del estudiante premiado se pondrd en la placa institucional para
reconocimiento de sus companeros.

CAMBRIDGE DE ORO

El Consejo Académico recomendard a Rectoria el nombre del estudiante
en Primaria y Bachillerato que merezca ser reconocido ante la comunidad
educativa por su desempeno integral, su excelencia académica vy la
demostracion de la vivencia de valores, principios y comportamientos que
valgan ser imitados por sus companeros. El reconocimiento serd entregado
en nota de estilo durante la ceremonia de grado de bachilleres. El ganador
del Cambridge de Oro recibird ademds exencion del pago de pension
durante el ano académico siguiente.

EXCELENCIA ACADEMICA

Con la medalla de Excelencia Académica, la Institucion reconocerd a los
estudiantes que alcanzaron un promedio acumulado Superior (95) durante
los primeros tres periodos del ano. El cdlculo del promedio serd realizado por
Secretaria y Coordinaciones y serd socializado en el Ultimo Consejo
Evaluador del ano.

MERITO DEPORTIVO

Se entregard la medalla o diploma al mérito deportivo a los estudiantes con
desempeno destacado en las diferentes escuelas de formacion deportiva
de la Institucidon y en especial a aquellos que hayan representado al colegio
en eventos deportivos.



MEJOR COMPANERO

Cada ano, finalizando el cuarto periodo los estudiantes de cada curso
realizardn mediante eleccion simple la seleccion del Mejor Companero para
aqguel estudiante que se caracterice por su empatia, solidaridad, respeto,
amabilidad, confianza y en general mayor disposicion hacia el frabajo en
equipo. El reconocimiento se oforgard en la Ceremonia de Enfrega de
Estimulos y Simbolos de cada ano.

DESEMPENO INTEGRAL

Se entregard el reconocimiento al desempeno integral a los estudiantes del
grado undécimo en la ceremonia de clausura y entrega de estimulos. Como
reconocimiento a su compromiso, trayectoria y desempeno durante su
ultimo ano académico.

SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

Conforme a lo establecido en la Ley General de Educacion (Ley 115 de
1994) los estudiantes deberdn cumplir un total de ochenta (80 horas) de
trabajo social dirigido a fortalecer la inferaccion de la institucion con la
comunidad. El servicio social se empezard en el grado Noveno.

La Instifucion establecerd las actividades que deberdn desarrollar los
estudiantes y certificardn el cumplimiento del mismo.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA MATRICULA

Para que se tenga la calidad de estudiante se deberd formalizar el proceso
de matricula en los tiempos establecidos por el colegio. Los Padres de
Familia o Acudientes entregardn en la Secretaria del Colegio la
documentacion solicitada para formalizar el contrato de matricula previo al
inicio de las actividades académicas de cada ano.

Cada ano durante el mes de septiembre la Institucion Educativa entregard
a los estudiantes un documento para confirmar el cupo académico para el
ano siguiente. En los casos en que la institucidon lo estime pertinente se
reservard el derecho de admisidén o renovaciéon del cupo académico para
los estudiantes sin que lo anterior implique vulneracion al derecho de
educacion.

En los casos en que la institucion se reserve el derecho de renovacion del
cupo académico, el colegio entregard oportunamente a los padres de



familia o acudientes la informacion académica y disciplinar del estudiante
que se requiera para su traslado a otra institucion (boletin, observador, paz
y salvo, etc.).

CAPITULO IV: PADRES DE FAMILIA Y ACUDIENTES

Para el Cambridge School la familia es el eje fundamental en el que se
sustenta el proceso de desarrollo integral de sus estudiantes. Conscientes de
la corresponsabilidad existente entre familia y colegio, los Padres de Familia
y Acudientes del colegio comparten principios de cooperacion, solidaridad
e infegralidad que los vinculan responsablemente en el acompanamiento
cercano en cada etapa de desarrollo de sus hijos.

DEBERES DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES

1. Apropiarse de la filosofia institucional y el pensamiento pedagdgico
del CAMBRIDGE SCHOOL con el fin de interiorizarlo, cumplirlo y hacerlo
cumplir por sus hijos.

2. Reconocerse como parte de la comunidad educativa y como
ejemplo de ello comprometerse con apoyar los principios, iniciativas y
demds estrategias que se propongan para beneficio de la
comunidad educativa.

3. Brindar un trato amable, empdtico y respetuoso a todas las personas
que intfegran la comunidad educativa.

4. Asistir puntualmente a las reuniones, citaciones, charlas, escuelas de
padres y demdads actividades a las que sean convocados por la
Instituciéon Educativa.

5. Aceptar las recomendaciones y decisiones tomadas por el personal
directivo y docente de la institucion.

6. Garantizar que sus hijos usen de forma adecuada y respetuosa el
uniforme del colegio, orientando a los menores en el respeto y el
sentido de pertenencia que se debe expresar por el uniforme dentro
y fuera de la institucion.

7. Acompanar a sus hijos en el cumplimiento de los compromisos de
mejora que se acuerden en los procesos académicos o disciplinarios
en la institucion.

8. Adelantar las solicitudes de permiso o0 excusa para justificar la
ausencia de sus hijos.



9. Formalizar el proceso de matricula en el plazo establecido por el
colegio. Cuando no se formalice dicho proceso el colegio podrd
disponer del cupo sin hecesidad de aviso previo.

10.Cancelar los costos educativos (matricula, mensualidad, otros) que
se requieren para el desarrollo del proceso de formacidon de sus hijos.

DERECHOS DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES

1. Obtener informacion precisa, amplia y completa sobre el proceso
académico de sus hijos.

2. Conocerde forma detallada las normativas y disposiciones aplicables
dentro de la institucion.

3. Recibir orientacion para fortalecer el proceso de formacion de sus
hijos.

4. Recibir un trato respetuoso por parte de los directivos, docentes y de
la comunidad educativa en general.

5. Participar de las actividades programadas para las familias: escuela
de padres, charlas, reuniones.

CAPITULO V: PROFESORES CAMBRIDGE SCHOOL

PERFIL DEL PROFESOR CAMBRIDGE

El profesor del CAMBRIDGE SCHOOL se destaca por su compromiso por la
excelencia y su ensenanza a través del ejemplo. Motiva y promueve la
participacién activa de sus estudiantes durante el proceso de ensenanza-
aprendizaje. El profesor Cambridge promueve el aprendizaje significativo a
través de experiencias vivenciales para el estudiante, reconoce que la
confianza, la calidad, la persistencia, la resiliencia y la innovacion son
factores determinantes para el éxito del proceso educativo y su impacto en
la formacion de hombres y mujeres comprometidos con la transformacion
de su enforno.

DEBERES DE LOS PROFESORES

1. Asistir puntualmente a las reuniones, actividades y demds eventos a
los que sea citado.



Acompanar las actividades extracurriculares del colegio a las que sea
convocado.

Cumplir con lo contemplado en el Manual de Convivencia y demas
normatividad aplicable en el colegio

Brindar, de manera respetuosa, orientacion a los estudiantes cuando
presenten fallas o equivocaciones en su proceso de formacion.

. Acompanar a los estudiantes en los lugares asignados para la

supervision de disciplina, reemplazos, acompanamientos en
descansos o cualquier otra actividad en la que se le requiera.
Entregar los documentos: actas, informes, planeaciones,
observadores, planes de mejoramiento, reportes de mitad de periodo
y demds documentacion a Coordinaciones o Rectoria.

Informar a las Coordinaciones o Rectoria de cualquier situacion
académica o de disciplina que involucre a algun estudiante.

Brindar asesorias y refuerzos académicos de nivelacion a los
estudiantes en los espacios asignados para tal fin.

Atender y brindar informacion a los padres de familia sobre el proceso
académico de los estudiantes

DERECHOS DE LOS PROFESORES

1.

2,

Recibir un trato cordial y respetuoso por parte de toda la comunidad
educativa.

Recibir orientacion y capacitacion sobre el uso de los formatos,
plataformas y demds recursos fisicos o tecnoldégicos disponibles en la
institucion.

Proponer estrategias diddcticas innovadoras para el ejercicio de su
clase.

