COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS

RESIGNIFICACION DEL PEI

1. CONTEXTO

1.1. CONTEXTO REGIONAL.

1.1.1. RESENA SOBRE LA REGION:

Zapatoca es un municipio del departamento de Santander, forma parte de la provincia de
mares, fundado el 13 de octubre de 1743 por el presbitero Francisco Basilio de Benavides y
Melchor de la Prada junto con colonos de origen espafiol e indigenas. Durante la época
colonial goz6 de gran prosperidad debido a la actividad mercantil ya que fue el primer punto
de penetracion desde la provincia del Socorro hacia el valle del rio Magdalena.

El 12 de marzo de 1746 el Dr. Francisco Basilio de Benavides inaugura la Vice-parroquia.
Era “de estantillo y bareque y cubierta de paja”.

En 1810 se instal6 el empresario aleman Geo von Lenguerke apodado "el kdiser", quien
comandd, a mediados del siglo XIX, a un grupo de cien alemanes que se establecieron en
tierras santandereanas, la mayoria en Zapatoca, quienes traian consigo innovaciones
técnicas que influyeron en el desarrollo agricola y comercial de la region.

Con una moderna vision comercial Lenguerke contratd la construccidon de caminos
financiados por el Estado de Santander a cambio de grandes extensiones de tierra y peajes
gue le reportarian enormes ganancias. Lo que no estuvo en sus céalculos es que las tierras
recibidas alrededor del camino al Magdalena estaban habitadas por las comunidades
yariguies que vieron como miles de buscadores de quina, tagua y caucho penetraban en su
territorio robando frecuentemente sus cosechas, lo que desaté una guerra en la que
perecieron indigenas, colonos y empleados alemanes, quedando interrumpido el comercio
por dicho camino.

Departamento: Santander del Sur
Municipio: Zapatoca
Zona: Provincia Mares

1.2. CONTEXTO INSTITUCIONAL.

1.2.1. HISTORIA DEL COLEGIO.

En Zapatoca el 30 de Noviembre del afio 2010, siendo rectora del Colegio Sagrado Corazon
de Jesus Hermanas Bethlemitas, la Hermana Zoraida Alvarez Bueno, y Provincial la Hna.
Guillermina Toscano Valderrama, se da por concluido el cierre del Colegio Sagrado Corazon
de Jesus Hermanas Bethlemitas mediante Resolucion de Secretaria de Educacion
Departamental del 29 de Diciembre, siendo el principal motivo para esta determinacion la
situacion econdmica gue venia afrontando el colegio.
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Después de esta decision la Comunidad de Zapatoca y los Padres de Familia que tenian sus
hijos en el colegio organizaron un comité en cabeza del Parroco el Padre Juvenal Landines
Porras. Posteriormente formaron la Fundaciéon Sagrado Corazén de Jesus quienes en
acuerdo con la Madre General Diana Lucia Torres y la Hna. Provincial la Hna. Guillermina
Toscano, decidieron que el colegio se seguiria llamando Colegio Sagrado Corazén de Jesus
y que la Rectora para esta gestion educativa seria una Hermana Bethlemita. La Fundacién
responde de la parte econdmica y administrativa, lo académico es responsabilidad de la
Rectora Hna. Blanca Mercedes Ardila Calderon Especialista en Gerencia Educativa y con
buena experiencia en este campo de direccionamiento.

El 28 de abril del afio 2011 la Secretaria de Educacion del Departamento de Santander,
después de una visita de supervisores, encontrando en regla todo lo relacionado con la
Organizacion y direccion del colegio expidié la Licencia de Funcionamiento mediante
Resolucion No. 005991 del 2011. Al nuevo colegio se le asigndé el codigo DANE
368895000679 y el codigo ICFES 160580.

En el afio 2018 la Comunidad de las hermanas Bethlemitas deciden retirarse de la direccion
del Colegio y hacen entrega de sus funciones a los Hijos de la Sagrada Familia, quienes en
acto publico el 05 de junio del presente afio asumen con valentia y responsabilidad esta gran
mision, asignando como rector al Padre Yosman Hurtado Ochoa s.f.

Estamos convencidos que la educacion cristiana de las familias, segun el modelo de Jesus,
Maria y José, es una propuesta valida y actual para nuestra sociedad que tanto necesita
de familias cristianas que propaguen el evangelio a sus hermanos, tal como lo vivio y
anuncié San José Manyanet, Profeta de la Familia.

1.2.2. MARCO LEGAL

Con el fin de lograr la formacion integral del estudiante, el componente pedagdgico del PEI
comprende segun la ley 115 de 1994, regulada por el decreto 1860 de 1994, el Decreto 1290
de 2009, el Plan Decenal de Educacion y la resolucion # 2343 de junio de 1996 en los
siguientes aspectos: Modelo Pedagdgico, estrategias pedagodgicas, acciones pedagogicas,
planes de estudio, programas educativos y formas de evaluacion; este componente debe
responder a las situaciones y necesidades de los estudiantes de la comunidad local, de la
region y del pais.

Cdédigo DANE: 368895000679

Cadigo ICFES: 160580

1.2.3. IDENTIFICACION LEGAL.
1.2.3.1. CARACTER: Privado.

1.2.3.2. RECONOCIMIENTO DE LA CONGREGACION:
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BIOGRAFIA DE NUESTRO FUNDADOR: SAN JOSE MANYANET.

San José Manyanet nacié en Tremp (Espafia), el 7 de enero de 1833. Su madre lo educd
cristianamente y cultivd su vocacion sacerdotal. José tuvo que trabajar para pagar los
estudios que realizé en Barbastro, Lleida y Seu d"Urgell. Ordenado sacerdote el 9 de abril de
1859 y tras doce afos al servicio del obispo de Urgell, José Caixal, se sinti¢ llamado por Dios
para trabajar en favor de las familias proponiéndoles el ejemplo de la Sagrada Familia de
Nazaret. Fundd dos congregaciones religiosas - Hijos de la Sagrada Familia y Misioneras
Hijas de la Sagrada Familia de Nazaret - para continuar este trabajo pastoral. Escribio varios
libros para propagar la devocion a la Sagrada Familia y para la formacion de los religiosos,
de las familias y de los nifios. Con el mismo fin, inspir6 la ereccion del templo de la Sagrada
Familia de Barcelona. Lleno de virtudes y méritos, murié en Barcelona el 17 de diciembre de
1901. Ha sido declarado Beato por Juan Pablo Il el 25 de noviembre de 1984, y Santo, por el
mismo Juan Pablo II, el 16 de mayo de 2004.

1.2.3.3. NOMBRE DEL PLANTEL:

Nombre de la Institucion Educativa: Colegio Sagrado Corazén de Jesus.

1.2.3.4. NATURALEZA:

El Colegio Sagrado Corazon de Jesus de Zapatoca (Santander) es una Institucion Educativa
de caracter privado bajo la Administracion de la Fundacién Sagrado Corazén de Jesus y con
la direccion en la Gestion educativa y Talento Humano de la “CONGREGACION DE HIJOS
DE LA SAGRADA FAMILIA”, tiene como principio fundamental, “Ser una Familia al servicio
de las familias”, mediante la organizacion y promocién de un ambiente de vida familiar entre
las familias, los educadores y en las aulas; para que el estudiante alcance asi, la plenitud
como ser humano a partir de una educacién basada en valores cristiano catdlicos,
principalmente el del amor.

Su formacién, busca entregar a la sociedad seres integros, con una educacién cristiana que
les permita ser personas justas, responsables, solidarias, libres que puedan convivir en paz y
armonia respetando, amando a Dios y a quienes le rodean.

El modelo pedagégico integral Manyanetiano, se implementa en todos nuestros Colegios,
alrededor del mundo, tomando como inspiracion los principios pedagoégicos planteados por
San José Manyanet, quien presenta como modelo para las familias a la Sagrada Familia de
Nazaret.

Nuestros estudiantes han alcanzado significativos resultados en pruebas de estado, logrando
altos niveles, y representaciones destacadas en las diferentes actividades deportivas y
culturales en la ciudad de Zapatoca y en el departamento de Santander, mostrando su



COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS // Japatoca
Yanyanet

RESIGNIFICACION DEL PEI

educacion y familia

FAFATOLE

compromiso y determinacion en la sociedad a través del desarrollo de sus caracteristicas,
condiciones y potencialidades.

El estudiante del Sagrado Corazén de Jesus es un Manyanetiano que se relaciona con el
mundo, descubre el camino de su propio yo en la vivencia constante de su espiritualidad,
comprende y busca interactuar en consecuencia, se construye como ser social y fortalece
sus capacidades intelectuales, para el descubrimiento y maduracion de su vocacion.

Vincular a las familias es primordial dentro del proceso de formacion de nuestros alumnos.
“‘Hacer de cada hogar un Nazaret” es nuestra premisa, el Colegio Sagrado Corazon de Jesus
cuenta para ello entre otras cosas con el Proyecto Escuela Familia, que orienta a los padres
de familia en la formacién de sus hijos a través del compartir propio de sus experiencias,
logrando mayor integracion y conocimiento de nuestra espiritualidad.

Se llevan a cabo diversas actuaciones para ofrecer una ensefianza de calidad y evaluar de
forma sistematica los resultados obtenidos, destinando recursos a la mejora.

Resulta también imprescindible la adquisicion de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacién y del impulso a los proyectos de innovacion educativa. La Institucién promueve
activamente el uso de las TIC en la docencia, mejorando y renovando los equipamientos en
las aulas e impulsando su utilizacién. El uso de las TIC, nos permite entregar a través de
diferentes herramientas contenidos de las areas que facilitan el proceso educativo y lo
optimizan, en la interaccion con los estudiantes, en la implementacién de metodologias
modernas y que estén a la vanguardia, mejorar en el aprendizaje de una manera mas facil y
gue evidencien realmente la educacion de nuestros estudiantes.

El compromiso con la calidad se deriva de nuestra mision, politica y valores y se refleja de
forma explicita en el Plan Estratégico y de mejoramiento, extendiéndose a todos los ambitos
de actuacion del Colegio Sagrado Corazén de Jesus.

Nuestra Institucion Educativa, es pues una Institucion empefiada en formar seres integros,
capaces de transformar la sociedad formando familias cristianas bien constituidas,
fomentando en ellos la cultura del corazén y el entendimiento. El Colegio Sagrado Corazén
de Jesus busca entonces “Ser una Familia al servicio de las familias”.

Todo lo anterior se establece en nuestro Proyecto Educativo Institucional, que tiene como
propoésito fundamental comunicar la identidad Institucional y expresar la manera como la
Institucion pretende alcanzar los fines de la educacién definidos por la ley, los objetivos
propios de la Institucion, la estructura organizacional, el direccionamiento Institucional, el
Plan de estudios y proyectos complementarios.

1.2.3.5. CALENDARIO: Calendario: A

1.2.3.6. JORNADA:
Jornada: Unica en Pre-escolar y Primaria
Completa en Bachillerato y Media Técnica.
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1.2.3.7. Modalidad:
Niveles y ciclos que ofrece: Preescolar, Basica y Media Técnica.
Pre-escolar: Lunes a Jueves de 07:40 a.m. a 12:05 p.m. y de 02:00 p.m. a 03:50 p.m.
Primaria, bachillerato y media técnica: lunes a jueves de 06:45 a.m. a 12:05 p.m. y de 02:00
p.m. a 03:50 p.m. - Viernes 06:45 a.m. a 12:35 p.m.
Media Técnica: Viernes de 02:15 p.m. a 05:00 p.m.
Titulos que expide: Bachiller Técnico Comercial
Convenio con SENA: Técnico en Asistencia Administrativa
Técnico en Animacion Turistica

1.2.3.8. DIRECCION:

Direccion: Calle 22 N° 9 - 54 Barrio Jesus nazareno - Zapatoca
Teléfono: 625-29-48

Fax: 625-29-48

E-mail: rectoria@sagradocorazonsf.edu.co

P&gina web: www.sagradocorazonsf.edu.co

1.2.3.9. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO:
Resolucién de Aprobacion: No. 005991 del 2011.

1.2.4. ESTADISTICA GENERAL. Del aiio 2019.

Jornada | Rango de edad | Nivel de ensefianza | Grado Hombres | Mujeres
Completa 3 a5 afos Preescolar Jardin 2 6
Completa 3 a5 afios Preescolar Transicion 5 12
Completa 6 a 8 afos Preescolar Transicion 3 3
Completa 6 a 8 afios Bésica Primaria 1° 10 8
Completa 6 a 8 afios Basica Primaria 2° 4 13
Completa 6 a 8 afios Béasica Primaria 3° 5 13
Completa| 9al2afios | Béasica Primaria 3° 2 2
Completa| 9al2afios | Béasica Primaria 4° 8 13
Completa| 9al2afos | Basica Primaria 5° 10 9
Completa| 9al2afios | Béasica Secundaria 6° 17 16
Completa | 13 a 15 afios | Basica Secundaria 6° 0 2
Completa| 9al2afos | Basica Secundaria 7° 7 11
Completa | 13 a 15 afios | Basica Secundaria 7° 2 4
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Completa | 16 a 19 afios | Basica Secundaria 7° 1 0
Completa| 13 a 15 afos | Basica Secundaria 8° 9 14
Completa | 15 a 20 afios | Basica Secundaria 8° 0 1
Completa | 13 a 15 afios | Basica Secundaria 9° 12 11
Completa| 16 a 19 afios | Basica Secundaria 9° 0 1
Completa | 13 a 15 afios | Media Vocacional 10° 6 7
Completa | 16 a 19 afios | Media Vocacional 10° 2 3
Completa | 16 a 19 afios | Media Vocacional 11° 1 15

2. PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DE LA PROPUESTA EDUCATIVA
2.1. JUSTIFICACION:

La rigueza mas grande del colegio es el conjunto de sus estudiantes, padres de familia,
educadores y demas empleados, por lo tanto, “Todo establecimiento educativo debe elaborar
y poner en practica, con la participacién de la comunidad educativa un Proyecto Educativo
Institucional que exprese la forma como se ha decidido alcanzar los fines de la educacién
definidos por la Ley, teniendo en cuenta las condiciones sociales, econémicas y culturales de
su medio” Articulo 14, Decreto 1860 de 1994. Ademas, a imagen de los hombres, las
instituciones estdn hechas de memoria y deseo: su vida es lo que recuerdan, mas lo que
desean. EIl Proyecto Educativo Institucional como lo estipula la Ley General de Educacion,
es un medio eficaz para mejorar la planeacion y los diferentes procesos que se dan dentro y
fuera de la Institucion Educativa y que propenden al mejoramiento de la Institucién en un
contexto determinado, orienta y determina toda la accion de la Comunidad Educativa, porque
todas las propuesta educativas actuales y las leyes de educaciéon que regulan su ejercicio
subrayan la necesidad e importancia de la formacion integral. El PEI se constituye en un
Proceso de Reflexion y construccion permanente, Identifica la institucion y permite la
participacion de la comunidad educativa. Ante la necesidad de concebir, integrar y
sistematizar nuestras acciones en el contexto del Proyecto Educativo Institucional que se
convierta en una herramienta de gestion que posibilite procesos articulados, consistentes y
dindmicos entre todos los actores de la Comunidad educativas y acorde a las demandas
actuales que plantea la educacién Colombiana, es necesario establecer en las Instituciones
educativas el ambiente propicio y las condiciones basicas para que el conocimiento sea
producido, asumido y trabajado en la creacidon y transferencia de ciencia y tecnologia al
servicio del desarrollo del pais y mejoramiento de la calidad de vida de todos los
colombianos. Nuestro aporte va mas alla: Ciencia — tecnologia; Fe — Valores, hacen que
nuestro Proyecto Educativo integre todos los aspectos del ser humano, dando con ello
respuesta a las expectativas de padres de familia y estudiantes, que confian en nuestra
filosofia y modelo especifico para la prestacion del servicio educativo. Ciencia — Fe — Vida, es
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la trilogia que orienta nuestro quehacer educativo. Asumir esta exigencia y reto implica hacer
un PEI que permita: - formar personas cuyo ser este en coherencia con su obrar como seres
humanos y como ciudadanos que actien con responsabilidad y justicia en busca de calidad
de vida para todos, con equidad y respeto a los demas y a si mismos y que valoren tanto lo
académico, como lo personal y lo social, que fomenten un cambio de relacién entre todos los
actores del proceso educativo y con el mundo natural y la re conceptualizacion de la cultura
escolar en todas sus dimensiones”

2.2. OBJETIVO INSTITUCIONAL:

Promover el desarrollo integral de los estudiantes mediante la ejecucion del Proyecto
Educativo Institucional, basado en los principios pedagdgicos de San José Manyanet,
tendientes a la formacion espiritual, social, intelectual y fisica de los estudiantes y de sus
familias.

2.3. CARACTERISTICAS DE NUESTRA INSTITUCION:
2.3.1. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

El Colegio Sagrado Corazon de JesUs de Zapatoca — Santander, tiene como principio
fundamental: “Ser una familia al servicio de las familias”, mediante la organizacion y
promocién de un ambiente de vida familiar entre los educadores y en las aulas; donde el
estudiante alcance la plenitud como ser humano, a partir de los valores familiares y la
educacién para el amor.

Se pretende la formacion integral de los estudiantes, de acuerdo con una concepcién
cristiana del hombre, de la vida y del mundo.

Nuestros valores fundamentales son: La educacion cristiana, el amor, la libertad, la
responsabilidad, la justicia, la solidaridad, la convivencia, la paz, basandonos en la
pedagogia de nuestro fundador, San José Manyanet.

2.3.2. CREENCIAS: Una educacion cristiana

La educacion cristiana que promovemos, quiere tener siempre el caracter de una oferta que
respete la libertad de los estudiantes, profesores y familias, quienes a su vez deben respetar
el caracter propio de la Institucion.
Con estos criterios:
a. Ensefiamos la religion catdlica y promovemos la formacion de unos estudiantes
conscientes y responsables, a través de la presentacion fundamentada y critica del
tema religioso.
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b. Buscamos la coherencia entre la fe y el conjunto de saberes, valores y actitudes de los
creyentes, de modo que desemboque en la sintesis entre la fe y la vida, y en su
participacion activa en la comunidad eclesial.

c. Educamos en el amor y para el amor como valor supremo y fundamental del
matrimonio y de la familia.

d. Consideramos que la libertad, la justicia, la solidaridad y la paz, son valores que
enriquecen la accion educativa y cuyo cultivo es especialmente urgente en nuestra
sociedad.

e. Orientamos y acompafiamos a los jovenes, incluso mas alla del aula, en el
descubrimiento y realizaciéon de un proyecto de vida realista y orientado hacia los
demas, particularmente en lo referente a la vida afectivo-sexual, la situacion
profesional, la opcidén socio-politica, el significado dltimo y total de la existencia, una
preparacion remota al matrimonio, la estima de la propia vocacion, dignidad y mision.

f. Tenemos un proyecto educativo que concreta la realizacion gradual y progresiva de
esta propuesta de formacion integral, de acuerdo con los diversos niveles escolares.

Algunos Aspectos propios de la pedagogia del Padre Manyanet suponen:

a) Un clima familiar que anima a todo el ambiente escolar.

b) Una relacibn educativa personal con el estudiante, que tiene origen en el
conocimiento, la aceptacion y el respeto de su singularidad y que se basa en el trato
familiar, la confianza y el dialogo.

c) La emulacion, que significa superaciéon de uno mismo y el estimulo delante de las
propias limitaciones.

d) La prevision por la cual, partiendo del conocimiento del corazén del joven y de las
necesidades de nuestro tiempo, desarrollamos actitudes que les permiten superar los
riesgos y las situaciones, y les ayuden a captar el sentido de su juventud y vivir en
plenitud sus aspiraciones.

e) Espiritu de observacion y de autocritica.

f) El amor a la diligencia, al sentido del deber, al trabajo en equipo y a la disciplina
personal.

g) La presencia-convivencia de los educadores con los estudiantes y con sus padres que
participan en su vida, animan sus iniciativas y les ofrecen elementos de continua
maduracion.

g. Nuestro modelo de gestion Padres, profesores y alumnos, directivos y personal de
administracion y servicios realizan conjuntamente una tarea que nos aglutina y da
sentido a nuestros esfuerzos e ilusiones: La formacién integral de nuestros
estudiantes.