Recibir una evaluacién prudente, objetiva y ecudnime, minimo una
vez al ano.

GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANIZACION INSTITUCIONAL

El CAMBRIDGE SCHOOL, de conformidad a lo establecido en la Ley General
de Educacion (Ley 115 de 1994) se compone de diversos estamentos y
dependencias que garantizan el desarrollo de su filosofia institucional y
alcanzar las metas previstas en el Proyecto Educativo Institucional y el Plan
de Desarrollo del colegio.



CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR

Es un organismo de coordinaciéon que orienta y asesora las acciones que
desde Rectoria se puedan implementar en beneficio de la comunidad
educativa. Se reunird de forma ordinaria una vez al semestre. Estd integrado
por:

Rectoria.

Direccidn administrativa y financiera.

Dos (02) representantes del personal docente elegido por los
profesores.

Dos (02) representantes de los padres de familia.

Personero y presidente de los estudiantes.

Un (01) representante de los exalumnos.

Un (O1) representante del sector productivo

Coordinaciones

Serdn funciones del Consejo Directivo Escolar:

1.

o

Asesorar a la Rectoria en las decisiones que tengan incidencia en el
funcionamiento de la Institucion en relaciéon con la Comunidad
Educativa.

Servir de Ultima instancia para la resolucidon de conflictos que se
presenten entre miembros de la comunidad educativa, una vez se
haya agotado el procedimiento establecido en el Manual de
Convivencia.

Adoptar el Manual de Convivencia

Promover las relaciones interinstitucionales del colegio.

. Aprobar las tarifas de matriculas, pensiones y otros costos educativos

a partir de los informes de presupuesto y ejecucion de la Institucion, el
presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los
padres y responsables de la educacion de los estudiantes, tales como
derechos académicos, uso de libros de texto y similares. (Articulo 9
Decreto 2253 de 1995)

Fomentar el buen funcionamiento del colegio.

Definir su propio reglamento.



RECTORIA

Serdn funciones de Rectoria:

1.

2,

Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la
participacion de los distintos actores de la comunidad educativa.
Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion
y coordinar los distintfos érganos del Gobierno Escolar.

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la
comunidad escolar.

Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y
dirigir su ejecucion.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos
interinstitucionales para el logro de las metas educativas.

Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal
docente, y en su seleccidon definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas, y demds funciones de
docentes.

Readlizar la evaluacion anual del desempeno de los docentes.
Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en el establecimiento.

10.Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los

reglamentos y el presente manual de convivencia.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Serdn funciones de la Direccidon Administrativa y Financiera:

1.

Definir el presupuesto anual de la institucion.

2. Administrar los recursos, planta fisica y servicios ofrecidos por la

Institucion.

Gestionar las acciones necesarias para el adecuado manejo del
talento humano del colegio.

Definir las acciones correspondientes a garantizar la seguridad y salud
en el trabagjo.

. Administrar las dreas de contabilidad, compras, tesoreria, cartera,

némina y otros servicios.



OFICINA DE PLANEACION Y GESTION INTERINSTITUCIONAL

Serdan funciones de la Oficina de Planeacion y Gestion Interinstitucional:

1.

2,

Asesorar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del
plan de desarrollo de la institucion.

Coordinar la implementacion, sostenibilidad y mejora contfinua del
Sistema Integrado de Gestion del Colegio.

Asesorar a la Rectoria en estrategias de relacionamiento vy
cooperacion con institfuciones publicas y privadas nacionales o
extranjeras.

Asesorar en la formulacidon y actualizacion de los documentos
institucionales.

Asesorar y apoyar a la Rectoria y a las demds dependencias del
colegio en los procesos de desarrollo, mejora continua y evaluacion.
Formular acciones que confribuyan a la actuadlizacion vy
fortalecimiento del colegio en los planes de mejoramiento,
evaluacion institucional y demds asuntos relacionados con la
estructura organizacional.

Disenar y hacer seguimiento a instrumentos de evaluacion de
resultfados obtenidos en pruebas estandarizadas internas y externas
con miras a proponer estrategias de mejora a Rectoria.

Contribuir al desarrollo arménico, integral y eficiente de las
actividades de la Institucion.

Las demds que le sean asignadas conforme al alcance de las metas
propuestas por el colegio para la oficina.

COORDINACIONES

COORDINACION ACADEMICA

El coordinador académico se caracteriza por ser humano, consciente de su
labor, lider autbnomo, cercano, responsable, organizado en la planeacion
y desarrollo de proyectos, con gran capacidad para medir e impulsar el
trabajo en equipo. Asimismo, estd en constante formacion académica
proporcionando los espacios para la misma.

Serdn funciones de la coordinacion académica:



1. Participar en los consejos académicos y en el consejo directivo (con

vOzZ y vot0)

Participar en las comisiones de evaluacion y promocion.

3. Colaborar con el rector y el consejo directivo en la planeacion y
evaluacion institucional.

4. Coordinar con el consejo académico la planeacion académica y
curricular de la institucion.

5. Organizar el trabajo académico por dreas, asignaturas y proyectos
educativos, de acuerdo con las normas vigentes y coordinar sus
acciones para el logro de los objetivos.

6. Velar porla calidad de ensenanza del establecimiento.

Hacer la revision curricular de todas las areas.

8. Promover la integracion entre los planes y programas de las disfintas
asignaturas entre areas.

9. Supervisarla planeacion y ejecucion de los proyectos de la asignatura
de acuerdo con la vision institucional.

10.Supervisar la planeacion y el cumplimiento de la gestiéon del docente
para que responda al desarrollo de procesos, habilidades,
competencias y valores en los estudiantes.

11.Establecer al final de cada periodo académico encuentros con los
jefes de drea para evaluarla gestion de los docentes y proponer lineas
de accidén para el mejoramiento.

12.Velar por el avance en los procesos de los estudiantes y el
mejoramiento continuo de los métodos de ensenanza.

13.Establecer canales y mecanismos de comunicacion con demds
estamentos de la comunidad educativa.

14.Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades
académicas.

15.Elaborar el horario general y por cursos del plantel, en colaboracion
con las coordinadoras de disciplina y de preescolar.

16.Rendir periddicamente informe al rector sobre el resultado de las
actividades académicas.

17.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los
equipos y materiales confiados a su manejo.

18.Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

19.Velar por el prestigio y buen nombre de la institucion.

N
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COORDINACION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El coordinador de disciplina es una persona con sélida formacion profesional
que vivencia la filosofia, principios y valores de la institucion. Se caracteriza
por ser agente dinamizador, mediador e imparcial de las relaciones
personales. Realiza un acompanamiento constante para la solucidn de
conflictos, promueve actitudes de escucha, respeto, tolerancia vy
autonomia en los miembros de la comunidad educativa.

Serdn funciones de la Coordinacion de Convivencia Escolar:

1. Participar en los consejos académicos y en el consejo directivo (con
vOz pero sin voto)

2. Le corresponde la administracion de los estudiantes.

3. Promover y controlar la permanente asistencia de los estudiantes,
padres de familia y docentes en las diversas actividades que realiza la
institucion.

4. Velar por el desarrollo de las actividades extraescolares vy
extracurriculares que se realizan en el colegio.

5. Representar a la rectora en los aspectos relacionados con la
convivencia social.

6. Informar oportunamente a los demds estamentos de la institucion las
indicaciones de la rectoria en la linea de convivencia social.

7. Supervisar, detectar y solucionar situaciones problema que presenten
los estudiantes y docentes, y deberd informar a la rectoria.

8. Permitir las salidas extraordinarios de los estudiantes del
establecimiento autorizados por rectoria, por razones que lo
justifiquen. Llevard registro de esta informacion y sus circunstancias.

9. Conftrolary supervisar la presentacion personal de los estudiantes.

10. Aplicar los correctivos de acuerdo con el manual de convivencia.

11.Fijar turnos de disciplina y acompanamiento de estudiantes en los
descansos, controlando su cumplimiento.

12. Analizar con la rectora la disciplina del colegio y de cada caso en
particular.

13.Velar por el cumplimiento de los horarios de clases informara a la
rectora cuando no se cumplan.

14.Resolver los asuntos particulares o generales relacionados con su
cargo y que no estén previstos en el presente manual.

15.Establecer comunicacion permanente con los docentes para
impulsar estrategias y lineas de accidon para el mejoramiento de
acuerdo con la vision institucional.



16.Establecer al final de cada periodo encuentros con los ftitulares de
grupo para coevaluar la gestion de los docentes y proponer lineas de
accion para el mejoramiento.

17.Asumir otras tareas que le sean encomendadas por la rectora.

18.Colaborar con la Oficina de Planeacion y Gestidon Interinstitucional en
la planeacion y la evaluacion institucional.

19.Organizar las direcciones de grupo para que sean las ejecutadoras
inmediatas de la administracion de los estudiantes.

20.Coordinar las acciones a su cargo con las demds instancias de la
comunidad educativa.

21.Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

22.Colaborar con la coordinacion académica en la distribucion de las
asignaturas y en la elaboracion del horario general y por cursos.

23.Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de
profesores y alumnos.

24 Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los
equipos y materiales confiados a su manejo.

25.Velar por el prestigio y buen nombre de la institucion.

CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico del CAMBRIDGE SCHOOL es la méxima autoridad en
asuntos referentes al modelo pedagdgico del colegio. Estard conformado
por la Rectoria, quien lo preside, por los coordinadores y los docentes de
cada drea del plan de estudios del colegio.

Serdn funciones del Consejo Académico:

1. Promover estrategias de mejora continua sobre el planeamiento
curricular del colegio.

2. Asesorar a la rectoria en la organizacion y orientacion del plan de

estudios del colegio.

Participar en el proceso de evaluacion institucional.

4. Supervisar cada periodo el proceso general de aprendizaje de los
estudiantes y los resulfados de evaluacion obtenidos por ellos.

5. Revisar los resultados y desempenos de los estudiantes.

Disenar y organizar las necesidades de capacitacion docente.

7. Revisar las propuestas de actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional.
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8. Recibir y servir de instancia decisoria en los reclamos de los alumnos
sobre la evaluacion educativa.

9. Recomendar a la Rectoria el reconocimiento o estimulo que se haga
a estudiantes o docentes conforme a su desempeno académico o
de participacion en eventos culturales, deportivos, cientificos, etc.

10.Las demds funciones que le sean afines o complementarias y que le
sean atribuidas por el proyecto educativo institucional.

CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el érgano que permite la participacion por parte de los estudiantes en
espacios de andlisis, formulacion de propuestas de cardcter general que
contribuyan al mejoramiento del colegio. Servird como instancia asesora a
la Rectoria en la toma decisiones que se orienten al beneficio de la
comunidad estudiantil y del colegio en general.

El Consejo estudiantil estard conformado por los representantes de curso del
grado tercero a undécimo, serd presidido por el Presidente de los Estudiantes
y contard con la participacion del Personero.

La Rectoria convocard a reuniones del Consejo Estudiantil de cardcter
ordinario y extraordinario y a las mismas podrdn asistir los coordinadores o
docentes que sean invitados.

Serdn funciones del Consejo Estudiantil:

1. Estudiar las propuestas que contribuyan al mejoramiento del proceso
de formacioén de los estudiantes y llevar dichas propuestas a Rectoria.

2. Conocer y dar tramite a las solicitudes, peticiones y quejas que
presenten los estudiantes.

3. Participar en las estrategias y acciones que proponga el colegio
como parte de sus iniciativas de mejora continua.

4. Coordinar junto a Rectoria y Coordinaciones el desarrollo de las
actividades académicas y extracurriculares en las que se requiera su
apoyo.

5. Las demds que se consideren necesarias para el funcionamiento del
Consejo Estudiantil.



PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

El personero de los estudiantes serd un estudiante de Ultimo grado elegido
por los estudiantes por medio de votacion secreta y ganard aquel
estudiante que obtenga la mayoria simple entre todos los estudiantes
habilitados para votar.

Para ser personero se requiere:

Contar con matricula activa en el momento de la eleccion.

Tener como minimo una antigiedad de tres (03) anos en la institucion.
Recibir el apoyo de los estudiantes.

Tener buen rendimiento académico y buena disciplina.

No debe tener procesos académicos o disciplinarios registrados en su
observador.

Presentar un plan de propuesta a realizar de ser elegido personero.

Serdn funciones del personero de los estudiantes:

1.

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los
estudiantes, para lo cual podrd utilizar los medios de comunicacion
del establecimiento.

Pedir la colaboracién del Consejo de Estudiantes, organizar foros u
otras formas de deliberacion.

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

Presentar ante Rectoria, Coordinaciones o la Direccidon Administrativa,
segun sus competencias, las solicitudes de oficio o a peticion de parte
que considere necesaria para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

El Personero forma parte del Comité de Convivencia y acompanard
al estudiante en los procesos disciplinarios. Participard con voz y voto
como representante de los estudiantes, en las reuniones que este
comité lleve a cabo.

Representar a los estudiantes y a la institucion en los eventos a los que
sea convocado.

Sino cumple con las funciones, requisitos y/o comete falta grave, serd
removido del cargo.



PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES

El presidente del consejo de estudiantes serd un estudiante de Ultimo grado
elegido por los estudiantes por medio de votaciéon secreta y ganard aquel
estudiante que obtenga la mayoria simple entfre todos los estudiantes
habilitados para votar.

Para ser presidente del consejo de estudiantes se requiere:

Contar con matricula activa en el momento de la eleccion.

Tener como minimo una antigiedad de fres (03) anos en la institucion.
Recibir el apoyo de los estudiantes.

Tener buen rendimiento académico y buena disciplina.

No debe tener procesos académicos o disciplinarios registrados en su
observador.

Presentar un plan de propuesta a realizar de ser elegido presidente del
consejo de estudiantes.

Serdn funciones del presidente del consejo de estudiantes:

—

. Dirigir y moderar las reuniones del Consejo Estudiantil.
. Acompanar al personero en el cumplimiento de sus propuestas.

Mantener la comunicacién entre los docentes y directivos de la
institucion.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo.

Representar a los estudiantes y a la institucion en los eventos a los que
sea convocado.

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

Promover actividades que contribuyan al fortalecimiento de la
convivencia pacifica, la solidaridad y el respeto mutuo.

Sino cumple con las funciones, requisitos y/o comete falta grave, serd
removido del cargo.

REPRESENTANTE DE CURSO

El representante de curso serd elegido mediante votacion entre los
estudiantes de cada grado desde tercero (quien representard inclusive a los



estudiantes de preescolar, primero y segundo) a undécimo grado. Su
eleccion los convierte en miembros del Consejo de Estudiantes.

Se proclamard ganador al estudiante que reciba la mayoria simple en el
proceso de eleccion.

Serdn funciones del representante de curso:

1.

N

Generar espacios de didlogo en su grado para propiciar la sana
convivencia, el frabajo en equipo.

Asistir a las reuniones del Consejo Estudiantil.

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

Servir de apoyo en la resolucion de conflictos y acompanamiento a
situaciones que involucren a estudiantes de su curso.

Proponer actividades para la interaccion y el mejoramiento del
proceso de formacioén integral del curso.

Organizar y motivar al grupo para participar en diferentes eventos a
los que sean convocados.

Acompanar al fitular y al docente de casa clase en el
diligenciamiento del control de clase.

Servir de intermediario en las comunicaciones entre las decisiones del
Consejo de Estudiantes, Rectoria y los estudiantes de su curso.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

El Comité Escolar de Convivencia estard conformado por:

Rectoria, quien preside el comité.
Personero de los Estudiantes
Representante de los Padres de Familia
Presidente del Consejo Estudiantil
Coordinador de Convivencia Escolar

Eventualmente el Comité podrd invitar a un miembro de la comunidad
educativa con voz pero sin voto cuando las circunstancias lo ameriten.

Serdn funciones del Comité Escolar de Convivencia:

1.

Desarrollar acciones para la promocion y fortalecimiento de la
formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos sexuales
y reproductivos, para la prevencion y mitigacidon de la violencia
escolary el embarazo en la adolescencia.



9.

Atender situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de la
implementacion de las estrategias y programas trazados por las
autoridades competentes.