Nota: El texto completo se encuentra en el folleto el Caracter Propio de las Escuelas del
Padre Manyanet que reposa en la Direccion.
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2.4. GESTIONES QUE CONFORMAN LA ORGANIZACION ESCOLAR.
2.4.1. GESTION DIRECTIVA Y HORIZONTE INSTITUCIONAL.

Los propdsitos Institucionales, mision, vision y valores, son definidos para los Colegios Padre
Manyanet de Colombia, permitiendo consolidar la propuesta educativa para las escuelas
Manyanetianas.

Nuestra Institucién es de caracter privado, dirigida por la Congregacion Religiosa “Hijos de la
Sagrada Familia”, que ofrece a los educandos y a sus familias, una propuesta educativa de
alto nivel académico, con énfasis en la formacion integral en valores cristianos a luz del
evangelio de Nazaret, basandose en la propuesta pedagégica de SAN JOSE MANYANET.

Nos posicionamos como Colegios innovadores a través del desarrollo de las competencias
comunicativas, las capacidades intelectuales y el fortalecimiento del espiritu investigativo a
través de los proyectos transversales e Institucionales en los niveles de Educacion
Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académica, que pretenden vincular
a las familias al proceso formativo.

2.4.2. GESTION DE FORMACION INTEGRAL.

2.4.2.1. Nuestra gestién esta basado en el proyecto Evangélico de JesUs.

Entendemos que es la particularidad de nuestro proyecto, el hecho de consistir en una
propuesta alternativa, no igualable a otras propuestas educativas, la que nos da identidad,
nos distingue y hace que seamos necesarios en nuestra sociedad.

Nuestro proyecto educativo tiene unos rasgos de identidad propios que se basan en el
proyecto evangélico de Jesus de Nazaret y en el Carisma Institucional: se dirige a cada
persona, con la intencidn de liberarla de sus ataduras y potenciar todas sus posibilidades,
buscando constituir una nueva humanidad en la que todos seamos hermanos y nos sintamos
hijos del mismo Dios Padre. Esta atento a los conflictos que vive nuestro mundo, tiene como
primeros destinatarios a los pobres y los mas débiles, de acuerdo con el espiritu de las
Bienaventuranzas. Potencia y genera la vida, el sentido, la trascendencia, la dignidad, la
libertad, la humanidad, y denuncia la injusticia.

Tal como lo definié San Pablo VI, nuestra escuela catdlica asume “el anuncio de la salvacién
liberadora” como Buena Noticia, propone y se moviliza para construir una nueva sociedad en
la que las estructuras de poder no impidan a ninguna persona lograr las condiciones 6ptimas
de dignidad, libertad y felicidad. Nuestro proyecto evangélico proclama que el Reino ya esta
entre nosotros. (Mc 1, 15).
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2.4.2.2. Proponemos un estilo pastoral y un proceso de educacién en la fe propia.

Esta opcion requiere dar algunos pasos que nos sirven como indicadores de si la pastoral
salta de umbrales basicos a umbrales mas complejos. Partiendo de la inculturacion de la fe,
cada educador se sitla en la zona de desarrollo real para provocar el salto del educando a la
zona de desarrollo por si mismo. Para ello, priorizamos el aprendizaje por parte de los
educadores de los codigos culturales y mediaticos del educando.

Optamos por un tipo de pastoral del umbral, es decir educar la fe desde los principios de la
pedagogia y las competencias emocionales y existenciales que capacitan a la persona para
vivir la fe. Apostamos por los procesos de personalizacibn como procesos integrales, no
como estrategias de adoctrinamiento o de trasmisién de contenidos.

Usamos la pedagogia de la pregunta para capacitar al educando a interrogarse por las
grandes cuestiones que dan sentido a la vida.

Saltamos de la educacion emocional a la educacion de la interioridad, logrando asentar las
competencias del autoconocimiento, la relacion y la escucha. Educamos la alteridad para
educar la interioridad, posibilitando en la persona la relacion interior con Dios. Brindamos un
marco de vivencia cristiana en una comunidad plural y acogedora.

Nuestra pastoral no debe ser una amalgama de actividades frenéticas, sino que, desde un
enfoque interdisciplinario, no sélo desde la ensefianza religiosa o las campafas, permita a
todos los educadores, en todas las materias, tiempos y espacios, tener como fin educativo
ultimo la educacion de la competencia espiritual. Aspiramos a que se estructure en
determinados indicadores sistémicos de pastoral, que den lugar a una configuracion
determinada de la cultura organizativa de nuestros centros.

2.4.2.3. Nuestras escuelas son una familia al servicio de las familias.

Las Escuelas Manyanetianas son una oferta de la Congregacion de Hijos de la Sagrada
Familia, Institucion eclesial formada por religiosos-sacerdotes y concebida como una familia
al servicio de las familias, principalmente por medio de la educacion e instruccion catélica
de la nifiez y de la juventud, siguiendo y proponiendo el modelo de la Sagrada Familia de

Nazaret. Por ello:

- Desarrollan un ambiente, que llamamos nazareno-familiar que hace de nuestras
escuelas una verdadera prolongaciéon del hogar, en donde el educando es conocido y
llamado por su nombre;

- son centros donde la cultura del corazén y de la inteligencia de los educandos esta
en la base de toda su labor pedagogica, utilizando los avances tecnoldgicos al servicio
de la educacion;

- presentan el Evangelio como una opcion de vida y de compromiso, haciendo
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referencia continua en la formacion religiosa y catequética al estilo de vida y a los
valores que vivieron Jesus, Maria y José en Nazaret;

- orientan a los educandos en el descubrimiento y maduracion de su vocacion, par-
ticularmente mediante una preparacion progresiva hacia el sacramento del matrimonio;

- ofrecen una experiencia familiar lo mas rica posible, por medio de la aceptacion y
respeto mutuos, de las relaciones personales basadas en la confianza y en el didlogo, y
de un ambiente de corresponsabilidad, alegria y armonia entre todos;

- estan abiertas a todas las familias, especialmente a las mas necesitadas, y por ello se
acogen a la financiacion publica de acuerdo con las leyes, con el fin de garantizar la
gratuidad de la educacion;

- hacen real la participacion corresponsable de los diversos estamentos de la Comunidad
Educativa en un clima de verdadera familia;

- se abren y participan activamente en el entorno socio-cultural, como centros de
animacion y de servicios culturales, en razon de su identidad cristiana y de su vocacion
evangelizadora.

2.4.3. GESTION DE PROYECCION A LA COMUNIDAD.

2.4.3.1. Nos identifica una vision trascendente de la cultura, la historia, la educacion y
la persona.

Las personas, grupos Yy sociedades viven inmersos en un entramado de valores, intereses y
objetivos que suponen una visién particular del hombre y del entorno que le rodea. Esta
situacién se reproduce, con mayor fuerza, en el ambito educativo. Por ello, para educar
debemos partir de una determinada lectura del hombre y de la vida, inspirada en el
humanismo cristiano y la vision trascendente de la persona y la atencion a los mas
necesitados.

En nuestro proyecto esta muy presente el principio catélico de apertura a lo universal y a la
integracion de culturas, que se hace muy relevante en nuestro estilo pedagdégico, basado en
la cercania al educando y el respeto a la diversidad, en estrecha colaboracién con las
familias y fieles a nuestro carisma institucional.

2.4.3.2. Cultura Organizativa.

La cultura organizativa define el estilo de vivir y convivir dentro de nuestros equipos Yy
comunidades, nuestro estilo de trabajo, nuestra forma de afrontar los conflictos, de tomar
decisiones, nuestro estilo pedagdgico, nuestros metodos, nuestras formas y nuestra estética.
Por eso optamos por:

a. Una cultura basada en la innovacion, la sinergia, las personas y los equipos.
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b. Estructuras multidireccionales, de alto rendimiento, basadas en la autonomia de las
personas.

c. Un paradigma asertivo para afrontar los conflictos, que refuercen lo positivo y potencien la
negociacion.

d. Equipos orientados a las sinergias, formados desde la confianza personal.

e. Centros con inteligencia emocional, que mejoren el bienestar y el crecimiento de todas las
personas, no solo de los educandos.

3. GESTION DIRECTIVA Y HORIZONTE INSTITUCIONAL.
3.1. HORIZONTE INSTITUCIONAL.
3.1.1. FILOSOFIA EDUCATIVA.

El Colegio Sagrado Corazon de Jesus presenta una propuesta educativa para la formacién
integral de los jovenes y sus familias, inspirado en la pedagogia del Evangelio de Nazaret,
gue formulé y aplicé el fundador de la Congregaciéon, San José Manyanet.

“Inspirados en la vida de la Sagrada Familia de Nazaret, queremos hacer de esta Institucion
una verdadera prolongacion del hogar, donde el estudiante sea conocido y llamado por su
nombre y los educadores sean antes padres que maestros, siendo nuestro objetivo
primordial orientar a los jévenes en el descubrimiento y maduracion de su vocacion,
particularmente mediante una preparacion progresiva hacia el Sacramento del Matrimonio”.

3.1.2. IDENTIDAD INSTITUCIONAL.
3.1.2.1. Escuela Manyanetiana

El pluralismo de nuestra sociedad es fruto de la coincidencia de diversas maneras de pensar
y de actuar. Hay diversidad de culturas, pueblos, religiones, modelos de la sociedad,
modelos de vida y de relaciones entre las personas... También hay diversas maneras de
entender la educaciéon y la escuela. Creemos, sin embargo, que una sociedad democratica
ha de garantizar que los grupos sociales pueden ofrecer al conjunto de la sociedad modelos
educativos diferentes donde las familias, de acuerdo con sus propias convicciones, puedan
elegir el tipo de educacion que desean para la educacion de sus hijos. Se hace necesario,
por tanto, que en una sociedad plural cada escuela defina oportunamente el tipo de
educacion que ofrece y las caracteristicas mas importantes de su identidad. Nuestra escuela
es una institucion educativa de lIglesia, impulsada por los religiosos Hijos de la Sagrada
Familia, congregacion fundada por San José Manyanet. La pedagogia del Padre Manyanet
ha dado una caracteristica especifica a sus escuelas, concebidas como una familia al
servicio de las familias, son al mismo tiempo un hogar y una escuela. Nuestra concepciéon de
escuela, como prolongacion y complemento de la propia familia y forjadora de nuevas
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familias, hace que busquemos una relacion cercana entre la escuela y la familia a través del
intercambio y la cooperacion entre padres y educadores, con el objetivo de conseguir una
accion educativa coherente. Las escuelas Manyanetianas se abren al entorno como centros
de educacion cristiana, de servicios culturales y recreativos y como lugar de encuentro de las
familias y de todos aquellos que comparten la labor de la educacion y de la evangelizacion.

3.1.2.2. Una Familia al servicio de las Familias

Las Escuelas Manyanetianas son una oferta de la Congregacion Hijos de la Sagrada Familia,
institucién eclesial formada por religiosos-sacerdotes y concebida como una Familia al
servicio de las Familias, principalmente por medio de la educacion e instruccion catolica de la
nifiez y de la juventud, siguiendo y proponiendo el modelo de la Sagrada Familia de Nazaret.
Nuestras escuelas promueven la formacion integral de los estudiantes de acuerdo con una
concepcion cristiana del hombre, de la vida y del mundo. Son, al mismo tiempo, hogar y
escuela para que los estudiantes, como Jesus en Nazaret, alcancen un crecimiento integral y
armonico, preparandose a participar activamente en la transformacion y mejora de la familia
y de la sociedad. Desarrollan un ambiente, que llamamos nazareno-familiar, que hace de
nuestras escuelas una verdadera prolongacién del hogar, en donde el estudiante es conocido
y llamado por su nombre. Son centros donde la cultura del corazén y de la inteligencia de los
estudiantes esta en la base de toda su labor pedagdgica, utilizando los avances tecnoldgicos
al servicio de la educacion. Presentan el Evangelio como una opcién de vida y de
compromiso, haciendo referencia continua en la formacion religiosa y catequética al estilo de
vida y a los valores que vivieron Jesus, Maria y José. Orientan a los estudiantes en el
descubrimiento y maduracién de su vocacion, particularmente mediante una preparacion
progresiva hacia el sacramento del matrimonio y vida religiosa. Hacen real la participacion
corresponsable de los diversos estamentos de la Comunidad Educativa en un clima de
verdadera familia. Se abren y participan activamente en el entorno socio-cultural, como
centros de animacion y de servicios culturales, en razén de su identidad cristiana y de su
vocacion evangelizadora.

3.1.2.3. MISION.

El Colegio Sagrado Corazén de Jesus, tiene como misién, contribuir a la formacién integral
de la persona humana en las dimensiones intelectual, espiritual, fisica, social y afectiva;
mediante un Proyecto Educativo Institucional con criterios pedagogicos, cientificos, sociales y
catdlicos, segun las necesidades del entorno.

Nuestra Institucion promueve la formacion integral de los educandos de acuerdo con una
concepcion cristiana del hombre, de la vida y del mundo. Nos orientamos hacia una
educacion e instruccion catolica de los nifios y jovenes siguiendo el ejemplo de la Sagrada
Familia de Nazaret, para que estos formen y ayuden a formar auténticas familias humanas y
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cristianas, una mejor sociedad civil, experimentados a la luz de los valores propuestos por
Jesucristo en el Evangelio desde un contexto eclesial educativo que los haga sujetos activos
de una sociedad colombiana mas justa, fraterna, democrética y desarrollada.

3.1.2.4. VISION.

Se proponen como vision, ser reconocidos por la comunidad educativa como una Institucion
de caracter religioso que tendra, como eje fundamental, la formacién educativa integral
humana para atender las necesidades de desarrollo social, intelectual y espiritual de las
familias a quienes brinda sus servicios.

Como institucion cristiana y educativa, proponemos una vision del ideal de persona y de
sociedad en los que creemos, para que nuestros educandos funden sus propias familias a la
luz de los auténticos valores humanos y cristianos, y sean agentes que ayuden a construir
una sociedad mas fraterna, humana y cristiana, con una concepcion de hombre integral que
vive y hace parte de una comunidad contextualizada desde América Latina.

Educamos para construir unos ideales a los que aspiramos, que tienen que ser nuestro
horizonte y que nos ayuden a hacer de nuestros centros educativos la mejor escuela para
nuestros educandos.

3.1.2.5. OBJETIVOS DE NUESTRA EDUCACION.
3.1.2.5.1. OBJETIVOS GENERALES.

3.1.2.5.1.1. Gestién Estratégica: Establecer y gestionar la toma de decisiones para el
mejoramiento continuo de los procesos del sistema educativo, que permita dar cumplimiento
a los fines establecidos en la Institucién, la misién y la proyeccion que se tiene desde la
vision, garantizando una adecuada prestacion del servicio educativo, procurando la
satisfaccion de los padres de familia, la mejora continua y la rentabilidad econdémica.

3.1.2.5.1.2. Gestion de auditoria y mejora: Verificar el cumplimiento de los requisitos
legales, para el aseguramiento de la gestion del mejoramiento continuo de los procesos y
servicios, teniendo en cuenta los requerimientos de la comunidad y padres de familia, para el
aseguramiento del éxito sostenido de la Institucion.

3.1.2.5.1.3. Gestion educativa: Garantizar la ejecucion del disefio académico y curricular
gue asegure la formacion integral de los educandos en las dimensiones intelectual, espiritual
y fisica mediante el desarrollo de proyectos, planes y actividades complementarias para el
desarrollo de capacidades intelectuales, competencias basicas y de formacién integral, de
acuerdo con las necesidades de los educandos, las familias y los propdsitos de la institucion.
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3.1.2.5.1.4. Gestion de admisiones: Garantizar la cobertura de cupos disponibles, mediante
la realizacion de un Plan Comercial orientado a la vinculacion de familias que cumpla con el
perfil Manyanetiano, brindando informacion sobre los servicios que ofrece la Institucion.

3.1.2.5.1.5. Gestidn de talento humano: Administrar el talento humano vinculando personal
competente de acuerdo a las necesidades de la Institucion, contribuyendo al desarrollo de
sus competencias y al mejoramiento del clima Institucional con la finalidad de tener un
personal idéneo, garantizando la calidad en la prestacion de los servicios y el desempefio de
la institucion.

3.1.2.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a.

Disefiar diversas propuestas pedagogicas para el desarrollo de las capacidades
intelectuales de los estudiantes y la formacién en valores cristianos con proyeccion a
la vida social.

Elaborar un proyecto educativo para la formacion integral de los estudiantes en las
dimensiones fisica, intelectual, espiritual y socio-afectiva.

Incrementar actividades formativas que involucren de una manera efectiva y
permanente al educando, al padre de familia y a la comunidad en general, en el
proceso de formacion, a la luz de la filosofia Manyanetiana, teniendo en cuenta los
momentos culturales y los avances cientificos.

Fomentar la comprension de la lengua castellana para la adquisicion de las
habilidades comunicativas, como leer, escribir, escuchar y hablar correctamente.
Favorecer el desarrollo del pensamiento critico para la comprension de la realidad
social econdémica y politica del pais.

Estimular el desarrollo de los valores, proporcionando la formacion de una persona
moral y civicamente responsable en un ambiente de respeto por las diferencias.
Favorecer la adquisicion de actitudes para la valoracién y conservacion del medio
ambiente.

Difundir programas para el desarrollo de la practica investigativa y la solucién de
problemas tecnolégicos con una conciencia ética responsable.

3.1.2.5. VALORES INSTITUCIONALES NAZARENO FAMILIARES:

a.

SEGUIMIENTO DE JESUCRISTO: Fundamentamos nuestra vida y mision en el
conocimiento interno de Jesucristo para amarlo, testimoniarlo y celebrarlo.

CLIMA FAMILIAR: vivimos, oramos, estudiamos y trabajamos orientados por el
ejemplo de Jesus, Maria y José en Nazaret, escuela de amor, de esperanza de
colaboracion y sencillez, “AMBIENTE NAZARENO FAMILIAR”.
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c. EDUCACION INTEGRAL: Educamos el corazon y la inteligencia. La totalidad de cada
persona, todas sus inteligencias y talentos, al servicio de la paz, el bien personal y
social.

d. CENTRALIDAD DE LA PERSONA: Reconocemos a cada persona como el proceso
educativo, acomparfandola en la busqueda de la verdad y de la propia vocacion, en la
capacidad de amar, de relacionarse efectivamente y del ejercicio de la libertad como
autonomia responsable.

e. RELACIONES INTERPERSONALES CONSTRUCTIVAS: Cuidamos las relaciones
interpersonales a través de la honestidad y la lealtad, la solidaridad, el respeto, la
tolerancia, la participacion y la colaboracion, especialmente con los mas pequefios y
los mas necesitados.

f. CALIDAD Y EXCELENCIA EDUCATIVA: Procuramos que los recursos materiales y
los educadores de nuestros centros ayuden a que cada persona alcancen su pleno
desarrollo y excelencia en la preparacion para la vida y para la formacion autbnoma y
continuada que requiere nuestra sociedad.

g. CONVERSION ECOLOGICA: Buscamos que toda la comunidad educativa cuide de la
“Casa Comun”, desde el respeto por la naturaleza hasta la promocién de actitudes que
protejan y cultiven la naturaleza, como un regalo que Dios nos ha otorgado, no como
propiedad sino como vigias.

3.1.3. SIMBOLOS INSTITUCIONALES.
3.1.3.1. Escudo.

El escudo de nuestro colegio formula la razén de ser de nuestra
Institucion.