Identificar, documentar, analizar y resolver conflictos entre cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Liderar en la institucion acciones que fomenten la convivencia y la
construccion ciudadana.

Promover la participacion de la institucion en los programas de la
region.

Convocar espacios de conciliacion

Activar la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.
Hacer seguimiento al cumplimento de las disposiciones establecidas
en el manual de convivencia.

Definir su propio reglamento.

10. Definir su plan de accién.

Son responsabilidades de la Institucion Educativa Cambridge School en el
Sistemna Nacional de Convivencia Escolar.

1.

w

ldentificar reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso
escolar, violencia escolar y vulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos.

Garantizar a los estudiantes, docentes y directivo docente el respeto
a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia
escolar.

Implementar el comité escolar de convivencia.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion
a través del manual de convivencia.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional en el manual de
convivencia y en el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes
(SIEE).

Involucrar a la comunidad educativa en los procesos de mitigacion y
de solucion de los conflictos escolares.

Desarrollar estrategias e instrumentos que promuevan la convivencia
escolar. g. Adoptar y generar estrategias que promuevan la
convivencia escolar.

Participar en los procesos de actualizacidon y de formacidén docente y
de evaluaciéon del clima escolar de la institucion.

Contribuir ala construccion, aplicacion y actualizaciéon del manual de
convivencia.



CAPITULO IV: PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS Y DISCIPLINARIOS

CLASIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos se clasifican en tres tipos, de
acuerdo con el articulo 40 del decreto 1965 de 2013:

TIPO |

[Corresponden a es’re\

TIPO Il

TIPO Il

[Corresponden a es’re\

(Corresponden a esfe\

tipo los conflictos tipo las situaciones de fipo Igs situaciones de
manejados agresiéon escolar, acoso agresion  escolar - que
inadecuadamente y escolar  (bulying) vy sean constitutivas  de
aquellas  situaciones ciberacoso presuntos delitos contra
esporddicas que (ciberbullying), que no la libertad, integridad y
inciden revistan las formacion sexual,
negativamente en el caracteristicas  de  Ia referidos en el Titulo IV
clima escolar, y que en comision de un delito y del Libro Il de la Ley 599
ningun caso generan que cumplen con de 2000, o cuando
danos al cuerpo o a la cualquiera de las constituyen cuolqgler
Qolud. ) siguientes otro delito establecido

caracteristicas: en la ley penal

NG J Kcolomblcmo vigente. )

-

a. Que se presenten de

— manera repetida o

sistemdtica.

|\

(a. Que se presenten de)

manera repetida o)

sistemdtica. b. Que

|| causen danos al cuerpo o

a la salud sin generar

incapacidad alguna para

cualquiera de los

\Unvolucrados. )

FALTAS TIPO |

Se considera como falta tipo I:

- Llegar tarde al colegio sin causa justificada.  Si el estudiante llega
después de la hora acordada, debe traer una excusa escrita del
padre de familia y/o acudiente sobre la causa del retraso. (tres



llegadas tardes implican procedimiento de sancion disciplinaria como
falta grave).

Liegar tarde al salon de clases y demds actividades programadas por
el colegio.

Inasistencia reiterada a clases sin justificacion.

No cumplir con las responsabilidades escolares (trabajos, tareas,
consultas, evaluaciones, porte respetuoso del uniforme).
Impuntualidad en la entrega de tareas, trabajos, talleres, etc.

Botar basura fuera de los lugares designados para tal fin.

Interrumpir constantemente el desarrollo de las actividades
académicas (clases, charlas, talleres, salidas pedagdgicas, etc.)

Usar un lenguaje ofensivo o soez en presencia de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

No vestir adecuadamente el uniforme del colegio.

No atender las recomendaciones e indicaciones que impartan 1os
docentes o directivos de la institucion.

Comercializar o vender productos o servicios no autorizados por la
Institucion.

No cumplir con las indicaciones contempladas en los protocolos de
bioseguridad.

Omitir, tergiversar o entorpecer total o parciaimente la informacion
entre el colegio y las familias.

Retirarse de clase sin autorizacion del docente.

Permanecer fuera del aula en horas de clase y negarse a ingresar a
ésta.

Arrojar papeles u objetos dentro y fuera del salon.

Evadir la responsabilidad de las clases solicitando permisos reiterativos
para salir del salon (bano, tomar agua, etc.), a excepciéon de los
estudiantes que tengan alguna condicion médica la cual deban
acceder de manera frecuente al bano. Para este Ultimo caso, los
padres de familia o acudientes, deben informar a las directivas de la
institucion con el soporte médico que lo indica.

No respetar y llevar dignamente el uniforme, incumplir con el uniforme
de acuerdo al horario establecido, en malas condiciones y con
desaseo.

Usar gorras, pasamontanas, panoletas y/o bufandas con el uniforme
institucional.

Venir maquilladas o maquillarse en el colegio, maquillarse las unas con
colores fuertes, exceso de accesorios y piercings (damas) solo se
permite colores pasteles.



- Presentarse al colegio con cabello largo, aretes en las orejas,
piercings, etc.(hombres).

- Modificar el modelo del uniforme.

- Usar camiseta y buzos de colores debajo de la chagqueta del uniforme
de educacion fisica.

- No fraer todo el material de trabajo requerido para el desarrollo de
tareas académicas y/o actividades programadas con los docentes
de las distintas dareas.

- No asistir a las jornadas de refuerzo escolar cuando sea requerido por
un docente.

- Dejarolvidadas prendas de vestir. Chaquetas, loncheras, toallas, etc.,
en los salones (los estudiantes que se encuentren objetos perdidos de
sus companeros, deben enfregarlos al docente). La institucidon no se
hace responsable por la pérdida de estos.

- Traer el uniforme que no corresponda al horario establecido.

- No contribuir con el mantenimiento y limpieza del lugar donde se
encuentra.

- Presentar mal comportamiento en las celebraciones y actos solemnes.

- Falsificar firmas de acudientes o padres de familia.

- Pararse constantemente del puesto sin una causa justificada.

- Consumir cualquier tipo de alimentos (chicles, papitas, etc.) y bebidas
durante las explicaciones y desarrollo de las actividades en clase y/o
en dreas no designadas para este proposito.

- No acatar érdenes o instrucciones de los docentes.

- Interrumpir reiteradamente al docente durante las explicaciones y
desarrollo de las actividades propuestas en cualquier ambiente
educativo (salon de clase, saldn de sistemas, etc.).

- Sentarse en los escritorios en las aulas de clase.

- Cambiar los pupitres del Ilugar asignado, azotarlos, rayarlos,
marcarlos con cualquier material.

Protocolo de atencion de las situaciones Tipo I:

Atencion de la Fijar la accion
situacion reparadora

Seguimiento




1. Atencién de la situacion: El/la docente quien identifique la situacion,
deberd reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y
mediar de manera pedagdgica para que estas expongan sus puntos de
vista y busquen la reparacion de los danos causados, el restablecimiento de
los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo.

2. Establecer la accién reparadora: Fijar la forma de solucidén de manera
imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los
danos 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 por
escrito en el observador del estudiante.

3. Seguimiento: Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de
verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos
consagrados en las situaciones tipo Il y lll relacionados en el presente manual
de convivencia.

FALTAS TIPO II

Se consideran como faltas tipo II:

- Afectar considerablemente la sana convivencia, la integridad fisica,
mental o emocional de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

- Faltar el respeto (discriminar, ofender, insultar, denigrar, humillar, burlar,
etc.) a cualquier integrante de la institucion.

- Alterar las configuraciones de los equipos y dispositivos electronicos sin
la autorizacidén del docente responsable. Estd prohibido que los
estudiantes usen los dispositivos de los salones para jugar o dar uso a
estos sin intencidon pedagdgica.

- Esconder, danar, sustraer bienes ajenos.

-  Cometer actos de plagio, fraude o falsedad en cualquier documento
de uso institucional (evaluaciones, citaciones, circulares, etc.)

- Retirarse del colegio sin autorizacion de los padres de familia o de la
institucion.

- Hacer un manejo inadecuado de las redes sociales, de los aparatos o
dispositivos electronicos que involucre algin dano a cualquier
miembro de la comunidad educativa.



Grabar o tomar fotografias de las clases o a los companeros o
diferentes espacios del plantel educativo sin el debido consentimiento
o autorizacion a cualquier miembro de la comunidad educativa. Asi
mismo, hacer modificaciones a dichas fotografias.

Reincidir en falta leve.

No presentarse a las diferentes actividades de recuperacion y
nivelacion sin justa causa.

La usurpacion de cualquier usuario de plataforma institucional.

Decir mentiras o entregar informacion falsa a docentes, coordinacion
o directivas.

Hacer uso de dispositivos de comunicacion inaldmbrica, equipos
de telefonia celular, mp3, players, tablets, ipads, relojes inteligentes,
aparatos electronicos o cualquier objeto que pueden ser fuente
de distraccion o perturbacidon con el desarrollo normal de la
actividad educativa. Estos serdn decomisados y enfregados a los
respectivos acudientes. En caso de reincidir, estos elementos serdn
entregados al finalizar el periodo escolar. La institucidon no se hard
responsable por la pérdida o dano de los mismos.

Tener manifestaciones excesivas de amor y carino cuando se sostiene
relaciones afectivas (besos, abrazos, sentarse en las piernas, entre
otros) dentro del establecimiento educativo.

Realizar cualquier tipo de bromas que atenten contra la integridad
fisica o la dignidad humana de algun miembro de la comunidad
educativa.

Las peleas, los apodos y las bromas que molesten al personal y/o
a los companeros.

Esconder, ftirar, o voltear bolsos, morrales, carpetas u objetos
personales de sus companeros y/o profesores.

Protocolo de atencion de las situaciones Tipo I

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

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

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



4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de
todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejard
constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres
0 acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la infimidad, confidencialidad
y demads derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los
danos 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 situaciéon reportada.

7. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los demds
infegrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas
adoptadas. El comité realizard el andlisis y seguimiento, a fin de verificar sila
solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el
arficulo 44 del presente decreto.

8. El Comité Escolar de Convivencia dejard constancia en acta de todo lo
ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los
infegrantes e intervinientes.

9. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacion
del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el
Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

FALTAS TIPO il

Se consideran como faltas tipo Il

- Acosar a cualguier miembro de la comunidad educativa.

- Agredir fisica o psicoldgicamente a cualquier miembro de la
institucion, de forma presencial o utilizando cualquier ofro medio o red
social.

- Consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas en las
instalaciones del colegio, presentarse bajos sus efectos en clases o
cualquier otra actividad convocada por la institucion.

- Suplantar a otro Estudiante en cualquier lugar o circunstancia.

- Reincidir en faltas Tipo |I



- Readlizar actos de conducta negativa, intencional metddica vy
sistemdatica de agresion, infimidacion, humillacion, ridiculizacion,
difamacioén, coaccioén, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion
a la violencia o cualquier forma de malirato psicoldgico, verbal, fisico
o por medios electronicos contra un nino, nina o adolescente, por
parte de un estudiante o varios de sus pares contra otra persona, sea
Estudiante, Docente, Directivo, Empleado o Visitante del Colegio.

- Destruirintencionalmente la planta fisica y/o los bienes de la Institucion
o de terceros incluyendo las propiedades de los vecinos del Colegio.

- Portar, guardar y/o utilizar armas corto-punzantes (navajas, cuchillos,
bisturi, cuchillas, efc.), de fuego, explosivos y/o artefactos que puedan
atentar contra la seguridad de las personas y de los bienes.

- Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa
dentro o fuera de la institucidon con o sin el uniforme.

- Participar u ocasionar acciones de intimidacion reiterada a ofra
persona desde gestos, comentarios, chistes, acciones personales o a
través de medios electronicos que tienen contenido sexual explicito.

- Readlizar actos de acoso escolar o bullying (Ley 1620 de 2013)

- Realizar actos de ciber acoso escolar o ciberbullying (Ley 1620 de 2013)

- Usar cualquier tipo de redes sociales para injuriar, calumniar, practicar
el bullying o hacer comentarios con el dnimo de perjudicar a la
institucion o cualquiera de sus miembros.

- Ser sorprendido realizando fraude en alguna de las evaluaciones
programadas por los docentes del plantel. La falta de honestidad
académica pone en peligro la calidad de la educacion vy
menosprecia los logros legitimos de ofras personas. Conlleva a
valoracion de 1 en la evaluacion y suspension inmediata.

Protocolo de atencion de las situaciones Tipo Il

1. En casos de dano al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata
en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisidon a las
entidades competentes, actuacion de la cual se dejard constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de
todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejard
constancia.

3. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y
por el medio mds expedito, pondrd la situacion en conocimiento de la
Policia Nacional, actuacién de la cual se dejard constancia.



4. 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 dejard constancia en el acta de reunion.

5. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los
participantes en el comité, de los hechos que dieron lugar a la
convocatoria, guardando reserva de aquella 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.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las
autoridades competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptard, de
manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo,
tendientes a proteger dentro del dmbito de sus competencias a la victima,
a quien se le atribuye la agresidon y a las personas que hayan informado o
hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejard
constancia.

7. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacion
del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el
Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

8. 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 establecimiento
educativo en el cual se presentd el hecho.

CLASIFICACION DE LAS FALTAS ACADEMICAS

FALTAS ACADEMICAS LEVES

Se consideran como faltas académicas leves:

- No entregar las actividades asignadas por el docente: tareas,
consultas, proyectos, etc., en los plazos y términos definidos por el
mismo.

- No asistir a las actividades de refuerzo o nivelacion definidas por el
docente dentro de la estrategia o plan de mejoramiento del
estudiante.



Para atender las faltas académicas leves la institucion podrd, entre otras:
realizar anotacion en el diario de clase sobre el incumplimiento del
estudiante, citar a actividad de refuerzo o nivelacion después de las 04:30
p.m.

FALTAS ACADEMICAS GRAVES

Se consideran como faltas académicas graves:

- No redlizar las actividades comprendidas en el proceso de
recuperacion o nivelacion fras la pérdida de una asignatura.

- Perder por dos o mas periodos la(s) mismal(s) asignatura(s) sin adelantar
proceso de recuperacion o nivelacion.

- Reincidir en las faltas académicas leves

Para atender las faltas académicas graves la institucion podrd, entre ofras:
redlizar firma de COMPROMISO ACADEMICO con el estudiante con
anotaciéon en el observador. Solicitar el cumplimiento de unas horas minimas
de nivelacion por parte del estudiante.

FALTAS ACADEMICAS GRAVISIMAS O MUY GRAVES

Se consideran faltas académicas muy graves:

- No cumplir con los acuerdos pactados en el COMPROMISO
ACADEMICO.
- Reincidir en las faltas académicas graves.

Para atender las faltas académicas gravisimas o muy graves la institucion
podrd, entre otras: modificar el estado de su matricula a: MATRICULA
OBSERVADA, en cuyo caso su permanencia en la Institucion quedard
condicionada o reservar el cupo para el ano siguiente.

RUTA DE ATENCION INTEGRAL Y DEBIDO PROCESO

La Instifucidon Educativa Cambridge School acoge las disposiciones
reglamentarias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion



para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad
y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar con el propdsito de
promover una convivencia pacifica entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

Es asi, que este Manual considera la Ruta de Atencidon Integral como una
herramienta que oriente la resolucion de diversos tipos de situaciones que
puedan presentarse dentro de la institucion.

Situacién Descripcion Atencion Formatos
CONFLICTO Situaciones  que Mediacién de - RAI-001 Acta
ESCOLAR demuestran manera de

incompatibilidad pedagdgica con | conciliacion
real o percibida las personas - RAI-002 Acta
entre una o varias involucradas. de didlogo
personas frente a Fijar formas de con las familias
sus infereses. O solucién de - PDA-001
bien, son manera Boletin
situaciones en las imparcial, informativo

que los conflictos
no fueron resueltos
de manera

equitativa y justa
y acciones para
la reparacion de




constructiva y que
por tanto afectan
la convivencia
escolar.

los danos
causados, el
restablecimiento
de los derechos y
la reconciliacion.
Establecer
compromisos y
hacer
seguimientos.