Encontramos en el centro dos cintillas en forma de corazén una
de color blanca que expresa los valores que son desarrollados
dentro de la Institucién y otra de color roja simbolo del amor y del
sentido humano — cristiano que debe desarrollar todo miembro de
la Institucion que expresa el sentimiento, la fuerza de nuestro
patrono EL SAGRADO CORAZON DE JESUS.

El fondo azul enuncia inmensidad de conocimientos, y que
ademas representa el campo cientifico, por el cual se propone
orientar a los estudiantes en el proceso de enseflanza -
aprendizaje.
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3.1.3.2. Bandera.

El COLOR ROJO, representa el Sagrado Corazon de Jesus, lo
gue significa: AMOR. Ademas por ser un color vivo, imprime
dinamismo y creatividad

EL COLOR BLANCO, Significa PAZ, que todos los alumnos
debemos lograr y unidos colaborar para que se lleve a cabo.
También indica pureza, candor, ternura; cualidades que
merecen reflexion para su conservacion.

Donde quiera que encuentren este simbolo, los invitamos a
meditar sobre su mensaje, el cual debe llevar siempre en el
corazon con todo carifio y respeto.

3.1.3.3. Himno.

El Autor de la letra del himno del Colegio es el poeta, AUGUSTO RAMIREZ VILLAMIZAR.
Pamplona (Norte de Santander) El compositor de la musica del himno fue ElI maestro Manuel
Espinel Calderén.

CORO
Honor, Virtud, Deber
En nuestro, en nuestro corazon
La mente hacia el saber
Y arriba Gloria a Dios (3)
ESTROFA |
Amando nuestros claustros
Forjamos la virtud, la virtud
Y el corazén de Cristo
Nos muestra Lauro y Cruz
Lauro y Cruz.
ESTROFAI
El libro luminoso,

Es nuestro gran deber, gran deber
Sus paginas son llamas, son llamas
Que ensefian a ascender.
CORO
Envuelve nuestra estirpe
La seda del honor, del honor
El blanco y rojo manto
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De nuestro pabellon, pallon.
ESTROFA llI
Sea un himno nuestras vidas
Sea un salmo nuestra voz, nuestra voz
Para entonar un coro, un coro

3.1.3.4. Logo Corporativo

Para el afilo 2014, la Congregacion de Hijos de la Sagrada

73})3[003 Familia, decide unificar la proyecciéon de los colegios a nivel del
&Znyanel mundo, es por ello que crea una nueva imagen corporativa para
educacién y familia la identificacidon de sus Instituciones, enfocandose en sus bases

fundamentales, la pedagogia de San José Manyanet, la
Educacion y la Familia.

3.1.3.5. Oraci6én a San José Manyanet

Dios y Padre nuestro que has otorgado a San José
Manyanet el don de encarnar las virtudes de la familia
humana de tu Hijo y con la gracia del Espiritu Santo le has
llamado a vivir y anunciar con la palabra y el testimonio el
evangelio de la familia proclamado desde Nazaret.

Concédenos por su intercesion la gracia de vivirlo en
nuestros hogares.

Por Jesucristo Nuestro Sefior, Amén.

3.1.3.6. Nuestro Lema:

“HACER DE CADA HOGAR UN NAZARET”, es decir, conseguir que cada familia imite los
valores de la Sagrada Familia, practicados en Nazaret. Que los hijos imiten a Jesus, que las
madres imiten a Maria y que los padres imiten a José.

La jaculatoria que nos sirve de saludo es: “Alabada sea la Sagrada Familia”.

Y la respuesta a dicha jaculatoria es: “Jesus, Maria y José”.
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3.2. GESTION DIRECTIVA:
3.2.1. GESTION INTERNA:

Sobre este fundamento, “Manyanet, educacion y familia” representa y actualiza una serie de
valores comunes que capacitan, a religiosos y laicos, a mirar hacia el futuro, desarrollar los
recursos humanos de la persona concreta y liderar creativamente respuestas nuevas sin
renunciar a un humanismo cristiano integral que armoniza fe-vida-cultura-desarrollo con el
testimonio personal-comunitario y los contenidos cientificos mas avanzados. Es un
compromiso el estar “a la altura del siglo” manteniendo una ruta positiva y clara que cree en
la persona, liderazgo institucional, trabajo conjunto, nuevos habitos y confianza para disipar
los temores a los cambios, transformacion de las emociones y la confianza mutua.

La escuela esta llamada a una renovacion constante y valiente, a ejercer un liderazgo que
ilusione, que sepa afrontar nuevos retos, que defina objetivos y que involucre a toda la
comunidad educativa, que mire, en la mejor tradicion Manyanetiana, la excelencia humana
y académica y situe la gestion, eficaz y simplificada, al servicio de los objetivos pedagdgicos.
Dentro de los mecanismos de revision de la gestion, se destaca el uso de instrumentos que
propician la identificacién y desarrollo de las necesidades y expectativas de la Comunidad
Educativa, se destacan los mecanismos de planificacion de actividades y sus medios de
difusiébn que promueven el trabajo de todas las personas; ademas se realizan revisiones
periddicas de la gestion de cada uno de los procesos para identificar mejoras significativas
gue han generado un crecimiento continuo en los resultados académicos y administrativos
del Colegio.

El Colegio Sagrado Corazén de Jesus, en la actualidad, maneja un buen grado de
organizacion institucional, que se ve reflejado en las tareas que se desarrollan en los equipos
de trabajo, con buenos mecanismos de comunicacion que hacen posible la pertinencia de la
informacion. Se cuenta con un conjunto de criterios basicos para su manejo que estan
enfocados a la atencion de las necesidades y expectativas de los usuarios; estos equipos de
trabajo se distribuyen en: comités, comisiones, comisiones de evaluacion y promocion,
grupos de gestidn, equipos de trabajo por areas, gobierno escolar y gobierno estudiantil,
consejo estudiantil y consejo de padres, los cuales periddicamente presentan informes de
acuerdo a una valoracion de los objetivos estratégicos con el fin de impulsar el mejoramiento
continuo Institucional.

Los estudiantes participan en el proceso democratico de la eleccion de personero y
representante de los estudiantes.

El Manual de Convivencia se configura como eje regulador de la sana convivencia y la
solucion de conflictos en la comunidad educativa y su area de influencia.
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3.2.2.1. ORGANIGRAMA:

|

SECRETARIA DE EDUCACION DE SANTANDER
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‘ CONGREGACION DE HIJOS DE LA SAGRADA FAMILIA ‘
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3.2.2.2. ORGANISMOS DE PARTICIPACION.

1

ESTUDIANTES — PADRES DE FAMILIA

3.2.2.2.1. Consejo Directivo.

3.2.2.2.1.1. Esta integrado por:
El Rector, quien lo preside y convoca ordinariamente con la frecuencia que se requiera
La secretaria de la Institucién que se encarga de confeccionar y conservar las actas

a.
b.

de las sesiones.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una
asamblea de docentes.
Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la
Asociacion de Padres de Familia.
Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el dltimo grado de educacion ofrecido por la

Institucion.
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f. Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, que este
radicado en el pueblo.

g. Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo, de
candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

NOTA 1: A las reuniones del Consejo Directivo, podran asistir, previa invitacion, cualquier
miembro de la Comunidad Educativa. Los invitados participaran con voz pero no con voto

NOTA 2: el Consejo Directivo sesiona en las fechas ya establecidas en el cronograma
Institucional de actividades o antes si algo extraordinario sucede. Las actas reposan en la
Secretaria del Colegio.

3.2.2.2.1.2. Funciones

Las funciones del Consejo Directivo del establecimiento educativo son las siguientes:

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 direccion
administrativa.

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

c. Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

d. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisién de nuevos
alumnos.

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

f. Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado
por el Rector.

g. Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de
Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiqguen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

h. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

i. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
estudiante que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningin
caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

j. Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion.
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Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

Establecer 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.

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacion de los alumnos, tales como derechos académicos, uso
de libros de texto y similares.

Darse su propio reglamento.

3.2.2.2.2. Junta de Directivos y maestros.

3.2.2.2.2.1. Integrado Por:

a.
b-
C.

El Rector, quien lo preside.
Los coordinadores académicos
Profesores y jefe de cada area definida en el plan de estudios.

3.2.2.2.2.2. Funciones

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
Decreto.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el proceso
general de evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

3.2.2.2.2.3. Funciones del Rector. Le corresponde al Rector del establecimiento educativo:

a.

Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.
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b. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento
de los recursos necesarios para el efecto.

c. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento.

d. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

e. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual
de convivencia.

h. ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor
del mejoramiento del proyecto educativo institucional.

i. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

j. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio educativo.

k. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

3.2.2.2.3. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.
3.2.2.2.3.1. Definicion

El Consejo de Padres de Familia, es un 6rgano de participacion de los Padres de Familia o
acudientes autorizados del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua
participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.
(Articulo 5. Decreto 1286 de 2005).

3.2.2.2.3.2. Naturaleza

El Consejo de Padres del COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS, como instancia de
participacion de la comunidad educativa, es un organismo de coordinacion y asesoria para
con el Rector, que colabora en la orientacién del Colegio mediante la presentacion de
propuestas y planes de mejoramiento, y su fundamentaciéon legal se encuentra en la
Constitucion Nacional, la Ley 115 de 1.994 y el Decreto 1286 de 2005 del Ministerio de
Educacion Nacional.
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3.2.2.2.3.3. Conformacion

El Consejo de Padres estard integrado por el Rector del COLEGIO, un administrativo,
directivo o docente, designados por el Rector, y un padre de familia por cada uno de los
distintos grupos.

3.2.2.2.3.4. Caracter Obligatorio

La conformacion del Consejo de Padres en la Institucion educativa es de Caracter Obligatorio
y asi debera registrarse en el Manual de Convivencia, conforme lo preceptuado en el Articulo
5 del Decreto 1286 de 2005.

3.2.2.2.3.5. Vigencia.

El Consejo de Padres, ejercerd sus funciones por un afio calendario, contado a partir del
momento en que fue elegido y hasta cuando se designe el nuevo Consejo de Padres,
mediante la aplicacion del procedimiento correspondiente, teniendo en cuenta que los
representantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

3.2.2.2.3.6. Objetivos

a. Prestar colaboracion a las directivas del COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS
mediante la participacion de los Padres de Familia en el desarrollo de acciones que
conduzcan al mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los
aprendizajes facilitando la tarea de formar integralmente a nuestros hijos.

b. Ser unidad de apoyo para el logro del Plan Estratégico Institucional del COLEGIO
SAGRADO CORAZON DE JESUS, siendo participes en la formacion integral de los
alumnos.

3.2.2.2.3.7. Requisitos

a. Estar vinculado al COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS (Tener sus hijos
matriculados en la Institucion Educativa).

b. Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el Proyecto
Educativo Institucional.

c. Demostrar alto grado de Pertenencia, compromiso con el COLEGIO SAGRADO
CORAZON DE JESUS y entrega al servicio educativo del plantel.

d. Comulgar con la ideologia del COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS y con sus
principios.

e. Haber manifestado siempre respeto por la Institucion Educativa y sus Estamentos.

f. Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.
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g. Las familias estaran representadas en el Consejo de Padres del COLEGIO SAGRADO
CORAZON DE JESUS por el padre, la madre o acudiente debidamente autorizado.

h. Su nombramiento obedecera a la eleccion libre y mayoritaria que efectien los Padres
de Familia de cada grado.

i. Su participacion sera voluntaria y gratuita.

RESIGNIFICACION DEL PEI

3.2.2.2.3.8. Funciones. Corresponde al Consejo de Padres de Familia:

a. Contribuir con el Rector en el andlisis, difusibn y uso de los resultados de las
evaluaciones periédicas de competencias y pruebas de Estado.

b. Exigir que el establecimiento participe en las pruebas de competencias y de Estado
realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior
ICFES.

c. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo.

d. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento Institucional y en el logro de
los objetivos planeados.

e. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes.

f. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.

g. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica de los
educandos.

h. Estimular el buen funcionamiento del COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS.

i. Darse su propio reglamento.

j. Convocar la reunion del Consejo de Padres por derecho propio cuando el Rector o
Directivo del Colegio omita hacerlo.

3.2.2.2.4. CONSEJO ESTUDIANTIL.
3.2.2.2.4.1. Definicion.

“En todos los establecimientos educativos el Consejo de estudiantes es el maximo 6rgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los educandos‘“cfr. art. 29 del
Decreto 1860 de 1994

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas
del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada
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grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacidn secreta, un vocero estudiantil
para el afio lectivo en curso.

3.2.2.2.4.2. Reuniones:

El Consejo Estudiantil se reunira la primera semana de cada mes en lugar y hora sefialados
por el Departamento de Sociales. Estara presidido por uno de los delegados de ultimo grado,
elegido en votacion secreta y por mayoria relativa.

La labor del Secretario del Consejo Estudiantil se llevard a cabo por uno de los dos
delegados del penultimo curso elegido en votacion secreta y por mayoria relativa.

3.2.2.2.4.3 Funciones

a. Recoger y estudiar las inquietudes y propuestas del Grupo para presentarlas al
representante estudiantil, personero, director de grupo, coordinador o Rector segun
el caso.

b. Colaborar con el Consejo Directivo y la administraciéon del Colegio, buscando la
buena marcha y la solucién a los problemas que se presentan dentro del Colegio.

c. Hacer realidad la aplicacion del Manual de Convivencia, tanto en los derechos como
en los deberes.

d. Promover acciones académicas que redunden en beneficio de la calidad educativa
del plantel.

3.2.2.2.5. Personero de los Estudiantes.
3.2.2.2.5.1. Eleccién

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes sera un alumno
que curse el dltimo grado que ofrezca la institucién encargado de promover el ejercicio de los
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el manual de convivencia. cfr.art.28 del Decreto 1860 de 1994

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias siguientes a la
iniciacién de las clases por todos los estudiantes, por mayoria relativa y mediante voto
secreto.

3.2.2.2.5.2. Requisitos

a. Ser alumno de cuatro afios de antigliedad en la Institucién, como minimo.

b. Haber tenido en el transcurso de los cuatro afios como minimo, un rendimiento
académico alto o superior y un comportamiento bueno o excelente.

c. Ser ejemplo para sus comparieros en el cumplimiento de sus deberes estudiantiles.
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Ser un alumno destacado académicamente.
Ser un alumno sobresaliente por sus valores humanos, compafierismo y colaboracion.
Tener adecuado sentido de pertenencia con la Institucion.

3.2.2.2.5.3. Compromisos

O

Aceptar personalmente y ante sus compafneros el compromiso de representarlos.

. Cumplir con las funciones del cargo durante todo el afio.
. Asumir, apoyar y difundir el Ideario Educativo Manyanetiano y velar para que se

aplique en todas las actividades y proyectos de la Institucion.

. Dedicar el tiempo suficiente fuera del horario académico para asistir a las reuniones,

atender a los compaferos y cumplir las deméas funciones, sin descuidar sus
responsabilidades académicas.

3.2.2.25.4. Funciones

o p

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

. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre las

lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la Comunidad sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los alumnos.

Presentar ante el Rector las solicitudes y peticiones que considere necesarias para
proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

. Cuando lo considere necesario apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del

rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

Colaborar en la buena marcha y solucién de los problemas y necesidades que se
presenten dentro del Colegio.

El cargo de Personero no lo podréa ejercer el Representante de los Estudiantes, y su
nombramiento podra ser revocado por el Consejo Directivo si ho cumple con sus
obligaciones previa consulta y decisién de sus representados.

3.2.2.3. MANUALES Y REGLAMENTOS
3.2.2.3.1. MANUAL DE CONVIVENCIA
1. GENERALIDADES

1.1. Justificacion

El Manual de Convivencia pretende favorecer unas sanas relaciones entre los
diferentes miembros del Colegio por lo tanto se espera que dichas normas alli
expresadas sean asumidas por verdadera conviccion.

El Sistema Educativo Colombiano es claro en considerar la educacion como un
derecho de la persona, como un servicio publico cuyo fin esencial es el desarrollo
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sociocultural, cientifico, tecnolégico y econdmico del pais, buscando dar respuesta a
las necesidades de personas ubicadas en un contexto social concreto.

Para facilitar la vida en comunidad y favorecer la realizacion de cada uno en un
ambiente de libertad, se requiere un Manual de Convivencia que establezca pautas de
comportamiento que comprometan a la persona a actuar de manera aceptable a
través del uso progresivo de la autonomia fundamentada en el respeto de los
derechos individuales y colectivos.

En el Colegio Sagrado Coraz6n de Jesus, el Manual de Convivencia es un medio
pedagdgico para la busqueda de la autonomia personal y el compromiso frente a los
valores, que hacen posible la construccién de una sociedad de derecho, democratica,
participativa y pluralista mediante la orientacidén y regulacién del ejercicio de derechos
y libertades de los estudiantes y del cumplimiento de sus deberes. (Decreto 1860, 17).
El Manual de Convivencia propicia la participacion de la Comunidad Educativa, como
derecho consagrado en la Constitucion Politica de 1991, la Ley General de Educacion:
Ley 115 de 1994 y sus decretos reglamentarios, la Ley de Infancia y Adolescencia:
Ley 1098 de 2006, la Ley 1620 de 2013, entre otras.

1.2.Objetivos generales del Manual de Convivencia Institucional

1. Contribuir al desarrollo integral del estudiante en un contexto moral y cultural que le
permita el crecimiento y desarrollo personal, social y trascendente.

2. Facilitar la convivencia y socializacion entre los diferentes estamentos de la
Comunidad Educativa, propiciando un ambiente democratico, participativo,
dialdgico y flexible.

3. Reconocer la necesidad de cambio para lograr una sociedad mas justa, fraterna y
solidaria.

4. Estimular la formacion de actitudes y habitos que favorezcan la consecucién y el
desarrollo de la salud mental y social.

5. Promover la participacién consciente y responsable de la persona como miembro
de la Institucién y de la sociedad, fortaleciendo los vinculos que favorezcan la
identidad y el progreso del entorno.

6. Fomentar en la persona el espiritu de dialogo, criticidad y de conciliacién; de
defensa, conservacion, recuperacion y utilizacion racional de los recursos naturales
y de los bienes de la comunidad educativa y de la sociedad en general.

7. Crear una conciencia clara y espacios de reflexion en la comunidad educativa
encaminados al conocimiento y analisis de sus derechos y deberes con base en
sus caracteristicas y compromisos bioldgicos, psiquicos y sociales, para que los
asuman con autonomia, criticidad, responsabilidad, tolerancia y respeto.
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educacion y familia

FAFATOLE

1.3 MARCO LEGAL

Constitucion Politica. Los articulos de la Constitucion que enmarcan los procesos de

formacion y convivencia del presente Manual son:

Articulo 1l.Las normas colombianas se fundamentan en el respeto por la dignidad

humana, en el trabajo y en la solidaridad de las personas.

Articulo 2.El estado debe asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden

justo.

Articulo 16.Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad sin

mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y el orden juridico.

Articulo 27. El estado garantiza la libertad de ensefianza, aprendizaje, investigacion y

catedra.

Articulo 63.Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de

grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los

demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 67.La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene

una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica,

y a los demas bienes y valores de la cultura.

La educacion formara al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la pazy a

la democracia; y en la practica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento cultural,

cientifico, tecnolégico y para la proteccion del ambiente.

Articulo 1: Las normas colombianas se fundamentan en el respeto por la dignidad

humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas.

Articulo 2: El estado debe asegurar la convivencia pacifica y la vivencia de un

orden justo.

Articulo 13: Igualdad de derecho de las personas ante la ley.

Articulo 16: Libre desarrollo de la personalidad.

Articulo 27: Libertad de ensefianza.

Articulo 41: Fomentar las practicas democraticas para el aprendizaje de los

principios y valores de la participacion ciudadana.

Articulo 44: Son derechos fundamentales de los nifios la educacion, la cultura, la

recreacion y la libre expresion.

Articulo 67: La educacion como derecho de todo individuo cuya funcidn es rescatar

los valores como la paz, la democracia, relacion y cultura.

- Declaracion Universal de los Derechos Humanos. El Colegio declara que el
presente Reglamento o Manual de Convivencia tiene fundamento especial en la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos conforme a lo expresado en la
Constitucion Politica.

- Declaracion de los Derechos del Nifio. Entiéndanse incluidos en este Reglamento o
Manual todos los derechos emanados de la Declaracion de los Derechos del Nifio,
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como fundamento especial del mismo, con arreglo a lo expresado para los efectos en
la Constitucion Politica.

- Cddigo de la Infancia y Adolescencia (Ley 1098, noviembre 8 de 2006). Norma
gue tiene por finalidad garantizar a los nifios, a las nifias y a los adolescentes su pleno
y armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la familia y de la comunidad,
en un ambiente de felicidad, amor y comprensién. En este contexto, son parte del
presente Manual los siguientes apartados del mencionado Cédigo:

Libro I: La proteccion Integral; Titulo I: Disposiciones generales; Capitulo I. Principios y

definiciones. Capitulo Il. Derechos y libertades.

Titulo Il: Garantia de derechos y prevencion.

Capitulo I: Obligaciones de la familia, la sociedad y el estado.

Articulo 42.0bligaciones de las Instituciones Educativas.

Articulo 43.0bligacion ética fundamental de los establecimientos educativos.

Articulo 44.0bligaciones complementarias de las Instituciones educativas.

Articulo 45.Prohibicion de las sanciones crueles, humillantes y degradantes

- Ley General de Educacion. La Ley General de la Educacion, 115 de 1994, inicia un
camino nuevo Yy positivo en el proceso educativo, por tal razén, con la debida sujecion
a la Ley que la Institucion pregona, defiende y ensefia, fundamentamos este
Reglamento o Manual en todo su articulado, pero especialmente en los siguientes:

- Apoyado en la Constitucién, Articulo 67 presenta con claridad los 13 fines de la
educacion centrados en el desarrollo pleno de la personalidad del estudiante como un
proceso de formacion integral, donde se ha de aprender primero a respetar, valorar,
cuidar y defender la vida, crear la participacion democréatica, conservacion y cuidado
del medio ambiente, adquisicion de una conciencia critica y en la formacién de una
conciencia nacional, donde la practica de la solidaridad, defensa y valoracion de la
cultura, aportan a la formacion integral de que se hablaba antes.

- Este articulo se apoya en el Articulo 63 de la Constitucion Nacional y presenta con
claridad, la identidad de la comunidad educativa, su tarea y responsabilidad en la
buena marcha de la Institucion Educativa.

- Presenta el rol definitivo de la familia en la tarea educativa como la primera
responsable de la educacion de los hijos y directa colaboradora de la Institucion en la
formacion integral; por esto, la familia ha de empefiarse con la Institucion Educativa en
la continuidad y conservacion del ambiente educativo en el hogar.

Articulo 24.Garantiza el derecho a recibir educacion religiosa, presenta también la

libertad de cultos y el derecho de los padres de familia a escoger el tipo de educacion

para sus hijos.

Articulo 25. Habla de la necesidad de promover en la Institucion, la formacién ética y

moral a través del curriculo.
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Articulo 91.-Presenta al educando como el centro de todo el proceso educativo y la

necesidad de su participacion activa en la formacién integral que recibe.

Articulo 92.Hace expresa la forma como se ha de llevar concretamente el proceso

formativo del educando para que no solo reciba formacién intelectual, sino que sea critico,

participativo y comprometido con su propia formacion.

Articulo 95.Habla sobre la validez de la matricula como acto de vinculacion del educando

con determinada Institucion Educativa.

Articulo 96.Habla sobre condiciones de permanencia en el establecimiento educativo,

aspecto éste que ha de ser considerado en precision con el Manual de Convivencia.

Articulo 97. Presenta la obligatoriedad del servicio social del estudiante.

- Decreto 1860 de 1994.Acéjase como fundamento especial de este Reglamento o
Manual de Convivencia, el Decreto 1860 de 1994.

- Acuerdo 04 de 2000.Acojase como fundamento especial de este Reglamento o
Manual de Convivencia, el Acuerdo 04 de 2000.

- Ley 30 de 1986. Acdjase como fundamento especial de este Reglamento o Manual de
Convivencia, la Ley 30 de 1986, por el cual se adopta el Estatuto Nacional de
Estupefacientes.

- Decreto 1108 de 1994.Acéjase como fundamento especial de este Reglamento o
Manual de Convivencia, el Decreto 1108 de 1994 en el cual se sistematiza, coordina y
reglamentan algunas disposiciones en relacibn con el porte y consumo de
estupefacientes y sustancias psicotrépicas.

- Jurisprudencia Constitucional son fundamento especial de este Reglamento o
Manual de Convivencia en su integridad, las sentencias de la corte
constitucional identificadas con los numeros: T- 853/ 204, T-101/ 98, T- 366 /97 ,
T-043/ 97, T-683/94 T-314/ 94, T-065/93,T-493/92, T-695/99

Fundamentos a partir de la Sentencias y fallos de la Corte, la cual sefala el caracter
derecho-deber que tiene la educacién. "Esta sala es enfatica en sefialar que el deber de los
estudiantes radica desde el punto de vista disciplinario en respetar el reglamento y las
buenas costumbres"

e Destaca que los estudiantes tienen la obligacién de mantener las normas de
presentacion en los colegios, asi como los horarios de entrada y salida de clases,
descansos, salidas pedagogicas y diferentes actividades realizadas en la Institucion;
igualmente el estudiante debera conservar el debido comportamiento y respeto por
sus profesores y comparieros.

e Los Manuales de Convivencia no podran contener elementos, normas o
principios que estén en contravia a la Constitucion".

e "La autorregulacion no es total porque esta enmarcada dentro de un contexto
juridico constitucional y legal que no puede desconocer".
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e "La aplicacion de la disciplina en el establecimiento educativo no implica de
suyo la violacién de derechos fundamentales; pero los profesores y directivas
estan obligados a respetar la dignidad del estudiante”.

e "El derecho a la educacion ofrece un doble aspecto, es decir, no sélo contiene
prerrogativas a favor del estudiante, sino que ademas debe este cumplir con
deberes y obligaciones que sefiala el manual de convivencia”.

RESIGNIFICACION DEL PEI

- Ley 1620 de 2013.
Decreto reglamentario N1965 — septiembre 11 del 2013 de la ley 1620.

Fundamentos de la ley nacional de convivencia escolar y formacién para el
ejercicio de los derechos humanos, la educaciéon para la sexualidad, y la
prevencion y mitigaciéon de la violencia escolar.

e Articulo 2 de la ley 1620 del 2013. Acoso escolar.
e Articulo 21 de la ley 1620. Ajustes al manual de convivencia
e Atrticulo 22 Conformacion de los comités escolares de convivencia

e Atrticulo 29 de la ley 1620. Ruta de atencion escolar para la convivencia
escolar.

e Articulo 30 de la ley 1620. Componentes de la ruta de atencién integral para
la convivencia escolar.

e Atrticulo 40 Clasificacion de las situaciones Tipo I, 11,111

e Articulo 41 de la ley 1620. Protocolos de los establecimientos educativos,
finalidad, contenido y aplicacion.

e Atrticulo 42, 43, 44 Protocolos para la atencion de las situaciones tipo I, Il, IIl.
e Articulo 47 de la ley 1620. Informes y quejas.
e Articulo 53 De la ley 1620. Participacion de la familia.

- Decreto 1965 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013 que crea el
Estado Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los DDHH, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Capitulo 1: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
Debido proceso. Los derechos de los nifios prevalecen sobre los derechos de los demas (Art.
44 C.N.). Atendiendo a esto, el Colegio Sagrado Corazon de Jesus de Zapatoca vela por la
integridad fisica, moral y espiritual de sus estudiantes y considera estos derechos como
fundamentales para la convivencia humana.
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Articulo 1: Derechos

Como miembro de esta Comunidad Educativa del Colegio Sagrado Corazén de Jesus tengo

derecho a:

1. Ser tratada(o) como persona, con respeto Y justicia.

2. Recibir una educacion religiosa fundamentada en los principios filosoficos, mision y vision
de la Institucidon, teniendo en cuenta la Constitucion Nacional y la Nueva Ley de
Educacion.

3. Recibir una educacion en valores, que atienda a los fines del sistema educativo
colombiano y a los fines de la educacion Manyanetiana; una formacion integral acorde al
desarrollo psicosocial de la alumna(o) que los oriente y los prepare para el futuro.

4. Expresar libre y respetuosamente mis inquietudes y ser escuchada(o).

5. Ser informada(o) en forma debida sobre los fines de la educacion colombiana y los
principios y objetivos de la educacion Manyanetiana.

6. Que se respete mi dignidad, identidad, diferencia étnicas e ideoldgicas.

7. A la libre expresion, a la discrepancia y corregir mis equivocaciones asumiendo las
consecuencias.

8. A que los profesores que guian mi proceso formativo cumplan a cabalidad con sus
derechos profesionales: capacitacion, orientacion, puntualidad, preparacion de clases,
actividades y evaluaciones de procesos.

9. A que los profesores sean equilibrados y justos, respeten mi individualidad; no mezclen lo
académico con lo disciplinario, fijen pautas de trabajo y las comuniquen oportunamente
haciéndolas cumplir.

10. La relacion educadores-alumnas(os) sea mas accesible al didlogo.

11. A ser evaluada(o) acorde a los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional y conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones.

12. Recibir buen ejemplo de parte de mis educadores:

a. Calidad Profesional

b. Responsabilidad

c. Ejemplo de Pertenencia
d. Capacidad relacional

13. Disfrutar responsablemente de las instalaciones, enseres, dotacion y servicios que se
ofrecen para las actividades tanto curriculares como extracurriculares.

14. Tener momentos de descanso, esparcimiento, juego y la participacion en la vida artistica,
cultural y cientifica de la Institucion y su entorno.

15. A que se tenga en cuenta las excusas justificadas por retardos o ausencias firmadas por
mis padres o acudientes, presentadas al momento del regreso, y autorizadas por la
Coordinacion de Bienestar Estudiantil y dando plazos prudentes (3 dias) para cumplir lo
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que tengo pendiente a la luz de las disposiciones del MEN y de este manual de
convivencia.

A presentar reclamos justificados cuando haya situaciones que lo ameriten, aportando y
recibiendo elementos para la solucion de los mismos, respetando el conducto regular.

A ser informada(o) sobre el plan de trabajo, logros y forma de evaluacién que el profesor
desarrollara todo el afio.

A participar directamente o a través de representantes en los distintos organismos
colegiales y ademas en la planeacién, realizacion y evaluacién del proceso ensefianza-
aprendizaje; a elegir y a ser elegida(o) por dichos organismos.

A una programacion dosificada de trabajos, talleres y evaluaciones, respetando el
cronograma de actividades previamente establecido.

A elegir libremente mi participacion en grupos juveniles y actividades de formacion
existentes en el Colegio.

Recibir estimulos.

La utilizacion adecuada, responsable y respetuosa de la Biblioteca, Capilla, Teatro, Sala
de sistemas, Aula de dibujo, Gimnasio, Sala de Audiovisuales, material didactico,
laboratorios y museos.

Permanecer dentro de la Institucion y aula de clase en la jornada de estudio.

Participar activamente en la solucion de dificultades grupales.

Permanecer en un ambiente limpio y organizado, usar correctamente los servicios
higiénicos, como también usar los recipientes destinados a tal efecto.

Recibir conceptos y explicaciones claras de parte de los profesores para mejorar la
calidad de su formacion integral.

Conocer directamente las amonestaciones y los correctivos antes de proceder a tomar
alguna determinacion con la posibilidad de acudir a instancias superiores en caso de no
ser escuchada(o) siguiendo el conducto regular.

Ser representada(o) por los respectivos padres o acudientes ante cualquier proceso de la
formacion integral.

Utilizar responsablemente los medios de comunicacién que dispone el Colegio como
canales de libre expresion.

Solicitar certificados, calificaciones, carné y demas documentos que se expidan en la
Institucion para las alumnas(os) y ser atendidos oportunamente.

Recibir psicoorientancion cuando la solicite oportunamente.

Tener acceso al anecdotario y a la ficha de seguimiento para reconocimiento de los
logros y aspectos a mejorar, aciertos y desaciertos en los diferentes campos de la
formacion.

La formacién y realizacion de simulacros de prevencion de desastres.

Representar al colegio en los eventos deportivos, culturales y académicos seleccionados
por el Colegio para los cuales esté capacitada(o).
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35. Que nos informen oportunamente sobre los cambios de horarios y actividades que se
presenten en la Institucion

Articulo 2: Deberes

En un grupo humano la libertad esta condicionada y limitada por las exigencias de la
convivencia y el bien comun, lo cual supone no intervenir en la libertad y bienestar de los
demas. Una libertad responsable, genera la obligacidon de no traspasar el derecho ajeno,
como el de responder por las consecuencias de los actos.

En la convivencia diaria la persona frente a sus derechos tiene también deberes. (Art. 95 de
C.N.)

Todos los estudiantes se comprometen a cumplir cada una de las disposiciones que se
describen a continuacién. Su incumplimiento sera una contravencion a las normas, tendra las
consecuencias formativas, reparadoras y/o sancionatorias que dispone el presente manual, o
las que asignen la Rectora, el Coordinador de Convivencia, Consejo Pedagdgico y Formativo
y/o Consejo Directivo.

PRESENTACION PERSONAL.

1. UNIFORMES

El uniforme es un simbolo institucional que identifica al estudiante del Colegio Sagrado
Corazon de Jesus .La pulcritud en la presentacién personal denota respeto por si mismo
y por los demas, por eso debe siempre portarse con decoro, en perfecto estado y
debidamente marcado. (Sentencia No. T-695 de 1999 y concepto del Ministerio de
Educacion Nacional)

LOS MODELOS VIGENTES EN LA INSTITUCION SON:

1.1.UNIFORME DE DIARIO FEMENINO (Segun modelo):

Falda escocesa con pliegues y a mitad de rodilla.

Blusa blanca.

Chaleco segun modelo.

Medias blancas. (Media media, no tobillera.).

Zapatos negros segun modelo del colegio y cordones del mismo color (no zapatos

deportivos negros).

f. Chaqueta impermeable o buzo azul oscuro con el logotipo del colegio. (De pre-

escolar a Undécimo).

Corddn de seda rojo con el logo de la institucién.

Las nifias de pre-escolar deben usar diariamente un delantal, segan modelo.

i. Se debe usar camiseta blanca debajo de la blusa de diario totalmente blanca, sin
estampados.

® o0 TR

@
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NOTA ACLARATORIA: las minifaldas no se admiten como uniforme

1.2. UNIFORME DE GALA FEMENINO (Segun modelo)
Uniforme de diario sin la Chaqueta impermeable o buzo con el logotipo del colegio y
teniendo en cuenta los siguientes elementos:

a.
b.

Blusa blanca manga larga
Cordon de seda rojo con el logo de la institucion.

1.3.UNIFORME DE DIARIO MASCULINO (Segun modelo)

® o0 o

f

Guayabera blanca

Pantalon gris segun modelo y correa negra

Medias grises. (No tobillera).

Chagueta impermeable o buzo azul oscuro con el logotipo del colegio.

Zapatos negros segun modelo del colegio y cordones del mismo color (no zapatos
deportivos negros)

Los nifios de pre-escolar deben usar diariamente un delantal, segun modelo.

Se debe usar camiseta blanca debajo de la camisa de diario totalmente blanca, sin
estampados.

1.4.UNIFORME DE GALA MASCULINO (Segun modelo)
Uniforme de diario sin la Chaqueta impermeable o buzo con el logotipo del colegio y
teniendo en cuenta los siguientes elementos:

a.
b.

Camisa blanca manga larga con el logotipo del colegio.
Corbata Gris

1.5.UNIFORME DE EDUCACION FiSICA FEMENINO (Segtn Modelo)

a.

®coooT

Sudadera azul oscuro bota recta

Camiseta blanca con el logotipo del colegio.

Pantaloneta y licra azul oscuro.

Zapatos tenis totalmente blancos sin marquillas de colores.
Media deportivas, color blanco no tobilleras.

1.6. UNIFORME DE EDUCACION FiSICA MASCULINO (Segun Modelo)

a.

®oo0o

Sudadera azul oscuro bota recta

Camiseta blanca con el logotipo del colegio.

Pantaloneta.

Zapatos tenis totalmente blancos sin marquillas de colores.
Media deportivas, color blanco no tobilleras.

Se debe usar camiseta blanca debajo de la camisa del uniforme de educacion fisica
totalmente blanca, sin estampados.

PARAGRAFO 01.
Quien incumpla con el uniforme de Educacién fisica no podra participar en la actividad
deportiva planeada, y si se hace evaluacion del uniforme cada vez que el estudiante
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incumpla con el porte adecuado obtendra una rebaja de 0,1 en la nota definitiva del
comportamiento. Hay que tener presente que:

a.
b.

No se admitird ningin modelo diferente al establecido por el colegio.

El uniforme de Educacién Fisica debe portarse Unicamente los dias que corresponda,
segun horario.

Por ningdn motivo esta permitido el uso de otro tipo de calzado diferente del
estipulado

Por ningdn motivo se pueden usar combinaciones de los dos uniformes, ni usar
prendas diferentes a las establecidas.

Los adornos del cabello deben armonizar con los uniformes, por tanto los colores
deben ser: azul, blanco, negro o rojo.

Si usa aretes deben ser pequefios y acordes con el uniforme.

Mantener los zapatos ordenados, lustrados y las medias correspondientes.

Mantener el uniforme en perfecto estado de limpieza y pulcritud.

Los hombres deben venir afeitados al colegio y llevar siempre el pelo corto. El corte de
pelo es el tradicional evitando los rapados, hongos o peinados extravagantes, crestas,
tinturas o fijadores de cualquier tipo.

Las mujeres no deben usar maquillaje ni esmalte de color fuerte en las ufias, como
tampoco usar adornos extravagantes. Deben venir al colegio siempre peinadas, con el
cabello recogido o al menos evitarlo en la cara. En el corte de pelo deben evitar los
rapados, hongos o peinados extravagantes, crestas o tinturas.

Ningun estudiante debe usar collares, pulsos tejidos o prendas diferentes al uniforme
(guantes, ruanas, cobijas, gorros de lana, cachuchas, bufandas de colores, etc.), como
tampoco tatuajes, tinturas o piercings. Las damas pueden usar aretes discretos y
acordes con el uniforme.

Las prendas diferentes al uniforme se decomisaran por 8 dias y si se reincide seran
devueltas al finalizar el afio lectivo. En caso de enfermedad esta permitido el uso
voluntario de una bufanda de color azul oscuro, en ningin caso es una prenda
cotidiana, su uso es excepcional.

. Portar el uniforme completo con dignidad y respeto en todo momento, dentro y fuera

del colegio. Las corbatas deben estar perfectamente ajustadas, los pufios de la
camisa abotonados, las camisas dentro del pantalon. El uso de la correa negra en los
hombres es obligatorio.

. A los estudiantes de 11° se les permite el uso de chaqueta y/o buzo de la promocién

con la sudadera del colegio y en los momentos acordados. Si por alguna razén se
incumplen los acuerdos del porte, se suspendera su uso temporal o definitivamente

2. ORDEN Y ASEO

El orden y el aseo son factores importantes para la salud, la seguridad y en general para
el bienestar de todos ya que contribuyen a la convivencia social y al logro de los objetivos,
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por eso todos son responsables de su cumplimiento. (Sentencia T 695/99 y concepto del

Ministerio de Educacion Nacional) Hemos de tener en cuenta:

2.1. Depositar las basuras en las canecas destinadas para tal fin, nunca botarla al piso.

2.2.Conservar el orden y el aseo en todas las dependencias del Colegio.