INTIMIDACION Conducta Mediacion de - RAI-001 Acta
agresiva y manera de
repetfitiva  en la pedagodgica con | conciliacion
que se las personas - RAI-002 Acta
demuestran involucradas. de didlogo
agresiones fisicas, Fijar formas de con las familias
verbales o de solucion de - RAI-003 Acta
infimidacion manera de remision
relacional o virtual. imparcial,
Se incluye ademdads equitativa y justa
el acoso escolar al y acciones para
ser una conducta la reparacion de
negativa, los danos
intencional, causados, el
metddica y restablecimiento
sistemdtica de de los derechos y
agresion, la reconciliacion.
humillacion, Establecer
ridiculizacion, COMPromisos y
difamacioén, o) hacer
similares. seguimientos.

INCIDENTE DE Situacion de Brindar atencion

CARACTER SEXUAL | conflicto inmediata en
relacionado conla salud fisica y
sexualidad. mental de los

afectados.
Remifir la
situaciéon alas
autoridades
administrativas
cuando se
requieran
medidas de
restablecimiento
de derechos.




. Informar de

manera
inmediata a los
padres, madres o
acudientes.

. Generar espacios

para exponery
precisar lo
acontecido.

. Determinar

acciones
restaurativas para
la reparacion de
los danos
causados, el
restablecimiento
de derechos vy la
reconciliacion.

. Informar de la

situacion a la
Policia Nacional
(Policia de
Infancia y
Adolescencia).

. Realizarreporte

en el Sistema de
Informacion
Unificado de
Convivencia
Escolar.

. El Comité Escolar

de Convivencia
realizard el andilisis
del casoy
seguimiento a las
soluciones.

CONSUMO DE
SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

Incidente
involucre
consumo,
distribucion
invitacion
consumo
sustancias
psicoactivas

que
el

al
de

. Brindar atencioén

inmediata en
salud fisica y
mental de los
afectados.

. Remitir la

situacion a las
autoridades

- RAI-001 Acta
de
conciliaciéon

- RAI-002 Acta
de didlogo
con las familias
- RAI-003 Acta
de remision




dentro y fuera del
colegio.

administrativas
cuando se
requieran
medidas de
restablecimiento
de derechos.
Informar de
manera
inmediata a los
padres, madres o
acudientes.
Generar espacios
para exponery
precisar lo
acontecido.
Determinar
acciones
restaurativas para
la reparacion de
los danos
causados, el
restablecimiento
de derechos vy la
reconciliacion.
Informar de la
situacion a la
Policia Nacional
(Policia de
Infancia y
Adolescencia).
Realizar reporte
en el Sistema de
Informacion
Unificado de
Convivencia
Escolar.

El Comité Escolar
de Convivencia
realizard el andlisis
del casoy
seguimiento a las
soluciones.




PROBLEMAS
DENTRO DEL
NUCLEO FAMILIAR

Situaciones que
surgen dentro del
nUcleo familiar del
estudiante y que
afectan SU
interaccién con la
comunidad

educativa y su
rendimiento

académico.

. Brindar atencioén

inmediata en
salud fisica y
mental de los
afectados.

. Remitir la

situacion a las
autoridades
administrativas
cuando se
requieran
medidas de
restablecimiento
de derechos.

. Informar de

manera
inmediata a los
padres, madres o
acudientes.

. Generar espacios

para exponery
precisar lo
acontecido.

. Determinar

acciones
restaurativas para
la reparacion de
los danos
causados, el
restablecimiento
de derechos vy la
reconciliacion.

. El Comité Escolar

de Convivencia
realizard el andlisis
del casoy
seguimiento a las
soluciones.

- RAI-001 Acta
de
conciliaciéon

- RAI-002 Acta
de didlogo
con las familias
- RAI-003 Acta
de remision

- RAI-004
Atencidon en
salud mental

- FGA-001:
Acta de
reunion

ALTERACIONES EN
COMPORTAMIENTO

Situaciones en la
que el estudiante
manifieste
infenciones,
intentfe o readlice
actos que atenten

. Brindar atencién

inmediata en
salud fisica y
mental de los
afectados.

- RAI-001 Acta
de
conciliaciéon

- RAI-002 Acta
de didlogo
con las familias




contra sU
infegridad  fisica
poniendo en

riesgo su vida.

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

- RAI-003 Acta
de remisidon

- RAI-004
Atencidon en
salud mental

- FGA-001:
Acta de
reunion

3. Generar espacios
para exponery
precisar lo
acontecido.

4. Determinar las
acciones
restaurativas, de
reparacion,
seguimiento y
confrol ala
situacion en
concertacién con
los padres,
madres y/o
acudientes, asi
como las
autoridades
competentes.

5. Realizar el andlisis
del casoy
seguimiento a las
soluciones.

OBSERVADORES

Docente

Como agente educativo tiene mayor contacto con
los estudiantes, de modo tal que conoce en primera
instancia la mayoria de los incidentes que se
presentan y sobre los cuales debe informar al
docente fitular de grupo inmediatamente tenga
conocimiento de la situacion. De este informe
deberd quedar evidencia en el correo electronico
institucional.

Titular de grupo

Ejerce la direccion del grupo que le fue asignado,
impulsando sus habilidades y fortaleciendo sus
competencias y conocimientos. Dentro de la Ruta




de Atencion Integral, el Titular de grupo recibird las
nofificaciones que realicen los docentes y a su vez
retransmite la informacion a Coordinaciones o
Rectoria. De este informe deberd quedar evidencia
en el correo electrénico institucional.

Coordinadores Brinda apoyo al fitular de grupo, docente vy
estudiantes en el marco de la situacion que se
presente. Acompanardn a los miembros de la
comunidad educativa involucrados en la situacion y
apoyard en el manejo y calificacion de los hechos

presentados.
Departamento de | Hard contacto con la familia del estudiante
Psicologia involucrado en la situacion y contribuird en las

soluciones y demds acciones de mejora de la
convivencia en el colegio.

Personal Corresponderd a ellos informar cualquier situacion
administrativo y qgue se enmarque en lo dispuesto en esta Ruta de
colaboradores Atencion Integral.

DEBIDO PROCESO

En lo que respecta al debido proceso, la Institucidon Educativa Cambridge
School toma como referentes los siguientes lineamientos:

“(...) (1) la comunicaciéon formal de la apertura del proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas pasibles de sancion; (2) la
formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita,
siempre y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas,
las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar (con la indicacion de
las normas reglamentarias que consagran las faltas) y la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias; (3) el traslado al
imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados; (4) la indicacion de un término durante el cual el acusado
pueda formular sus descargos (de manera oral o escrita), controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar
sus descargos; (5) el pronunciamiento definitivo de las autoridades
competentes mediante un acto motivado y congruente; (6) la imposicion
de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron; y (7) la
posibilidad de que el encartado pueda controvertir, mediante los recursos
pertinentes, todas y cada una de las decisiones de las autoridades
competentes (...)". (Sentencia T-301 de 1996. Corte Constitucional. M.P. Dr.



EDUARDO CIFUENTES MUNOZ). “(...) La garantia fundamental al debido
proceso prevista en el articulo 29 de la Constitucion se ha incluido dentro de
los manuales de convivencia de los colegios, con independencia de la
naturaleza de la institucion. Por tanto, cuando se pretenda investigar y
sancionar a estudiantes por contravenir las normas previomente
establecidas por el plantel educativo, se debe proteger su derecho a la
defensa garantizando su participacion y posibilidad de confrovertir las
pruebas expuestas para endilgarle una falta (...)". (Sentencia T-120 de 2019.
Corte Constitucional. M. S. ANTONIO JOSE LIZARAZO OCAMPO).