2.3.Hacer buen uso de los bafios, asegurarse de soltar el agua y dejarlos limpios.

2.4.Mantener los pupitres y lockers ordenados y limpios, no rayarlos ni pegarles stickers.
Cada estudiante es responsable de ellos, por eso los dafos, rupturas y/o pérdidas por
el mal uso, serdn asumidos por los estudiantes, al igual que cualquier dafio
ocasionado a la planta fisica.

2.5.No es permitido comer chicle ni fumar dentro del Colegio.

2.6. Contribuir al aseo, conservacion, mejoramiento y embellecimiento de la planta fisica y
bienes materiales del Colegio y preservar, respetar y cuidar el medio ambiente.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

3.1.Es importante que los estudiantes tengan como habito llegar temprano a todas las
actividades programadas por el Colegio.
Paragrafo 1: Los retardos se tendrdn en cuenta para la nota de comportamiento
rebajando 0,1 por cada retardo.
Paradgrafo 2: Los retardos en la llegada al colegio se deben justificar en la
coordinacion de Convivencia. Se considera retardo a la llegada a la Institucion
después de las 6:45 a.m. Después de 4 retardos el acudiente o padre de familia debe
presentarse en la recepcién para informar el motivo del retardo. Una vez registrado, el
estudiante debe subir a la clase.
Paragrafo 3: No se daran permisos de salida durante la jornada escolar. La
Coordinacion de Convivencia estudiara los casos excepcionales y documentados de
fuerza mayor o calamidad doméstica.

3.2.Toda ausencia debe ser justificada mediante incapacidad médica o excusa escrita de
los padres y/o acudientes, al siguiente dia habil a la inasistencia. Esta excusa debe
ser presentada durante los 3 siguientes dias a la inasistencia.
Paragrafo 1: La Coordinacién Académica aceptara y firmara la excusa, si asi lo
considera conveniente, y ésta debe ser presentada por el estudiante a los profesores
para que procedan a realizar las actividades y/o evaluaciones aplicadas durante la
ausencia en un plazo acordado con el docente.
Paragrafo 2: Si la ausencia es durante las evaluaciones o recuperaciones, las
excusas, solicitudes o justificaciones se deben presentar a la Coordinacion
Académica, para que autorice y sefale las fechas y horas de presentacion de las
mismas. Si no hay justificacion a criterio del colegio, las evaluaciones y/o tareas que
se hayan asignado para ese dia seran evaluadas con 1.
Paragrafo 3: Se reprueba una asignatura cuando al finalizar el afio las ausencias,
justificadas o no, alcanzan o superan el 25% de la intensidad horaria. Decreto 1290
de 2009, Art. 6

3.3.Es obligatoria la asistencia a todas las actividades escolares que programe el colegio,

(encuentros con Cristo, Retiros, Pastorela, Feria de la ciencia la cultura y la
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educacion y familia

FAFATOLE

creatividad, proyecto de valores etc.). La no asistencia sera revisada por la
Coordinacion Académica y se aplicaran los correctivos respectivos.

4. COMPORTAMIENTO

El Colegio Sagrado Corazon de Jesus se fundamenta en una solida vivencia de los
valores humanos que compromete a los alumnos a manifestar en sus relaciones diarias el
respeto y la sana convivencia que garantizan dentro y fuera del colegio un virtuoso
comportamiento.

4.1.Con nosotros mismos:

a. La sana convivencia tiene su principio en el respeto por si mismo, es por eso que
el Colegio Sagrado corazon de JesUs considera importante un comportamiento que
engrandezca a la persona.

b. Portar el carnet estudiantil y hacer uso del mismo cuando se requiera.

4.2. Con las demas personas:

a. Brindar un trato respetuoso, adecuado y considerado a todos los miembros de la
comunidad educativa, escuchar y atender las sugerencias y orientaciones
pedagdgicas y disciplinarias de las directivas y profesores.

b. Todas las relaciones entre alumnos deben darse con respeto, contemplando los
valores inculcados por la institucién y acordes a la condicién de estudiantes, por lo
tanto se deben evitar las expresiones afectivas inadecuadas (besos, abrazos,
cogida de mano, etc.). Deben permanecer en las zonas destinadas para los
descansos.

c. Dar un trato respetuoso y cortés a todos los miembros de la comunidad educativa,
evitando las burlas, chistes, apodos ofensivos y de mal gusto.

d. Respetar el derecho de sus compafieros a la libre expresion, participacion vy
ejercicio del estudio.

e. Abstenerse de realizar matoneo a cualquier compafiero o comparfiera (agresion
fisica, verbal o psicoldgica, entre otros) asi como irrespetar a cualquier miembro de
la comunidad.

f. Abstenerse de discriminar a miembros de la comunidad educativa por razén de
origen, raza, sexo, creencias o cualquier otra circunstancia personal o social.

g. Abstenerse de traspasar los limites en las relaciones estudiantes-docentes-padres
de familia-personal administrativo y servicios, a través de calumnias, llamadas,
mensajes de texto, correos electrénicos, etc.

h. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

i. Respetar los bienes y la tranquilidad del vecindario y las zonas aledafas al colegio.

J. Reconocer el espacio escolar como un lugar ajeno a las expresiones afectivas
intimas que atenten contra la moral y los principios institucionales.

k. Abstenerse rotundamente de participar y/o ser complice en el hurto comprobado de
objetos, utiles, dinero, o cualquier otro elemento que sea de la institucion, de
compafieros, docentes, personal administrativo, de servicios generales y visitantes.
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I. Abstenerse de realizar cualquier tipo de agresion fisica (lesiones personales) a
cualgquier miembro de la comunidad, atentando contra su integridad. (MG).

4.3. En el salén de clases y otras actividades escolares:
a. Mantener el orden, aseo, disciplina y buenas maneras en todo momento.
b. No consumir ninguna clase de alimentos y/o bebidas en el salon de clase.
c. Mantener la buena postura, el respeto, atencién, participacion y vocabulario

adecuado.

Paragrafo 1: No es politica del colegio el retiro de los estudiantes del salon de clase,
pero si con su comportamiento se han infringido gravemente las normas, el alumno
debe ser remitido a la Coordinacion de Convivencia y alli se dispondran los
mecanismos a seguir.
Paragrafo 2: En cada periodo académico el estudiante podrd ser amonestado por
escrito, en la ficha comportamental. Si por alguna razén rebasa ese numero de
anotaciones, se citara a los padres de familia para informarles la situacion. En esta
reunion se estableceran los compromisos y consecuencias formativas, reparadoras y
sancionatorias a que haya lugar y de acuerdo con el proceso formativo de cada
estudiante.

4.4.Respetar las insignias patrias y religiosas durante los actos conmemorativos,
asumiendo una actitud atenta y participativa. Entonar con orgullo los himnos de
nuestro pais, municipio y colegio, y responder con devocion a las antifonas litrgicas.
Paragrafo: Cuando algun estudiante sea retirado de la formacion y/o acto religioso,
por indisciplina o por irrespeto, tendra una Jornada de Reflexion, y/o la aplicacién de
las medidas formativas, reparadoras y sancionatorias a que haya lugar.

4.5.Durante los cambios de clase se debe permanecer dentro del salon preparando la
siguiente actividad y/o alistando los utiles escolares.

5. USO DEL CELULAR

Los estudiantes NO tienen autorizacion para portar Celulares de ningun tipo en la
Institucién, ni en las areas destinadas al proceso ensefianza aprendizaje.

Cada estudiante es responsable de sus utiles de trabajo y equipos electrénicos que por
alguna eventualidad traiga a la Institucion (computador portatil, etc.). En caso de pérdida
o dafo, el colegio no responde por ellos. Y si hay un uso inadecuado o contrario a las
normas establecidas por el colegio, se decomisaran y seran devueltos a los padres de
acuerdo con las disposiciones.

Todas las personas que pertenecen a la comunidad educativas deben abstenerse de
publicar en internet: fotos, videos y/o comentarios que lesionen la integridad de cualquier
miembro de la comunidad educativa o atenten contra la imagen y prestigio del colegio.

6. SALA DE INFORMATICA

Dentro del aula de informatica los estudiantes deben observar las siguientes normas y
cuidados:
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6.1.No borrar, dafiar o alterar, la configuracion del equipo, como sus programas y
archivos.

6.2.El uso de juegos y software no se permite durante la clase, Unicamente el autorizado
por el educador.

6.3. Al finalizar la sesion de practica, deben dejar el computador organizado y en perfectas
condiciones.

6.4.No esta permitido consumir ningun tipo de alimento dentro del aula.

6.5.Para utilizar CD, USB, es necesarios correr previamente el antivirus instalado en
todos los equipos.

6.6. Cada equipo tiene su respectivo numero y los estudiantes deben responder por los
dafos causados al computador asignado para su servicio.

6.7.No ingresar libros, cuadernos, morrales o articulos para escritura, sin autorizacion
previa del educador.

6.8. Cumplir las normas establecidas para lograr el buen desarrollo de las clases.

6.9.No colocar las manos en la pantalla.

6.10. Dejar las sillas en su lugar, en orden y aseo.

6.11. Cuidar esta sala y todos los equipos como propios.

7. COMPORTAMIENTOPS FUERA DE CLASE:

7.1.En el refrigerio.
a. Mantener la compostura, disciplina y normas de etiqueta.
b. Dejar su puesto en perfectas condiciones de aseo y limpieza.
c. Ingresar agilmente y en orden.
7.2.En el descanso:
a. Respetar y escuchar de manera positiva los llamados de atencién de los docentes
e informarlos de cualquier anomalia o situacién dificil que se presente.
b. Hacer uso correcto de las instalaciones y sus elementos y permanecer en los
lugares asignados para el descanso, no permanecer en los salones.
c. Respetar el orden de turno en la tienda escolar y en el refrigerio.
d. Utilizar las canecas para depositar la basura

Capitulo 2 DEBERES Y DERECHOS DE LOS DOCENTES

ARTICULO 3. Son deberes de los Docentes:

1. Conducirse con la moral y ética que el cargo exige en su campo social y educativo
dentro y fuera del establecimiento.

2. Asistir al aula de clase con estricta puntualidad.

3. Realizar los acompafiamientos y las vigilancias de los estudiantes en los lugares
asignados responsablemente.
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4. Preparar las clases y demas actividades académicas con anticipacion y siguiendo los
enfoques y parametros de la asignatura correspondiente y de la institucion.

5. Ofrecer una educacion acorde con la filosofia institucional que permita el desarrollo

intelectual, estético, y ético del estudiante.

Tratar con dignidad y respeto a los estudiantes y demas miembros de la institucion.

Dar buen uso y velar por el cuidado de los materiales e instalaciones de la institucion.

Atender a los padres de familia cuando estos soliciten formalmente una cita.

Asistir puntualmente a las reuniones, asambleas y consejos.

0 Informar oportunamente a los estudiantes sobre los resultados de sus procesos de

evaluacion.

11.Informar oportunamente a los padres de familia sobre el desempefio académico de
sus hijos.

12.Elaborar y presentar oportunamente los informes, reportes académicos o disciplinarios
solicitados por los lideres, psicélogos o coordinadores.

13. Ofrecer orientacion a los estudiantes cuando estos lo requieran, cuando los padres lo
soliciten, o cuando lo estime conveniente para beneficio del estudiante.

14.Velar por la seguridad y el bienestar de los estudiantes en las salidas pedagdgicas o
recreativas.

15.Conocer y aplicar correctamente el Manual de Convivencia.

16.Conocer la mision, vision, principios y filosofia de la Institucion.

17.Evaluar a los estudiantes segun los parametros de la asignatura y el sistema de la
Institucion.

18.Respetar el calendario académico que el Colegio establece para el desarrollo del afio
escolar.

19.Cumplir con sus clases completas y por ningln motivo interrumpirlas para realizar
actividades ajenas a ella.

20.Reemplazar a los docentes ausentes en las clases y acompafiamientos segun la
solicitud de la rectoria y las coordinaciones.

21.Informar y justificar oportunamente su Inasistencia o retardo.

22.Llamar la atencion y amonestar respetuosamente a los estudiantes cuando estos
actuan indebidamente e informar al director de grupo o coordinacion de convivencia Si
la falta es grave, teniendo en cuenta el debido proceso.

23.0rganizar y establecer a tiempo los recursos y espacios necesarios para llevar a cabo
las actividades académicas.

24.Hacer seguimiento constante del proceso de aprendizaje de los estudiantes y realizar
actividades de refuerzo con los estudiantes que presentan dificultades en su proceso
de aprendizaje.

25.Inculcar en los alumnos valores y principios morales y éticos a través del dialogo
respetuoso, constructivo y el testimonio.

26.No establecer relaciones sentimentales con los estudiantes.

27.Mantener dentro del trabajo una buena presentacion personal.

'—‘“390.\'@

ARTICULO 4. Son derechos de los Docentes:
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1. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de sus estudiantes, compafieros,
coordinadores y el personal administrativo de la Institucion.

2. Recibir oportunamente la remuneracion asignada para el respectivo cargo.

3. Participar en la elaboracién de los planes de area y asignatura y el cronograma de
actividades del area.

4. Solicitar debidamente los textos, materiales y recursos necesarios para una adecuada
realizacion de su labor docente.

5. Gozar de condiciones locativas higiénicas y agradables que permitan una adecuada
realizacion de las actividades académicas.

6. Trabajar en equipo con los demés comparieros para alcanzar las metas propuestas.

7. Recibir retroalimentacion y orientacion por parte de su lider y coordinadores
académicos y de convivencia.

8. Expresar sus opiniones y puntos de vista acerca de los procesos académicos y de
convivencia.

9. Proponer, organizar y liderar actividades académicas de su propia iniciativa de
acuerdo con el enfoque de la asignatura y la filosofia institucional.

10.Ser escuchado y recibir el debido proceso cuando se le impute una falta.

11.Recibir estimulos de diversa indole por su labor docente.

12.Solicitar y obtener los permisos para casos especiales (calamidades domésticas y
similares).

ARTICULO 5. Son responsabilidades del Director de Grupo

1. Inculcar en los alumnos el dialogo como herramienta indispensable para la solucion de
conflictos.

2. Dialogar con los estudiantes que presenten mal comportamiento, bajo rendimiento
académico o cambios emocionales, para encontrar las causas y poder proponer
soluciones.

3. Solucionar directamente las dificultades del alumno, respecto a su comportamiento,
rendimiento académico o aspectos emocionales. Si el problema no logra ser resuelto,
el Director de Grupo puede recurrir a la Coordinacion de Convivencia o Coordinacion
Académica segun lo amerite el caso.

4. Dirigir la elecciéon del Representante y Monitores de los grupos y darle a conocer sus
funciones.

5. Velar por el buen comportamiento y buen rendimiento académico del curso bajo su
direccion.

6. Hacer cumplir las disposiciones de Manual de Convivencia, propiciando en sus
alumnos la conviccion de que las normas se cumplen en beneficio de la comunidad.

7. Efectuar un seguimiento permanente al anecdotario de los estudiantes de su grupo.

8. Estar presente y velar por el buen comportamiento de su grupo en los actos de
comunidad.

9. Motivar constantemente a sus estudiantes a cumplir responsablemente con los
compromisos académicos.
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10. Establecer y mantener contacto permanente con los padres de familia para el
desarrollo integral de los estudiantes.

Capitulo 3: CONDUCTO REGULAR, DEBIDO PROCESO, FALTAS, PROCEDIMIENTOS Y
MEDIDAS FORMATIVAS, REPARADORAS Y SANCIONATORIAS

Articulo 1: Conducto Regular

Cuando se presenten conflictos entre los diferentes miembros de la comunidad educativa,

la competencia para resolver o CONDUCTO REGULAR se establece asi:

1. Dialogo con el docente segun corresponda.

2. Diélogo con el Director de grupo informando la situacion.

3. En caso de que persistan las dificultades o inquietudes, la estudiante o el estudiante
puede acudir a la respectiva Coordinacion. (Bienestar Estudiantil o Académica), con el
fin de encontrar una solucion al inconveniente presentado.

4. Si persisten las dificultades el o la estudiante debe informar a la Rectoria para resolver
o dirimir el conflicto en cuestion.

Articulo 2: Debido Proceso

Se garantiza el debido proceso para el caso en que se tipifique cualquiera de las faltas
establecidas en el Manual de Convivencia, de tal forma que el implicado sepa
claramente la conducta que se le atribuye, que sea escuchado, pudiendo hacer uso de
su derecho a la defensa, se le comunique el término que tiene para presentar sus
descargos ya sea en forma oral o escrita, asi como para presentar y controvertir
pruebas y se le notifique la decision tomada haciéndole saber cuales recursos
proceden contra ella y su término para interponerlos.

Paragrafo 1: El colegio Sagrado Corazon de Jesus tiene como principal objetivo
formar el juicio moral en sus estudiantes; es prioritario, entonces, que ellos fortalezcan
principios y valores y no soélo se limiten a cumplir las normas. La tipificacion de las
faltas son s6lo herramientas normativas, que si no estan unidas a principios éticos y
convicciones morales carecen de fundamento.

Paragrafo 2: Las consecuencias formativas, reparadoras y sancionatorias se

aplicaran de acuerdo con la edad del estudiante y su nivel de desarrollo del juicio
moral.

Articulo 3: Faltas

Son las conductas que violan las orientaciones establecidas para el adecuado
funcionamiento del colegio, enmarcada dentro de la naturaleza, vision, filosofia de la
Institucién, y de acuerdo con la Constitucion Nacional, la Ley 115, el Decreto 1860,la
ley 16 20 y la ley de la nifiez y de la Infancia. Incluye ademas el derecho a la defensa
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del estudiante y la garantia del debido proceso en el juzgamiento de las conductas
establecidas como faltas en el presente Reglamento o Manual de Convivencia.
Paragrafo 1. El estudiante como persona debe ser responsable de sus actos y
comportamientos, por tanto, cuando éstos no estan de acuerdo con los principios,
objetivos y/o Reglamento Interno o Manual de Convivencia del Colegio, libremente
aceptados, debe asumir las consecuencias de los mismos.

Para todos los efectos se consideran FALTAS el incumplimiento de los deberes y
compromisos; y para la aplicacién del presente Reglamento o Manual de Convivencia
se tendré en cuenta la clasificacion en faltas leves, graves, muy graves o de especial
gravedad.

Las faltas leves se anotaran en el registro correspondiente y conllevan los siguientes
correctivos:

a.

b.
C.
d

Dialogo con el educador que conoce la falta, reflexion sobre la situacion.

Dialogo con el director de grupo y busqueda de la solucién.

Llamado de atencién verbal e implicaciones en el comportamiento.

Llamado de atencién por escrito en el observador e informe a los padres de familia.

Articulo 4: Faltas Leves

Son faltas Leves aaquellas en las cuales se puede incurrir en el acontecer diario de la
vida de la Institucion Educativa en materia leve, no recurrente y sin intencionalidad
negativa, tales como:

1.
2.
3.

9.

Llegada tarde al colegio o a clases, siempre y cuando no sean reiterativas.
Vocabulario y modales inadecuados.

Interrupcion de las actividades académicas o curriculares, mediante actuaciones
gue impidan su normal desarrollo, como la indisciplina.

Realizar dentro del aula de clase actividades que no correspondan a la asignatura
en la que se esté trabajando.

Portar los uniformes inadecuadamente y en los dias que no corresponde.

Descuido en la presentacion personal y porte de accesorios diferentes al uniforme
por primera vez.

Retirarse de clase o de cualquier actividad sin el debido permiso.

Consumir alimentos o bebidas durante horas de clase o en momentos que no
corresponde hacerlo. (Se aplican excepciones bajo justificacion médica).

Desacatar las indicaciones dadas por los profesores, personal o directivos del
Colegio.

10. Asistir a clases sin los libros, Gtiles 0 materiales necesarios.
11.Utilizacién inadecuada de los servicios del colegio y materiales de trabajo.
12.Traer al colegio elementos diferentes a los necesarios para el trabajo escolar.
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13.Comercializar cualquier tipo de producto dentro del Colegio sin la autorizacion
respectiva. Estos productos seran decomisados y entregados a los padres, a través
de la Coordinacion de Bienestar.

14.Falta de respeto o mal comportamiento en la capilla.

15.No entregar las circulares a sus padres oportunamente.

16.No presentar excusas dentro del tiempo oportuno.

17.Arrojar papeles y basura fuera de los recipientes destinados para ello.

18.No respetar el conducto regular.

19. Utilizar grabadoras, celulares, mp3, mp4, iPod, juegos electronicos y similares que
distraen e interrumpen la atencion y concentracion de los estudiantes durante las
clases y otras actividades escolares

20.Permanecer con el uniforme en sitios, actividades y horarios ajenos al Colegio.

21.Usar cortes de cabello, tintes maquillajes y tonos de esmaltes no permitidos por el
Colegio.

22.Permanecer en los salones de clase durante el descanso o actividades que
requieren la presencia de los estudiantes fuera del salon, salvo expresa
autorizacion de algun docente o Coordinacion.

Paragrafo 2. La reincidencia en estas Faltas Leves se convierte en faltas graves

Articulo 5: Faltas Graves

Son faltas graves aquellas deficiencias en cuanto a la comprension y puesta en

practica de los presupuestos éticos, morales y sociales del colegio Sagrado Corazon

de Jesus, e implican directamente a la persona que las comete y afecta a otras

personas.

Se consideran faltas graves:

1. Toda falta contra la moral, la religién, las buenas costumbres y la convivencia
pacifica.

2. Desacato al Reglamento o Manual de Convivencia, Directivas y orientaciones
dadas por las distintas instancias del plantel.

3. Ausencia de los padres o acudientes del alumno(a) en su proceso educativo.

4. Tres reportes disciplinarios de cualquier tipo en la ficha comportamental del
estudiante.

5. Tres o mas llegadas tarde al colegio o inasistencia injustificada a la institucion y a
sus actividades en forma repetitiva.

6. Actitudes negativas y de indisciplina en actos y actividades académicas, culturales,
religiosas y deportivas tanto dentro como fuera del colegio.

7. Suplantar a padres o acudientes en las excusas, comunicados del colegio y otros.
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8. Cualquier falta de honradez y/o complicidad en actos contra la misma dentro o
fuera del Colegio.

9. Manifestaciones de afecto propias de espacios intimos que atenten contra la moral
y las buenas costumbres.

10.Denigrar de las compaferas, faltarles al respeto mediante el abucheo, burla o
apodos.

11.Cualquier irrespeto de hecho, palabra u omision a directivos, educadores,
compairieras o personal de apoyo: Denigrar, poner apodos y/o hacer objeto de burla
a los miembros de la comunidad educativa.

12.Fumar dentro del colegio o en lugares publicos cuando se lleva el uniforme.

13.Todo acto grave que conduzca a la intervencién penal, judicial, pérdida de la
libertad o reclusion en la carcel para menores.

14. Ausentarse de clase sin el debido permiso del educador o esconderse en alguna de
las dependencias del colegio para no asistir a la actividad programada.

15.Sabotear actos comunitarios como plenarios, actos religiosos, formaciones
generales, presentaciones, conferencias, actividades deportivas y/o culturales
dentro o fuera de la institucion con gritos, silbidos, rechiflas, lanzamiento de objetos.

16.Irrespetar a los simbolos patrios, a los simbolos religiosos y a los simbolos del
colegio.

17.Dafiar y/o dar uso inadecuado a instalaciones o equipos del Colegio.

18. Daiar deliberadamente los Utiles o trabajos de los compafieros para perjudicarlos.

19.El permanente y bajo desempefio académico por desinterés, indisciplina y falta de
compromiso.

20.Fraude o intento de fraude, falsificaciébn o plagio en evaluaciones, copia de tareas
de las comparfieras, trabajos e investigaciones académicas.

21.Insubordinacion o mal comportamiento habitual. El engafio o mentira. El chisme
continuado que contribuye a la division y a entorpecer las buenas relaciones entre
los miembros del colegio.

22.Sustraer o alterar calificaciones, actas, temas de evaluaciones, certificados de
estudio, fichas del observador o atentar de alguna manera contra los mismos; o en
cualquier caso, hurto de algun elemento o bien de la Instituciéon o cualquiera de sus
miembros.

23.Incumplir con las actividades de nivelacion y recuperacion en el tiempo estipulado
para ellas en cada periodo. De igual manera, la inasistencia a dichas actividades y
a las actividades de refuerzo programadas para quienes no alcanzaron los
resultados esperados.

24.Cambiar de destino cuando se ha salido de la casa para asistir al colegio o de este
para regresar a la casa, tanto a clases como a actividades especiales

25.Mal comportamiento en la calle y lugares publicos, mas, si porta el uniforme.
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26.Apatia, desinterés y ausencia reiterativa en relacibn con las actividades
programadas por el colegio.

27.Hacerse tatuajes y perforaciones en la piel, para uso de agujas, piercings o
narigueras.

28. Salir del colegio sin el debido permiso o utilizando excusas falsas.

29.Reincidencia en la no modificacibn de comportamientos tratados con el debido
acompafiamiento y orientacion.

30.Desacato a la autoridad en reiteradas ocasiones.

31.Faltar a la verdad con el fin de afectar las relaciones entre casa y Colegio.

32.Desobedecer reiterativamente las normas de convivencia social dentro o fuera de la
Institucion.

33.Incumplir los compromisos adquiridos en instancias disciplinarias o sancionatorias
anteriores.

Articulo 6: Las faltas Graves

Conllevan las siguientes sanciones, las cuales se registraran en el Observador del

Estudiante y quedara acta en la carpeta de acompafnamiento.

1. Dialogo con los padres de familia y firma de compromiso disciplinario, levantando
acta donde se consignen las medidas y correctivos, los cuales en caso de ser
infringidos constituyen faltas de especial gravedad.

2. Jornada de reflexion segun el caso o retiro temporal del establecimiento hasta por

tres dias.

No asistencia a los actos de clausura y proclamacion de bachilleres.

4. Pérdida de cupo para el afio siguiente.

5. Cancelacion de la matricula.

w

Paragrafo 3. Cuando se suspenda a un estudiante de las actividades escolares, para
gue asuma sus faltas y reflexione sobre su conducta, debera cumplir a cabalidad con lo
prescrito para autorizar su reintegro.

Las Suspensiones seran impuestas por la Coordinacién de Convivencia del colegio,
mediante el diligenciamiento del acta y la notificacion de Suspension en reunién
sostenida con los Padres de familia del estudiante. Las Suspensiones podran ser
internas o externas, luego de la valoracion de las condiciones y circunstancias
particulares del estudiante, llevada a cabo por quien impone la sancién. De la misma
manera, se establece que la vigencia de las Suspensiones sera entre uno y cinco dias
habiles segun criterio de la Coordinacion de Convivencia. Durante el término de la
Suspension, el estudiante se hara totalmente responsable de las obligaciones
académicas y de las consecuencias que a partir de la sancion se puedan generar. Las
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actividades que hace el estudiante suspendido seran dispuestas por la coordinaciéon de
convivencia y deberan ser orientadas a generar un aprendizaje significativo y una
verdadera correccion de la falta.

Articulo 7: Faltas muy graves o de especial gravedad

Son las que se cometen en materia grave, afectando directamente la razén de ser de
la institucién y el sano desarrollo de las personas, acarreando la suspension del
Colegio, tales como:

1.

9.

La reincidencia en cualquiera de las faltas consideradas como graves, asi sea por
primera vez.

Hostigar repetida, deliberada y sisteméaticamente a algin miembro de la comunidad
(Bullying, ciberbullying y matoneo).

Atentar contra la integridad humana en su forma y buen nombre por medio de las
redes sociales.

Fumar dentro de los predios del Colegio.

Faltas graves dentro y fuera del Colegio contra cualquier aspecto de la moral
cristiana, tales como embriaguez; tenencia y/o consumo de sustancias que
produzcan adiccion.

Agredir fisica, verbal y/o psicologicamente a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa dentro de la institucion o por fuera del Colegio.

Callar sobre hechos que atenten contra la sana convivencia tipificados en este
manual.

Noviazgo con personas comprometidas, profesores y cualquier otro que aparte a la
estudiante de los objetivos y principios del Colegio.

Robo, hurto o malversacién de fondos.

10.Portar, traer, distribuir y/o consumir drogas psicotrépicas, estupefacientes, bebidas

alcohdlicas, cigarrillos y otros. Presentarse al colegio en estado enervante por
efecto de las mismas.

11.Elaborar o distribuir revistas, panfletos, agendas, videos y otros similares que

atenten contra la moral, la honra de las personas y el buen nombre de la institucion.

12.Todo acto grave que contribuya a la intervencion penal, judicial, perdida de libertad

o reclusién de céarcel de menores.

13.Realizar actos vandalicos que atenten contra los bienes muebles o inmuebles de la

institucion u objetos personales de algun miembro de la Comunidad Educativa.

14.Utilizar la Internet, celulares u otro medio de comunicacion para amenazar, agredir

o irrespetar los comparieros u otras personas.

15.Portar armas y/o encubrir el uso de las mismas dentro o fuera de la institucion.
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16.Desacreditar, difamar o calumniar el Colegio, su filosofia o cualquier miembro de la

Institucion.

17.Falsificar firmas, sellos o cualquier clase de documentos.

Articulo 8: Procedimiento a sequir para aplicar una sancion.

En concordancia con el articulo 29 de la Constitucion Nacional y el articulo 26 del
Caodigo de la Infancia y la Adolescencia que hace relacion al derecho del DEBIDO
PROCESO, el Colegio del Sagrado Corazén de JesuUs de Zapatoca, presenta el
procedimiento a seguir para aplicar una sancion determinandolo asi:

1.

Cualquier autoridad de la institucion, directivo o educador, que tenga conocimiento
de una falta por parte de un estudiante, debe escuchar las versiones sobre el
hecho, buscar solucion e informar al director de grupo, coordinadores, y
psicoorientador, para evaluarla y seguir su respectivo proceso.

Si la falta es considerada leve, se hace una reflexion con llamado de atencion en
privado y se hara la anotacion en la ficha comportamental del estudiante.

Si él o la estudiante es reiterativo en la falta, se le informa a los padres de familia
realizando un acta donde se compromete a ayudar al estudiante para que corrija su
comportamiento.

Si él o la estudiante después del didlogo con los padres de familia reincide en la
falta se aplicara la jornada de reflexion, la anotacion con amonestacion por escrito,
y la firma del compromiso por parte del estudiante, padres de familia y personas
involucradas.

Si la falta es considerada grave, sera estudiada por el Consejo Directivo y se
procedera a aplicar la desescolarizacion o suspension de clases por un tiempo
proporcional a la falta cometida.

Si la falta es muy grave o de especial gravedad, afecta el comportamiento
gravemente, se informara a la Rectora para que determine la sancién que consistira
en una de las siguientes: Cancelacién del cupo, cancelacion de la matricula,
exclusién del colegio y no proclamaciéon como bachilleres para los estudiantes de
grado undécimo.

Una vez considerada la falta como grave, y escuchado al estudiante en descargos,
la Rectoria consultara al Consejo Directivo y la Comisidbn de Evaluacién y
determinara la suspension del estudiante, informando a sus padres.

Las faltas consideradas muy graves o de especial gravedad, pueden ser
sancionadas con el retiro definitivo del estudiante del establecimiento, sin que sea
necesario agotar las diferentes etapas que suponen el otorgamiento de
oportunidades para su correccion por parte del mismo estudiante.
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PARAGRAFO. Toda conducta no contemplada en este Manual de Convivencia o
Reglamento, sera analizada con el Consejo Directivo y/o con el Comité de Evaluacion y
Promocién del grado correspondiente del estudiante.

ARTICULO 9. Medidas disciplinarias.

Los actos de indisciplina de los estudiantes son objeto de medidas disciplinarias, las

cuales son de diferente indole segun su trascendencia dentro del &mbito escolar para

que el estudiante comprometido reflexione sobre los hechos irregulares de su
proceder y pueda reorientar su conducta o comportamiento.

Las sanciones disciplinarias.

1. Llamado de atencion verbal.

2. Amonestacion escrita (Anecdotario).

3. Informacién a los padres de familia y firma de compromiso del estudiante, padres
de familia y/o acudiente.

4. Jornadas de reflexion (Coord. De Bienestar y Convivencia, Psicologia), durante las
horas de clase, de uno a tres dias segun se considere conveniente y socializar el
trabajo en grupo que se le determine.

5. No renovacion de matricula para el grado y el afio siguiente.

6. Cancelacion de matricula o exclusion del colegio.

Articulo 10: Asuntos Disciplinarios Sanciones vy correctivos

La meta de la Educacién en el Colegio Sagrado Corazén de Jesus es lograr que los
estudiantes actlen por principios y valores éticos, esto es, actuar por conviccion y
libremente. Sin embargo, también creemos en el valor pedagdégico de la correccion
justa y adecuada como medio para reorientar a quienes con su comportamiento
inadecuado atentan contra el bien personal y comunitario. Ante cualquier correctivo se
debe seguir el conducto regular y definir el correspondiente procedimiento,
garantizando EL DEBIDO PROCESO para la aplicacién de las sanciones que a
continuacion se establecen, para permitir el derecho a la defensa mediante descargos
del estudiante que se pretenda sancionar por violacién al Manual de Convivencia o
Reglamento del Colegio.

Correctivos especificos para las siguientes faltas:

1. Tres retardos injustificados, implican llamada de atencion verbal formativa, pérdida
de la calificacion de SUPERIOR en comportamiento en el periodo correspondiente,
constancia escrita en el observador firmado por el o la estudiante e informacion a
los padres o acudientes.

2. Cuatro retardos implican llamada al acudiente para que justifique la impuntualidad
del estudiante. (Mas lo aplicado en el numeral uno).
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3. Cinco retardos o mas, implican la suspension pedagodgica por un dia de clase
dentro de la institucion, citacion a padres de familia y la pérdida de la calificacion de
SUPERIOR en comportamiento en el periodo correspondiente. (los retardos son
acumulativos).

4. Toda inasistencia no justificada por escrito por los padres de familia, sera motivo de
pérdida de las actividades realizadas durante ese periodo de inasistencia.

5. La falta de respeto y el vocabulario indebido con los comparferos, educadores,
personal administrativo y de servicio, se sancionara con llamada de atencion, firma
de compromiso disciplinario y evaluacion Insuficiente en el comportamiento. En
caso de reincidencia se firmara otro compromiso que conlleva la pérdida del cupo
en el Colegio.

6. Si el comportamiento, la disciplina y la puntualidad durante dos o mas periodos, han
sido evaluados con nivel BAJO se pierde el cupo para el afio siguiente. Si el
estudiante es del grado once, no tiene derecho a ser proclamado (a) como Bachiller
del Colegio Sagrado Corazén de Jesus.

7. El derecho a continuar en el Colegio se pierde por persistencia en el bajo
desempefio académico, e inadecuado comportamiento dentro y fuera del Colegio.

8. Si quebranta los deberes o abusa de libertades debe aceptar que su
comportamiento sea evaluado con “BAJO”, asumir las consecuencias y cumplir las
sanciones correspondientes.

9. Si quebranta los deberes o si abusa de sus libertades habitualmente dentro y fuera
del Colegio, el caso sera estudiado por el Consejo Directivo, con la posibilidad de
pérdida del cupo para el afio siguiente o exclusion definitiva e inmediata.

10.No sera proclamado bachiller en la Ceremonia de Graduacion el estudiante que al
terminar el afio tenga sancion vigente por indisciplina, actitud negativa, faltas de
respeto, de convivencia y cultura, con profesores, compafieros(as) y otros
miembros de la Institucion.

11.La falta de interés, responsabilidad y compromiso del estudiante por mejorar su
desempefio académico ocasiona la firma de compromisos. Si finalizado el afio
escolar el estudiante no demuestra cambio de actitud para superar sus dificultades,
la Comisién de Promocién estudia y determina la cancelacion del cupo para el afo
siguiente.

12.El fraude o intento de fraude es una falta muy grave. En un fraude o intento de
fraude verbal o escrito la evaluacion queda anulada y la calificacion del
comportamiento sera BAJO. La reincidencia en el fraude implica firma del segundo
compromiso comportamental y conlleva a la suspension por dos dias de actividades
académicas con la correspondiente sancion establecida.

13.El comercio o consumo de sustancias psicoactivas dentro y fuera de la Institucion
se sanciona como falta muy grave. El estudiante que incurra en una de estas faltas
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sera objeto de acompafiamiento y orientacion psicolégica por parte del Colegio con
la ayuda de los padres. La sancibn a este comportamiento inicial afecta la
evaluacion del comportamiento del estudiante. La reincidencia o no colaboracion en
la superacion del problema acarrea la pérdida del cupo en el Colegio.

14.La agresion fisica o de palabra a cualquier persona tanto dentro como fuera del
Colegio se considera falta muy grave, por tanto el estudiante que incurra en esta,
sera llamado por el Director/a de grupo, la Coordinacion de Bienestar y Convivencia
para dialogar con €l (a) y con sus padres. Se llevara el caso al Consejo Directivo
quien, segun la gravedad, determinara la sancion disciplinaria preventiva. para la
cancelacion del cupo en el Colegio al final se sancionara con la suspension de dos
dias de clase con la respectiva incidencia académica y la firma del compromiso
afo. En caso de reincidir se suspendera definitivamente del colegio.

15.Todo dafio causado en la planta fisica del colegio, mobiliario, material de
ensefianza, laboratorios, computadores, biblioteca, y otros, debera ser reparado por
los padres de familia de los estudiantes mediante la reposicién o el pago de la suma
sefialada para su arreglo. De acuerdo a la intencionalidad y gravedad del dafio
debera asumir las sanciones disciplinarias correspondientes.

16.Portar el uniforme inadecuadamente ocasionara la correspondiente amonestacion.
La reincidencia conlleva un compromiso comportamental y la anotacion en la ficha
comportamental del estudiante, asi como en el Informe valorativo del periodo.

17.El uso de joyas, adornos, grabadoras, Tablet, juegos electronicos, y otros, se
sanciona con la retencion de estos objetos, los que seran entregados, después de
ocho dias, exclusivamente a los padres de familia.

18.El actuar como cémplice de los compafieros en las faltas graves, se considera
grave o muy grave, por tanto los estudiantes deberan recibir la sancién determinada
segun el caso.

19.El hurto es falta muy grave por tanto, el hurto o su intento comprobado, con
conocimiento de causa, acarrea citacion de acudiente, acompafiamiento en
Psicoorientancion, reposicion del objeto hurtado, anotacion en la ficha
comportamental del estudiante y la calificacién del comportamiento de acuerdo al
criterio de la comision de evaluacion.

PARAGRAFO. Todos los correctivos aplicados a los estudiantes, deben estar
consignados en el anecdotario y en los registros de acompafamiento con las firmas
correspondientes: estudiantes, padres de familia, educador, director de grupo y/o la
Coordinacion respectiva.

ARTICULO 11. Circunstancias atenuantes y agravantes
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En la aplicacion de las sanciones se pueden dar circunstancias atenuantes o
agravantes que se tendran en cuenta al aplicar el correctivo o sancion.

1. Atenuantes:

a. El buen comportamiento, responsabilidad y participacion activa vy
permanente en su proceso formativo en los afios anteriores.

b. La confesion oportuna, sincera, personal y voluntaria de la falta.

c. El haber sido inducido(a) a cometer la falta por un superior.

d. El sentido de pertenencia, amor al colegio y respeto hacia los demas.