Convivencia Escolar y la Conducta

La disciplina es el ajuste del comportamiento en actitudes, acciones, gestos,
actos, y palabras de los (las) estudiantes en respuesta a las normas
establecidas para la convivencia social en el colegio, soportada en la Ley
1098 de infancia y adolescencia y demds Leyes relacionadas. La conducta
es el gjuste del comportamiento integral y social de los (las) estudiantes
frente a los principios que rigen la convivencia social, de acuerdo con los
paradmetros que rigen la sociedad y el manual de convivencia. La disciplina
es necesaria y es buena. Mdas que ser represiva debe ser de cardcter
formativo, disuasivo, correctivo, y en algunos casos necesarios serd
reeducativa, segun lo establece el articulo 43, numeral 6 de Ley 1098 de
infancia y adolescencia. La disciplina fomenta hdbitos de responsabilidad,
actividad, trabajo, honestidad y una sdlida educacion para la libertad, el
respeto y las buenas costumbres, ademds promueve un ambiente justo,
equilibrado y sano para la formacion y la educacion a todo nivel, ayudando
a brindar una educacion pertinente y de calidad, como lo contempla el
articulo 42 y 58, numeral 2 de Ley 1098 de infancia y adolescencia.

Estrategias Formativas

Las estrategias formativas son aquellas acciones dirigidas a la formacion de
los (las) estudiantes y que pretenden reorientar el proceso sobre una
determinada situacién o hecho; el objetivo es ayudar a los (las) Estudiantes
a reflexionar sobre la falta cometida y a interiorizar los valores subyacentes
en las normas establecidas. Se busca que de agente fransgresor se
transforme en agente multiplicador de los valores del Cambridge School,
esto por medio de las actividades realizadas con los estudiantes por parte



del departamento de psicologia de forma periédica con cada uno de los
grupos.

Dentro de las estrategias formativas se hardn para faltas tipo |

- Reflexion alas 7:00 de la manana en formacion el lunes, dependiendo
de laintensidon de la medida disciplinaria o correctiva en caso de falta
tipo |

- Reflexion al término de la jornada académica. Realizando un trabajo
supervisado o simplemente para tomar nota de su presentacion.

- Boletin informativo: documento escrito dirigido a los padres de familia
o acudientes que informa o ilustra los motivos, los errores cometidos por
el alumno y el acto de reparacion. La falta se consigna en el
observador del alumno.

Estrategias Correctivas Sancionatorias

La sancidén que se impone como consecuencia de la comisidon de una falta
tiene cardcter esencialmente pedagdgico, en procura de generar en el
Estudiante la reflexion y el cambio de actitud. Con tal finalidad, antes de
aplicar la sancion debe intentar agotar todos los caminos de la persuasion,
el didlogo y la conciliacién de acuerdo con el debido proceso, siempre que
resulten posibles, exista voluntad de Padres, el disciplinado y siempre que
sean aconsejables y procedentes.

Las sanciones son las acciones que se toman con un(a) estudiante, previo
estudio del proceso y aclaracion de la falta cuando ésta se considera grave
O muy grave. Buscan sensibilizar a los (las) estudiantes sobre las
consecuencias negativas de la infraccion de las normas para la convivencia
social y escolar y animarlos(as) a reorientar su comportamiento para su
propio beneficio y el de la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Para atender las faltas o situaciones de orden académico que se presenten
en la institucion se considerardn los siguientes procedimientos:



- Llamado de atencion verbal: realizado por el docente de la asignatura
en la que el estudiante presenta dificultades académicas o se ha
cometido una falta académica leve. El docente anotard que se realizé
llammado de atencion verbal en el diario de clase.

- Boletin informativo PAD-001: Documento escrito, dirigido a los padres
de familia o acudientes en el que se expone la situacidon académica
del estudiante y las acciones del plan de mejoramiento que deben
tomarse para superar las falencias. Copia del Boletin Informativo se
anexard al Observador del estudiante.

- Acta de amonestacién escrita PAD-002: Documento escrito firmado
por el estudiante y sus padres de familia cuando se reincide en faltas
académicas leves o se cometen faltas académicas graves. Copia del
llomado atencidon se anexard al Observador del estudiante.

- Compromiso académico PAD-003: Documento de conciliacion
académica firmado por los coordinadores, estudiantes y padres de
familia o acudientes en las que se pactan una serie de compromisos
para que el estudiante mejore su rendimiento académico.

- Acta de Matricula observada - reserva de cupo PAD-007: Cuando se
ha firmado el compromiso académico y el estudiante, al finalizar el
tercer periodo, no demuestra mejora en su proceso de formacion, el
Consejo Académico podrd optar por recomendar a Rectoria la
Reserva de Cupo para el ano siguiente sin que ello implique
vulneraciéon al derecho a la educacion.

- Acta de pérdida de aino PAD-005: En la Ultima sesion del Consejo
Académico en el que se aborde la Promocion de estudiantes para el
ano siguiente se formalizard el acta de pérdida de ano para aquellos
estudiantes que no lograron superar sus dificultades académicas
durante el ano y por tanto no pueden ser promocionados. El Consejo
Académico podrd recomendar la reserva de cupo o aprobar que el
estudiante curse el ano perdido en la institucion.

PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Para atender las faltas o situaciones de orden disciplinario que se presenten
en la institucion se considerardn los siguientes procedimientos:



Faltas Tipo I:

Liamado de atencién verbal: realizado por el docente titular del grupo
cuando se presente una falta disciplinaria Tipo I. El docente anotard
gue se realizé llamado de atencién verbal en el diario de clase.
Boletin informativo PAD-001: Documento escrito, dirigido a los padres
de familia o acudientes en el que se expone la situacion disciplinaria
del estudiante y las acciones del plan de mejoramiento que deben
tomarse para la mejora en la conducta del estudiante. Copia del
Boletin Informativo se anexard al Observador del estudiante.

Faltas Tipo II:

Acta de amonestacion escrita PAD-002: Documento escrito firmado
por el estudiante y sus padres de familia cuando se reincide en faltas
académicas leves o se cometen faltas académicas graves. Copia del
llamado atencion se anexard al Observador del estudiante.
Compromiso con padres de familia PAD-003: Documento de
conciliaciéon académica firmado por los coordinadores, estudiantes y
padres de familia o acudientes en las que se pactan una serie de
compromisos para que el estudiante mejore su rendimiento
académico.

Acta de suspension de estudiante PAD-006: Documento que se
describe la falta cometida y el tiempo de suspensidon que se aplicard
al estudiante como medida correctiva y de reflexion. Este recurso, que
se lleva a cabo al cometerse una falta tipo Il (Grave) o tipo Il (Muy
grave), es un paso previo al cambio de la condicion de la matricula a
MATRICULA OBSERVADA y a la RESERVA DE CUPO O EXCLUSION DE LA
INSTITUCION.

Faltas Tipo lll:

Matricula observada - reserva de cupo PAD-007: Cuando se ha
firmado el compromiso académico y el estudiante, al finalizar el tercer
periodo, no demuestra mejora en su proceso de formacion, el Consejo
Académico podrd optar por recomendar a Rectoria la Reserva de
Cupo para el ano siguiente sin que ello implique vulneracion al
derecho a la educacion.



Proceso de conciliacion RAI-001: Cuando sea solicitado por cualquier
miembro de la institucion ante cualquier situacion conflictiva que se
presente y afecte la convivencia escolar.

Acta de exclusion de la Institucion PAD-008: En la sesion Ordinaria o
Extraordinaria del Consejo Directivo y por recomendacion del Comité
de Convivencia Escolar se decidird por acta de reunion la exclusion de
la Institucion del estudiante que cometa o reincida en faltas tipo .

CAUSALES DE TERMINACION Y DE NO RENOVACION DEL CONTRATO DE

MATRICULA ESCOLAR

Con el propdsito de garantizar el cumplimiento de las normas de
convivencia, los compromisos académicos y los lineamientos establecidos
en el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Manual de Convivencia, la
institucion educativa se ve en la necesidad de evaluar de manera
responsable la continuidad de la matricula de sus estudiantes. En este
senfido, a continuacion se enumeran las causas que pueden dar lugar a la
no renovacion del contrato de matricula, las cuales responden a situaciones
debidamente analizadas y sustentadas, siempre priorizando el bienestar de
la comunidad educativa y el desarrollo integral del estudiante.

1.

No superar el ano escolar dos veces (consecutivas o no) o acumular
faltas de asistencia significativas representadas en un 25% de las
MmMismMas.

Por conductas graves mencionadas en las faltas fipo Il y Il que
afecten el desarrollo psicoldégico, social y académico de los
estudiantes.