2. Agravantes:

a. La mentiray el deseo de inculpar a otros(as).

b. Ser complice con otros u otras.

c. Cometer la falta para provecho propio, para ocultar otras faltas, o para
ayudar a otras a disimular sus propias faltas.

d. El chantaje y la extorsion.

e. Lareincidencia en faltas graves.

3. Tanto las circunstancias atenuantes como las agravantes, seran analizadas por
la respectiva Comision de Evaluacion o Promocion, quien determinard la
sancion respectiva.

4. Tanto las circunstancias atenuantes, como las agravantes, seran analizadas por
la respectiva Comisién quien determinara la sancién. Los estudiantes de los
diferentes grados reprobados por la comision de promocion y que tengan
derecho a cupo en el Colegio para el afio siguiente, deben solicitarlo por escrito.
Este documento debe ir firmado por el estudiante y por sus padres.

ARTICULO 12. Importancia del reglamento:

1. El Reglamento o Manual de convivencia es la base fundamental que orienta la
filosofia Educativa del Colegio Sagrado Corazdn de Jesus para mantener el nivel
de excelencia, por lo que su inobservancia reiterada, asi sea en materia leve,
conlleva a la pérdida del cupo.

2. El Colegio del Sagrado Corazdon de JesUs Zapatoca no puede cambiar sus
principios, su Carisma, sus politicas, metas y propésitos en beneficio de sus
estudiantes o de los padres de familia; por lo tanto, quien discrepe de las
orientaciones y filosofia de la Institucion, debe respetarlos y acatarlos, o buscar
otro establecimiento educativo armonico con sus preferencias.

3. No sera proclamado bachiller en la ceremonia de graduacion el estudiante que al
terminar el afo lectivo, tenga sancion vigente por indisciplina, faltas de respeto,
sana convivencia y cultura, con los educadores, comparieros(as) y otros miembros
de la Institucién. El estudiante cuyos padres de familia o acudientes no se
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encuentren a paz y salvo por todo concepto con el Colegio. El estudiante que al
terminar el afio lectivo tenga logro o logros pendientes de cualquier area, de grados
anteriores o del afio en curso.

Capitulo 6: DERECHOS, DEBERES Y NORMAS PARA LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 01: Teniendo en cuenta que la Familia es la primera educadora de los hijos, por su
mision es “Formadora de Personas” a ella le corresponde igualmente informarse y cumplir
con este REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA.

ARTICULO 02. Derechos.

Con la firma personal del contrato de matricula el padre de familia o acudiente adquiere un

compromiso, por tanto, se hace indispensable para alcanzar el éxito en el proceso educativo,

el apoyo no solo de la Institucién sino también el de los padres de familia quienes estan

sujetos a derechos y deberes.

Son derechos de los padres de familia:

1. Conocer la Filosofia educativa Manyanetiana (Misiébn — Vision- Valores - Principios y
Creencias).

2.  Ser testimonio de fe y vida cristiana.

3. Informarse y participar responsable y activamente en el proceso de formacion de sus
hijos e hijas.

4. Solicitar entrevistas con las directivas y educadores teniendo en cuenta el horario de
atencion a padres de familia establecido por la Institucion.

5. Participar en la Asociacion de Padres de Familia de acuerdo con los estatutos de esta.

6. Buscar y recibir orientacion en el proceso de educacion de sus hijos.

7. Recibir informacién oportuna sobre el desempefio académico y disciplinario de sus
hijos.

8. Participar en los encuentros y espacios de formacién para la familia (Escuela de
Padres).

9. Recibir orientacién por parte del personal especializado de la Institucién que contribuya
a un mejoramiento de la calidad de vida de la familia.

10. Contribuir solidariamente con la Institucion Educativa en todo cuanto se relacione con la
educacion de sus hijos.

11. Participar en el Consejo Directivo, Asociaciones o Comités, para velar por la adecuada
prestacion del servicio educativo.

12. Conocer las decisiones que tome el colegio respecto a los costos educativos.

13. Eleqgir y ser elegido para integrar la Junta de Padres de familia y Comisiones de
Evaluacion y Promocién.
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14. Dar su opinién y ser escuchado en sus en aquellos aspectos que estén en pro del
mejoramiento de la Institucion, de una manera respetuosa.

ARTICULO 03. Deberes.

Los padres de familia tienen la obligaciéon y la responsabilidad de educar y contribuir
eficazmente para que los beneficios de la educacion lleguen a sus hijos. (Cod. De la Infancia
y la Adolescencia Tit. I, Cp. | Art.39, No 3, 8). Deben procurar la creacion de un ambiente
familiar que favorezca el estudio y la elaboracion de trabajos escolares y participar
activamente en su formacion y preparacion para la vida. Son deberes de los padres de
familia o acudientes:

1. Sertestimonio de fe y de vida cristiana.

2. Ser promotores de un profundo espiritu de comuniébn expresado en apertura,
aceptacion, valoracién y generoso servicio mutuo.

3. Educar en la justicia y en el amor de tal manera que los hijos puedan ser agentes
responsables, solidarios y eficaces de un cambio en la sociedad.

4. Valorar la Institucion y guardar lealtad a ella, respaldando la autoridad del Colegio y
corrigiendo oportunamente a sus hijos cuando las circunstancias lo requieran.

5. Velar porque cumplan sus deberes de estudiantes participando en las clases y
actividades escolares, elaborando sus trabajos, asistiendo puntualmente a clases,
siendo ordenados y respetuosos con sus maestros, y responsables en su papel de
estudiantes tanto dentro como fuera de la Institucion.

6. Atender oportuna y puntualmente a las citas que hagan las Directivas o Educadores del
Colegio.

7. Tratar respetuosamente a todo el personal de la comunidad educativa.

8.  Ser responsable, justo y veraz al formular juicios sobre las personas que conforman la
Institucion y sobre el desarrollo de las actividades.

9. Formar a sus hijos en la honradez, delicadeza y respeto por las cosas ajenas.

10. Asistir puntualmente a todas las reuniones que promueva el Colegio, ya sean de tipo
académico o formativo y cuando la Institucién los convoque con caracter urgente y
obligatorio. Considerar como un compromiso ineludible la asistencia a las reuniones.
Cuando no les sea posible asistir, excusarse previamente por escrito. La inasistencia a
reuniones puede llevar a la no renovacién del Contrato de Matricula para el afio
siguiente.

11. Participar activa y responsablemente en los Encuentros de Formacion Permanente para
Padres de familia, como medio que favorece la integracion y el crecimiento personal y
familiar.

12. Apoyar con entusiasmo y con conviccion de su significado y eficiencia todas las
actividades de pastoral e integracion que el Colegio ofrece:



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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a. Los Encuentros con Cristo y Retiros espirituales.

b. Eucaristias

c. Fiesta de nuestro Fundador.

d. Primera Comunion.

e. Confirmacién y demas Sacramentos

f. Jornadas deportivas y de integracion familiar
Establecer una adecuada orientacion y oportuno control de las amistades, pertenencia
a grupos juveniles, diversiones, descansos, uso del dinero, programas de television,
uso de ‘“Internet”, celulares, libros de lectura, revistas que puedan interferir en el
proceso formativo de sus hijos que se inicia en el hogar y se contindia en el colegio.
Crear en el hogar el clima de confianza y comunicacion que permita a los padres,
formar, prevenir y controlar el uso del: cigarrillo, alcohol, medicinas, drogas y demas
substancias que afectan la salud fisica, organica, mental, moral y el comportamiento
social de los hijos.
Evitar el excesivo paternalismo, el autoritarismo y la permisividad teniendo muy claro el
principio de autoridad fundamentado en el amor, el didlogo y el perdon mutuo.
Diligenciar personalmente y junto con sus hijos la matricula en la fecha programada y
asumir las exigencias y compromiso que conlleva el proceso educativo.
Estimular en el hogar la creacion de un clima de convivencia y dialogo, como expresion
de paz con Dios, con el hermano y consigo mismo, como testimonio y aporte a la
pacificacion de nuestra patria.
Estimular el desarrollo de habitos de higiene, pulcritud, delicadeza, orden, aseo,
vocabulario decente y bueno modales.
Hacer los reclamos en forma objetiva, respetuosa, oportuna y siguiendo los conductos
regulares: Educador, Director de grupo, Coordinacion de Bienestar y Convivencia o
Comité Académico y Rectoria.
Solicitar los Informes Valorativos Bimestrales y Finales de los estudiantes en las fechas
asignadas, previa presentacion de los respectivos paz y salvo.
Cancelar oportunamente las pensiones, como signo de pertenencia y solidaridad con el
Colegio, sus proyectos, necesidades, etc.
Velar para que sus hijos cumplan con los deberes y obligaciones, asi como, para que
sigan las orientaciones formativas expresadas en el presente Reglamento Interno [0
Manual de Convivencia dentro y fuera de la Institucion].
Proveer a sus hijos de los uniformes y Gtiles necesarios para el trabajo escolar.
Firmar y enviar en el tiempo fijado los desprendibles de las circulares y boletines y
presentar personal y oportunamente las excusas por ausencia de sus hijos.
Motivar y exigir a sus hijos responsabilidad en la realizacién de las actividades de
recuperacion en las fechas y horas sefialadas y de acuerdo a las orientaciones dadas
por el Colegio.
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26. Colaborar sin interés para que sus hijos cumplan con exactitud con los horarios
programados por el colegio.

27. Planear las salidas y vacaciones de tal manera que no tomen el tiempo del colegio ni
afecten académicamente a sus hijos.

28. Procurar, en lo posible, no programar citas médicas durante la jornada escolar.

29. Colaborar y apoyar al colegio para que se cumpla debidamente con el calendario
escolar, evitando que los estudiantes se ausente sin haber finalizado las clases e
iniciado las vacaciones o programar viajes y otros compromisos durante el tiempo de
clases. El Colegio no asume responsabilidades al respecto en la parte académica.

30. No utilizar el nombre del colegio para promocionar actividades de lucro personal.

31. Evitar acercarse a los salones en horas de clase.

32. Velar porque sus hijos tomen un desayuno adecuado que los disponga a la jornada de
estudio. Igualmente preocuparse porque en los descansos tengan los alimentos
requeridos para renovar las energias que los lleve a sentirse bien, logrando asi, un
Optimo desempefio en sus actividades escolares.

33. Dar cumplimiento veraz al Reglamento o Manual de Convivencia.

34. Cancelar en la matricula y otros costos complementarios autorizados entre otros:

o Sistematizacion de informes
o Carné

. Encuentros con Cristo.

o Retiros (Grado Once)

o Derechos de Grado

. Impresos

ARTICULO 04. Consecuencias de comportamientos inadecuados de parte de los padres de
familia

En el caso de que los padres de familia como miembros de la Comunidad Educativa del
Colegio Sagrado Corazdon de Jesus, no cumplan con los compromisos de la formacién
integral de sus hijas e hijos. (Art. 311 el Cdodigo del Menor), tendran una sancién coherente
con la falta.
Se consideran falta de este tipo a:

a) Desconocer la filosofia y orientacién del colegio,

b) Dejar de cancelar la pension escolar,

c) Faltar reiteradamente y sin justificacion a las reuniones de padres de familia
programadas por el colegio;

d) Negarse a reconocer los dafios que ocasionen los estudiantes en el establecimiento,

e) Resaltar comportamientos inadecuados.
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Si uno de estos casos se presenta de forma reiterativa, sera estudiado y decidido por el
Rector del Colegio y el Consejo Directivo, llevara como consecuencia la pérdida del cupo
para el siguiente afio.

Capitulo 7: SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTE

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Educacion y en el articulo 39 del
decreto reglamentario 1860 de agosto 3 de 1994, el servicio social del Colegio Sagrado
Corazon de Jesus tiene el propésito de contribuir integralmente en la formacién axiolégica
del estudiante, vinculandolo a la comunidad para apoyar el mejoramiento social, cultural y
econdémico, colaborando en los proyectos y trabajos que llevan implicitos virtudes de
solidaridad y conocimientos del educando respecto a su entorno social.

Articulo 01: Servicio social obligatorio

En coherencia con la anterior consideracién y siguiendo los lineamientos fijados en la
resolucion N° 4210 del 12 de septiembre de 1996, el servicio social institucional asume un
caracter obligatorio y se considera como requisito indispensable para la obtencién del titulo
de bachiller conforme al articulo 11 del Decreto 1860, en concordancia con el articulo 88 de
la Ley 115 de 1994.

El servicio social estudiantil del Colegio Sagrado Corazén de Jesus contempla un total de 80
horas durante el tiempo de formacion de los estudiantes en 10° grado que garantiza el
cumplimiento de los objetivos a nivel de liderazgo, recreacion, iniciacion deportiva y
desarrollo comunitario. En todo caso, el colegio expedira individual y grupalmente el
certificado de cumplimiento del servicio social, una vez se hayan logrado satisfactoriamente
todos los objetivos y cumplido los requisitos.

Capitulo 8: PROCESO DE INSCRIPCION, ADMISION Y MATRICULA

ARTICULO 1. Inscripciones

El padre de familia o acudiente solicita en la Rectoria del Colegio el Formato de Inscripcion el
cual debe ser diligenciado y posteriormente entregado a

ARTICULO 2. Documentos para la matricula

1. Registro Civil Original.

2. Fotocopia del documento de identidad.

3. Certificados con membrete del Colegio desde 5° grado hasta el afio
inmediatamente anterior.

4. Boletin del afio anterior.

5. Constancia de buen comportamiento.
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6. Constancia de PAZ y SALVO del colegio anterior.

7. Fotocopia del Carné de vacunas (actualizado)

8. Fotocopia del Carné de seguridad social.

9. Fotocopia de la cédula de los padres o acudiente del estudiante

ARTICULO 3. Documentos para la matricula (Estudiantes Antiguos)

Fotocopia del documento de identidad segun la edad.

Boletin del afio anterior.

Paz y Salvo.

Fotocopia del Carné de vacunas (actualizado)

Fotocopia de la cédula de los padres o acudiente del estudiante

a b wnhpeE

ARTICULO 4. Cobros reglamentarios

Cada afio el Consejo Directivo adopta los Costos Educativos, haciendo el incremento
de acuerdo al porcentaje exigido por el Ministerio de Educacién Nacional.
Posteriormente se envian los documentos a la Secretaria de Educacion Departamental
quien expide la resolucion con los costos autorizados.

Por prescripcion reglamentaria de la Ley General de Educacion, se incluyen en el
presente Reglamento o Manual de Convivencia, los Otros Cobros Periédicos
debidamente adoptados por el Consejo Directivo, asi:

a. Sistematizacion

b. Derechos de Grado

3.2.2.3.2. SIEE (SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES)

3.2.2.3.2.1. PRESENTACION
El SIEE, es la oportunidad que entreg6 a los Colegios de Colombia el Decreto 1290 de

abril del 2009, como una manera de entender que entre el PEI, la propuesta curricular, el
plan de estudios y por lo tanto toda la estructura de funcionamiento de una institucion
educativa, debe haber coherencia con la manera de evaluar los aprendizajes de los
estudiantes.

Lo anterior, se debe entender desde una mirada a los antecedentes legales que estan
sustentando la autonomia que permitié la Ley 115 de 1994 a los establecimientos de
educacion formal (preescolar, basica y media) en Colombia, los cuales, en razon a los
articulos 73 de dicha Ley, donde se establece el PEI, el 77 de la misma, donde se precisa la
posibilidad de la autonomia escolar y los articulos 78 y 79 de esa norma, que nos indica muy
claramente el requerimiento de disefio del curriculo y sus respectivos planes de estudios.
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Pero no suficiente con lo dicho en la citada Ley, encontramos el decreto 1860, expedido en el
mismo afio, que de una parte ratifica la autonomia para la construccion del PEI y solo precisa
de manera muy amplia y por ello flexible los puntos basicos que contendra ese documento
marco de la accion educativa de una institucion de formacion de preescolar, basica y media,
los cuales estan consignados en el articulo 14, del nombrado decreto. Alli, hay que resaltar lo
que indica el numeral 5 de dicho articulo 14, donde encontramos: “La organizacion de los
planes de estudio y la definicién de los criterios para la evaluacién del rendimiento del
estudiante” (negrillas nuestras), lo cual indica muy claramente que la opcién de establecer
desde los colegios, las formas y procedimientos de evaluacion de los estudiantes, no es algo
totalmente nuevo, solo que se da con el 1290 un nuevo impulso a esta intencion que data de
hace 15 afios.

Lo dicho, nos indica que un PEI que se ha construido y actualizado permanentemente,
contiene un curriculo y su respectivo plan de estudio, donde tenemos claras las
intencionalidades formativas de cada uno de nuestros colegios, por todo lo sefalado, nos
permitird consolidar facilmente, a partir de retomar lo alli dicho, nuestro SIEE y que lo que
haremos a continuacion serd unas acciones de seguimiento de planteamientos alli sefialados
y la reorganizacién de los mismos.

La forma inicial, como se propone este documento, serd basicamente plantear unos
antecedentes y luego se desarrollaran los 11 puntos que propone el articulo 4 del decreto
1290, segun el cual, dichos puntos deben ser los minimos a establecer en lo que hemos
abreviado como SIEE.

3.2.2.3.2.2. ENFOQUE:

La Evaluacién es un proceso permanente y continuo fundamentado en el estimulo, que
permite: conocer mas, SABER; saber hacer, COMPETENCIAS; saber ser, VALORES Y
ACTITUDES y a convivir es decir, TRABAJAR CON EL OTRO, con miras a lograr una alta
calidad educativa. De esta manera, se pueda apreciar los progresos y dificultades que
presentan los estudiantes durante el proceso de aprendizaje.

La evaluaciéon es un proceso de creacion individual y social inherente al ser humano, que
permite la transformacion de la realidad y la comprension de la misma, a través de la toma de
conciencia de los aprendizajes logrados y asumir mayores niveles de responsabilidad frente
a transformaciones y avances alcanzados.

a. La evaluacion es integral, es decir, que tiene en cuenta todas las dimensiones del ser
humano.

b. Es sistematica, es decir, con principios pedagodgicos y métodos, con miras a
desarrollar los fines de la educacion Colombiana y los propios de la formacion
Manyanetiana.
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c. Es flexible, es decir, tiene en cuenta los ritmos de aprendizaje del estudiante con
base en su situacion concreta y partiendo de sus capacidades y potencialidades

d. Es interpretativa, busca comprender el significado de los procesos.

e. Es formativa; es decir, que permita reorientar los procesos educativos y las practicas
pedagdgicas.

“ ...la evaluacién escolar, como la medida de los niveles de mejora que en el plano

del conocimiento y de las habilidades cognitivas personales aparecen en la

conducta de los estudiantes como consecuencia de las experiencias vividas en el

aula y fundamentalmente de lo que hacen para alcanzar los objetivos educativos...”
Tomado de Bernard, J. A. Modelo Cognitivo de evaluacién educativa. Ed. Narcea, Madrid, 2000.

La evaluacion, es un proceso continuo, integral, sistematico, participativo y formativo: Evaluar
a un estudiante, es una accién por medio de la cual se busca emitir un juicio valorativo sobre
su proceso de desarrollo, (previo seguimiento) que permite determinar sus avances con
relacion a los desempefios propuestos, los conocimientos, a la apropiacion y competencias
propias de las areas y a las actitudes y valores que va desarrollando.

El Colegio Sagrado Corazoén de Jesus, siempre procura lograr que todos sus estudiantes
alcancen los desempefios establecidos y por ello mejoren su desarrollo integral mediante el
ejercicio de la educacion que el colegio ofrece. El Colegio, por lo anterior se compromete a
realizar los esfuerzos requeridos para lograr una excelente formacion de sus estudiantes,
pero a la vez, cuenta con el compromiso y dedicacién, tanto de padres como de estudiantes.