Por suministro de informaciéon falsa; ocultamiento de informacioén, o
por inducir al error a los funcionarios administrativos, directivos o
docentes, por parte del padre, madre y /o acudiente o representante
legal, frente a su deber de lealtad, transparencia y por incurrir en una
temeraria induccidn al error.

Cuando el padre, madre y/o acudiente o representante legal o
algun ofro dallegado al estudiante, agreda verbal, fisica o
psicoldgicamente a alguno de los docentes, administrativos o
directivos del colegio. Lo anterior bajo el cumplimiento de los
principios del debido proceso y derecho a la defensa.

Otras causales que a contfinuacion se relacionan:



oD~

Expiracion del término fijado, o sea el ano lectivo.

Mutuo consentimiento de las partes.

Muerte del estudiante, fuerza mayor o caso fortuito.

Suspension de actividades del colegio por mas de 60 dias o por
clausura definitiva del establecimiento.

Retraso en el pago de dos (2) o mds mensualidades.

PROCESO DE ADMISION

Cada ano desde el mes de noviembre se habilitardn las inscripciones para
el ano siguiente, con ello se iniciard el proceso de admision de estudiantes
nuevos que deseen ingresar al CAMBRIDGE SCHOOL.

El proceso de admision se define de la siguiente manera:

1.

Contacto con la institucién: a fravés de las lineas telefonicas, correo
institucional o con visita a la institucion. Este primer acercamiento
servird para que las familias aclaren sus inquietudes sobre el proceso
de formaciéon que se lleva en el colegio.

Charla institucional: Las familias que demuestren interés en iniciar el
proceso de admision de sus hijos, recibirdn una charla sobre la filosofia
institucional, historia y trayectoria del colegio, proyecto pedagdgico
institucional y metodologia del colegio.

Formulario de inscripcion: Las familias que deseen formalizar la
solicitud de admisidon diligenciardn el formulario de inscripcion
allegando la informacién requerida para llevar a cabo el proceso.
Pruebas y entrevistas: Se llevardn a cabo pruebas de conocimientos y
entrevistas con Coordinacién, Psicologia o Rectoria, segin se
disponga, para identificar las habilidades, competencias, valores y el
perfil de los ninos y jovenes que desean formar parte de la comunidad
educativa CAMRBRIDGE SCHOOL.

Didlogo con las familias: Los padres de familia o acudientes
participardn de un encuentro con los directivos de la institucidn como
un espacio de interaccidén y acercamiento con las familias que se
integrardn a la comunidad educativa CAMBRIDGE SCHOOL.
Resultados: Culminado el proceso de admision se allegard a las
familias de los aspirantes el resultado del proceso de admision. En caso
de que la admision resulte favorable se informard a las familias el
procedimiento, costos y fechas para llevar a cabo el proceso de
matricula en la institucion.



SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

La Institucion Educativa Cambridge School, cuenta con un sistema de
comunicaciones que posibilitan un eficiente flujo de informacién entre los
diferentes integrante de la comunidad educativa.

MEDIOS INSTITUCIONALES DE COMUNICACION

Plataforma Webcolegios

Plataforma académica en la que los estudiantes y acudientes pueden
consultar sus calificaciones, compromisos y demds informacidn relacionada
con suU proceso académico. Asi mismo, en esta plataforma se encuentran
registrados los datos de matricula académica de los estudiantes.

Serd responsabilidad de cada integrante de la comunidad educativa dar
buen uso a la plataforma.

A comienzo de ano se entregardn los usuarios y contfrasenas a los
estudiantes nuevos. Los estudiantes antiguos que requieran recuperar su
informacién de acceso podrdan solicitarla a la Secretaria del Colegio.

Circulares

Informacién enviada por medio fisico o virtual por parte del personal
directivo de la institucidon a los diferentes integrantes de la comunidad
educativa. Se entiende que las circulares son de cardcter informativo vy
contardn con la revision y aprobacion por parte de Rectoria o de la
dependencia competente.

Pagina oficial (www.cspamplona.edu.co)

Espacio en linea disenado para la publicacion de informacion de interés
para toda la comunidad académica y externos. La Rectoria y la Oficina de
Planeacion y Gestion Interinstitucional definirdn el contenido de la pdgina
web.

Correo Electrénico Institucional
Son cuentas de correo terminadas con el dominio @cspamplona.edu.co y
que le son asignadas a los estudiantes, docentes, directivos y administrativos


http://www.cspamplona.edu.co/

del colegio para las comunicaciones infernas y externas de cardcter
institucional. Los usuarios son responsables del uso adecuado de los correos
institucionales y de la informacién que circulan por este medio.

Cualquier vulneracion de seguridad o suplantacion indebida en el uso de
los correos sera considerada como falta tipo Il (Grave) y serd causal de
inicio de proceso disciplinario.

Redes Sociales

A nivel institucional se manejan las cuentas oficiales del CAMBRIDGE
SCHOOL en las plataformas de Facebook, Instagram, Twitter y YouTube.
Todos los miembros de la comunidad educativa deben hacer uso
adecuado y respetuoso de estos espacios que sirven para ampliar la
visibilizacion del que hacer formativo del colegio.

De considerarlo oportuno, el Colegio se reserva el derecho de eliminar
cualguier contenido o publicacidon que se considere afecte el derecho al
buen nombre, la intimidad, la integridad o la seguridad y su publicaciéon
podrd ser susceptible de proceso disciplinario institucional.

Plataformas Digitales de Aprendizaje y Comunicacién

Para apoyar el desarrollo de las actividades de aprendizaje y formacion de
los estudiantes, el colegio dispone de las plataformas MICROSOFT TEAMS y
UNQOIi que se utilizan como herramientas de complemento al desarrollo de
las actividades curriculares y extracurriculares del colegio.

Con la matricula de cada estudiante se creard por Unica vez un correo
institucional que posibilite el acceso a Microsoft Teams.

El usuario y confrasena de UNOi serd asignado por dicha plataforma
anualmente seguln sus propios procedimientos.

PROCESOS DE APOYO

Departamento de Psicologia y Desarrollo Humano

El Departamento de Psicologia y Desarrollo Humano funciona en la
institucién con el propdsito de brindar apoyo y orientacidn en temas
relacionados ala salud mental de los miembros de la comunidad educativa.
Hace parte fundamental en la Ruta de Atencion Integral al brindar apoyo y



asesoria a los docentes, fitulares de grupo, coordinadores o rectoria en el
diseno y ejecucion de acciones que contribuyan al mejoramiento de la
convivencia en el colegio.

Escuela de Padres

La Escuela de padres es un espacio de encuentro y reflexion disenado para
los padres de familia y acudientes de la Institucion Educativa. El colegio
organizard al menos un encuentro de la escuela de padres durante cada
semestre del ano. En estos encuentros se promoverdn reflexiones alrededor
de la labor de los padres y acudientes en la formacion de los ninos y jovenes
con el fin de contribuir al fortalecimiento de los lazos familiares.

Escuela de Maestros para Maestros

El CAMBRIDGE SCHOOL reconoce la necesidad del perfeccionamiento
docente de los profesores del colegio. Es por ello que una vez al semestre
realizard una actividad de capacitacion vy fortalecimiento de las
competencias y habilidades pedagdgicas y de desarrollo humano de sus
docentes.

Para alcanzar este objetivo, el colegio podrd adelantar las acciones para
que dichas jornadas de capacitacion sean disenadas desde la institucion o
que se cuente con el acompanamiento de terceros.

Asi mismo, el CAMBRIDGE SCHOOL, producto de su trayectoria y liderazgo
en calidad académica podrd ofrecer, eventualmente y con el
cumplimiento de las condiciones legales y administrativas sobre el asunto,
diplomados o cursos cortos de capacitacidon para docentes externos que
mediante convenio interinstitucional decidan acceder a los mismos.

Reformas y Adiciones

El Manual de Convivencia del CAMBRIDGE SCHOOL podrd ser modificado,
actualizado, renovado y/o recibir adiciones en cualquiera de sus apartados
de acuerdo con la legislaciéon vigente y con la aprobacion de las instancias
competentes para tal fin.