3.2.2.3.3. PROPOSITOS

La evaluacion como parte fundamental del proceso de Educacion, tiene como Propdsitos:

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

2. Conocer el estado de procesos del desarrollo del estudiante y pronosticar tendencias.

3. Proporcionar informacion basica para consolidar o reorientar los procesos educativos
relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

4. Suministrar informacion que permita implementar estrategias pedagdgicas para
apoyar a los estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores en su
proceso formativo.

5. Determinar la promocion de estudiantes.

6. Aportar informacién para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento
institucional.

Para evaluar de esta manera es necesario tener en cuenta algunos factores que inciden

en la formacién de los mismos tales, como la organizaciébn escolar, las pautas

pedagdgicas, los ambientes de aprendizaje, la convivencia, el compromiso de los

docentes y padres de familia, el sentido de pertenencia, el tiempo de actividades ludicas y
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recreativas, los espacios, materiales y recursos tecnolégicos necesarios para el desarrollo
de los proyectos de aula.

3.2.2.3.4 CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION.

La evaluacion como se ha asumido, tendrd en cuenta los siguientes criterios que
orientaran la mirada al desarrollo y la promocion del estudiante:

Es la accién permanente, por medio de la cual se busca: apreciar, estimar, valorar y emitir
juicios sobre procesos de desarrollo del estudiante.

a.

Busca analizar en forma global los desempefos, dificultades o limitaciones del
estudiante. De esta manera, la evaluacion, se construye en una guia u orientacion
para el proceso pedagdgico.

Permite determinar qué avances ha alcanzado en relacibn con los desempefios
propuestos, qué conocimientos ha adquirido o construido y hasta qué punto se ha
apropiado de ellos; que habilidades y destrezas ha desarrollado, qué actitudes y
valores ha asumido y hasta donde éstos se han consolidado.

Es integral, es decir, que tiene en cuenta todas las dimensiones del ser humano, debe
abarcar todos aquellos aspectos relevantes del aprendizaje.

Es sistematica, es decir, con principios y métodos, con miras a desarrollar los fines de
la educacion colombiana y los propios de la pedagogia Manyanetiana.

Es flexible, en la medida que tiene en cuenta los ritmos de aprendizaje del estudiante
con base en su situacion concreta y partiendo de sus capacidades y potencialidades.
Es formativa, es decir, que permite reorientar los procesos educativos y las practicas
pedagdgicas, de manera que se constituya en un medio de aprendizaje tanto para el
estudiante, como para el docente y la institucion.

Ser4 continua, cuantitativa y cualitativa, expresandose en informes numéricos,
descriptivos y comprensibles, que permiten a los padres de familia, estudiantes y
docentes apreciar el avance en el desarrollo integral del estudiante especialmente en
los aspectos sefialados en los numerales anteriores.

Para la evaluacion de los estudiantes se tendrdn en cuenta los aspectos
fundamentales contenidos en el modelo pedagdgico del colegio, manteniendo el
criterio de la evaluacién como estimulo que le permite al estudiante evidenciar su
desempefio académico.

La valoracion de los estudiantes se hara con base en los desempefios realizados, los
casos de mal comportamiento o indisciplina, seran valorados por la comision
respectiva y por cada docente dentro de su asignatura.

Es un proceso que permite evidenciar la pertenencia Institucional, demostrada con
actitudes que lleven a mantener un ambiente armonico en el Colegio, facilitando una
convivencia pacifica de la Comunidad Educativa.
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Debe evidenciar los valores en busca del desarrollo de la personalidad, teniendo en
cuenta la espiritualidad y el carisma de la filosofia Manyanetiana como pilares
fundamentales para ser mejores personas cada dia.

Identificard el gusto por mantener armonia corporal y participacion en actividades
recreativas y ludicas como dimension fundamental del ser humano.

. La valoracion se hara por asignaturas, que al realizar el informe final nos permitiran

definir la promocién y se realizara teniendo en cuenta los siguientes procesos:

Proceso Cognitivo: aqui se contemplan los desempefios académicos del estudiante, se
divide en dos componentes: Evaluaciones periddicas, son las valoraciones que se
realizan en el transcurso del periodo y van evidenciando el avance de los estudiantes,
estas tendran un valor (40% cognitivo, 20% procedimental y 10% actitudinal para un total
de 70% de la nota final); Evaluacion Bimestral, es la evaluacion acumulativa del periodo,
tendra un valor de 30% sobre la nota final.

a.

En este proceso se tendran en cuenta las competencias basicas (SER, SABER Y
HACER) de cada asignatura, utilizando los componentes cognitivos, afectivos y
aptitudinales.

La promocién permitird definir el paso de un estudiante a un nuevo grado, segun sus
capacidades y aptitudes personales.

La institucion debe hacer los esfuerzos necesarios para lograr que la mayoria de los
estudiantes puedan ser promovidos, siempre y cuando hayan cumplido con los
desempeiios previstos para el respectivo grado.

La Comisién de Evaluacién y Promocién estudiara los casos de los estudiantes que
tienen dificultades académicas que impiden su promocion y haran las
recomendaciones convenientes.

Un estudiante no se promueve cuando al finalizar el afio lectivo haya obtenido un
desempefio bajo, segun la escala de desemperios definida por la institucién, en tres o
mas asignaturas, previa demostracion por parte del profesor, de un acompafiamiento
académico, que comprende un proceso de acciones y actividades complementarias.
Todo estudiante que al finalizar el afio lectivo haya obtenido desempefio bajo en dos
asignaturas, tendra derecho a un proceso de acciones de seguimiento por cada
asignatura perdida.

Si después de las acciones de seguimiento reincide en la pérdida de las dos
asignaturas debe reiniciar en el mismo grado.

Si después de las acciones de seguimiento pierde una_asignatura, el estudiante
tendra cinco dias habiles para presentar una nueva actividad de superacién; si
persiste su bajo desempefio no sera promovido.
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i. Todo estudiante que al finalizar el afio lectivo haya obtenido desempefio bajo en una
asignatura, tendra derecho a un proceso de acciones de seguimiento en la asignatura
perdida.

j. Sidespués de las acciones de seguimiento reincide en la pérdida, el estudiante tendra
cinco dias habiles para presentar una nueva actividad de superacion; si persiste su
bajo desempefio tendr4 que presentar una nueva actividad de superacion antes de
realizar matricula para el afio siguiente.

k. Es responsabilidad del padre de familia y el estudiante la preparacién de las
actividades de superacion. Los resultados de las actividades de superacion deberan
guedar consignados en el registro escolar del estudiante y en el acta de acciones de
seguimiento.

I. La NO promocion de un estudiante también se da cuando la inasistencia es mayor del
20% sin justificacion clara o si llega a un 25 % en forma justificada, en estos casos,
solo podra haber posibilidad de promocion, una vez la respectiva Comisién de
evaluacién y promocién haga un pronunciamiento sobre la conveniencia de la misma.

NOTA ACLARATORIA: Las asignaturas practicas (Educacion Fisica y Danzas) no tienen
derecho a presentar una accion de seguimiento.

3.2.2.3.5. PROMOCION ANTICIPADA: REVISAR

Durante el primer periodo del afio escolar el consejo académico, previa solicitud de los
padres de familia analizard y recomendara ante el consejo directivo la promocién anticipada
al grado siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior 0 su equivalente en
el desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las competencias béasicas del grado
gue cursa. La decision sera consignada en el acta del consejo directivo y, si es positiva en el
registro escolar, para la renovacion de matricula en el siguiente grado.

Para el estudio del caso de la promocion anticipada de los estudiantes que reinician un
grado, se requiere:

a. La debida solicitud de los padres antes de terminar el primer periodo académico.

b. Al finalizar el primer periodo la comision de evaluacién y promocién analiza los casos
de quienes estan reiniciando el grado y constata que los mismos lograron el nivel
superior o su equivalente en al menos el 80% de las asignaturas que cursan, sin tener
ninguna de las asignaturas en el nivel Bajo o su equivalente. Se comunica la decision
a las partes interesadas.

c. Los estudiantes en referencia presentan pruebas que demuestren la superacion de los
desempeiios pendientes del afio anterior (semana 1 del periodo Il), de acuerdo a
programaciéon determinada desde coordinacién académica.
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La comision de evaluacion y promocion analiza los resultados de la prueba y con base
en ella determina la promocion.

Se comunica por escrito la decision a los padres de familia o acudientes. En caso que
el estudiante no se adapte al cambio permanecerd en el grado actual y se deja
constancia por de la decision.

En caso de la promocién anticipada, el colegio asigna tutorias para favorecer su
nivelacién; y es responsabilidad de los estudiantes actualizar los procesos académicos
del primer periodo del nuevo grado asi como presentar oportunamente las actividades
valorativas; y de los padres de familia nivelar los desempefios que fueron causa del
periodo no cursado. Para dar cumplimiento a este proceso los estudiantes dispondran
de un mes, sujeto al cronograma de coordinacion académica.

Para el estudio de la promocién anticipada de estudiantes se tendra en cuenta el
siguiente procedimiento:

a.

Al finalizar el primer periodo se estudian los casos en las comisiones de evaluacion y
promocion ya sea por iniciativa de los padres de familia o de los docentes a cargo.

Se solicita a los docentes respectivos un informe descriptivo-valorativo acerca del
desempefio de los estudiantes y de comun acuerdo con los padres de familia se
prosigue con el estudio del caso.

Si los informes refieren un desempefio superior 0 su equivalente, al menos el 90% de
las asignaturas cursadas y minimo una valoracion de alto o su equivalente en el
restante 10%, se programa la presentacion de pruebas de suficiencia en las
asignaturas de: matematicas, humanidades, educacion religiosa, ciencias naturales y
ciencias sociales, dichas pruebas se disefiaran de forma integrada, es decir que
incluyan todas las asignaturas que integran el area. Dichas pruebas se presentan en
un lapso de 15 dias hébiles a partir de una programacién realizada desde
Coordinacion Académica.

Analisis de los resultados definitivos de las pruebas académicas y discusiéon en la
comision de evaluacion y promocion.

Resolucién rectoral como culminacion del proceso.

En caso de que haya estudiantes promovidos, estos bajo su responsabilidad
actualizaran los procesos académicos del grado al que se promueven; a su vez la
institucion hard un acompafiamiento formativo desde el componente académico,
normativo y psicoldgico.

NOTAS ACLARATORIAS:

a.

El desempefio superior o su equivalente se explica no solo en los aspectos
académicos, sino también con una participacion activa y positiva en la vida de grupo,
un comportamiento adecuado en términos de la convivencia y la participacion
responsable y el cumplimiento del perfil del estudiante Manyanet.
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Las pruebas de suficiencia abarcan todos los conceptos fundamentales (4 periodos)
del grado que cursa el estudiante.

Para efectos de la promocién anticipada, no se tienen en cuenta los resultados de
pruebas externas (neurologia, psiquiatria, psicologia, entre otros) aportadas por los
padres de familia, debido a que se considera valido el desempefio en el entorno
escolar.

Para la proclamacion como bachiller un estudiante debe:

a.

b.

Estar a paz y salvo académicamente en los grados cursados en su educacion basica y
media técnica.

Haber prestado el servicio social estudiantil obligatorio de acuerdo con la
reglamentacion que expida el gobierno Nacional. Articulo 97 de la Ley 115 de 1994,
Resolucion 2210.

Estar a paz y salvo en la secretaria en cuanto a registros escolares valorativos
cursados en otras instituciones y fotocopia del documento de identidad vigente y en
tesoreria con la pension escolar y la cuota pactada para los derechos de grado.

3.2.2.3.6. ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL Y SU RESPECTIVA
EQUIVALENCIA CON LA ESCALA NACIONAL.

Teniendo en cuenta el Decreto 1290 de abril del 2009, nuestro colegio asume un manejo
mixto, con valores cuantitativos, que mostraran equivalencia con la escala oficial. Los
informes de evaluacion que se entregaran periddicamente a los padres, iran con los dos
tipos de escala propuestos.

DESEMPENO SUPERIOR

Denota un destacado desempefio académico, supera ampliamente los desempefios,
competencias y requerimientos previstos en el Plan de Estudio para el grado respectivo
sin realizar actividades de acciones de seguimiento. Se puede considerar a un estudiante
con desempefio superior cuando:

a.
b.

o o

= Q

Desarrolla actividades curriculares que van por encima de las exigencias propuestas.
Tiene un conocimiento profundo de los temas tratados en clase y muestra un nivel
avanzado de competencias.

Alcanza todos los desempefios propuestos sin actividades complementarias.

Su proceso de desarrollo humano integral esta por encima de lo esperado.

No presenta dificultades en su compromiso y en el aspecto relacional con todas las
personas de la comunidad educativa.

Manifiesta sentido de pertenecia institucional.

Participa en las actividades curriculares y extracurriculares.

Valora y promueve autbnomamente su propio desarrollo.
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i. Demuestra autonomia y responsabilidad en las actividades escolares.

DESEMPENO ALTO

Se aplica al estudiante aventajado en la clase, destacado en su desempefio académico y

comportamiento. Supera los desempefios, competencias y los requerimientos previstos

en el Plan de Estudio para el grado respectivo, de forma satisfactoria con alguna

actividad de seguimiento. Se puede considerar a un estudiante con desempefio alto

cuando:

a. Desarrolla las actividades curriculares de acuerdo con las exigencias propuestas y
alcanza resultados levemente superiores a lo esperado.

b. Tiene un conocimiento de los temas tratados en clase y muestra un buen nivel de

competencias.

Reconoce y procura mejorar constantemente su comportamiento.

Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucion.

Se promueve con ayuda del docente y sigue un ritmo de trabajo.

Demuestra autonomia y responsabilidad en su trabajo escolar.

~® Qa0

DESEMPENO BASICO

Esta valoracion se da:

a. Cuando el estudiante alcanza los desempefios minimos esperados con actividades
complementarias dentro del periodo académico.

Tiene un conocimiento regular e incompleto de los temas tratados en clase y no
muestra un avance significativo en el desarrollo de las competencias.

Presenta dificultades de comportamiento.

Desarrollan un minimo de actividades curriculares requeridas.

Presenta faltas de asistencia justificadas.

Manifiesta un sentido de pertenencia a la institucion.

Tiene algunas dificultades que supera, pero no en su totalidad.

Sus procesos de desarrollo humano integral presentan algunos altibajos.

Demuestra poca autonomia y responsabilidad en su trabajo escolar.

se@r0oaoo0 T

DESEMPENO BAJO

Se entiende como la NO superacion de los desempefios necesarios en relacion con las

asignaturas obligatorias y fundamentales, teniendo como referente los estandares

béasicos.

Para caracterizar a un estudiante en este criterio se tiene en cuenta que:

a. No alcanza los desempefios minimos y requiere actividades de refuerzo y superacion,
sin embargo, después de realizadas éstas actividades no logra alcanzar los
desempefios previstos.
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b. No demuestra avance significativo en el desarrollo de las competencias.

c. Presenta faltas de asistencia sin justificar.

d. Presenta dificultades de comportamiento.

e. Sus procesos de desarrollo integral estan por debajo de lo esperado.

f. Demuestra poca o0 ninguna autonomia y responsabilidad en su trabajo escolar.
g. No desarrolla el minimo de actividades curriculares requeridas.
h. No manifiesta sentido de pertenencia a la institucion.

Con el fin de unificar criterios en todos los docentes y dar mayor objetividad al proceso,
las evaluaciones seran valoradas de manera numérica de 1 a 5 teniendo en cuenta la
siguiente escala:

Desempefio Superior 4.7a5.0

Desempefio Alto 40a4.6
Desempefio Basico 3.3a39
Desempefio Bajo 1.0a3.2

Estos valores numéricos seran de conocimiento de estudiantes, padres de familia y
docentes, y apareceran en el informe de los padres de familia, acompafados de
observaciones cualitativas.

Paréagrafo: La asignatura se considera aprobada si el estudiante presenta una valoracion
minima de 3.3

3.2.2.3.7. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES.

Después de reconocer el significado e importancia de la evaluacién, se presentan los

procesos que llevan un buen desarrollo de la misma:

a. PROCESO FORMATIVO: (APRENDER A SER)
Involucra la capacidad de ser responsables y autbnomas, la vivencia de valores
trascendentales, la capacidad de servicio, identificacién con la Filosofia Institucional, la
actuacion de la democracia participativa y el liderazgo como motor del cambio.

b. PROCESO DE RESPONDER POR SU PROPIO APRENDIZAJE:
Integra el aprendizaje a su vida, colabora para construir su propio aprendizaje, es
creativo y autbnomo.

c. PROCESO DE ASIMILAR LOS SABERES DE LA CIENCIA
Involucra lo conceptual y lo procedimental (APRENDER A CONOCER) como las
categorias o contenidos que manifiesta haber asimilado. Esto lleva al estudiante a
comprender y aplicar los temas vistos en clase, elaborar sintesis y conclusiones.
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d. Para complementar la parte conceptual, la practica (APRENDER A HACER) como la
interpretacion que hace el estudiante de los conocimientos que aprende, es decir el
saber puesto en accion, lleva al estudiante a desarrollar sus competencias, participar
activamente en trabajos y tareas, organizar con cuidado los apuntes de los temas y a
realizar actividades practicas.

» Lo motivacional como las respuestas que da a las circunstancias de la vida diaria.
Esto lleva al estudiante a integrarse con sus comparferos para trabajar en grupo
con gusto y sin distinciébn de ninguna clase, a atender y escuchar al profesor o
persona que esté hablando, a demostrar interés por la asignatura.

» Lo investigativo de proyectos que permitan descubrir y proponer situaciones
nuevas de aprendizaje basados en los conocimientos adquiridos. La investigacion
por area o tema especifico del area lleva al estudiante a tener un diferente punto
de vista de las situaciones probleméticas y a la vez a argumentar, proponer e
interpretar diferentes ejes conceptuales y culturales, entre otros.

e. PROCESO DE DESARROLLO SOCIAL (APRENDER A CONVIVIR)

Con el fin de ser solidario y afectivo con todos los miembros de la Comunidad;

demostrar la capacidad de entrega y generosidad, ser creativo en la busqueda de

alternativas que genere cambios, ser original en los proyectos que presente poniendo
en practica sus conocimientos.

f. PROCESO EN LA VIVENCIA DE VALORES, ACTITUDES Y CREENCIAS
(APRENDER A CREER)

Los proyectos Trasversales son una herramienta fundamental para adquirir y

apropiarse de valores, actitudes y competencias que el ser humano necesita

desarrollar en el mundo de hoy.

3.2.2.3.7. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR.

a. Garantizar en los Docentes la coherencia y unidad de criterios de evaluacion en
relacion con las estrategias institucionales definidas, se ha determinado una hora
semanal para reuniones que sirven como espacio de encuentro pedagdgico en donde
se desarrolla una tematica o agenda propuesta por la Rectoria, la direccion académica
o Coordinadores de Area, en donde se establecen criterios comunes de trabajo con
los estudiantes, y se proponen estrategias para evaluar y desarrollar los contenidos.

b. Durante cada periodo se realizara un corte preventivo, con el fin de informar a los
padres de familia las dificultades presentadas por los estudiantes en cada una de las
asignaturas hasta ese momento, para que con la colaboracion de ellos logren
superarlas y puedan culminar su periodo académico con excelentes calificaciones.
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c. Los estudiantes por cada asignatura perdida tienen derecho a presentar una accion de
seguimiento por periodo; dicho instrumento sera disefiado por el docente (evaluacion,
taller, investigacion, exposicion entre otros), teniendo en cuenta las tematicas vistas

durante el periodo.

d. La nota que el estudiante obtiene en la accion de seguimiento sera promediada con la

gue el obtuvo en dicha asignatura durante el periodo.

e. Para evaluar el desempefio docente, hacer un seguimiento al proceso de aprendizaje
y garantizar que los directivos docentes y docentes del colegio cumplan con los
procesos evaluativos estipulados en el sistema institucional de evaluacion, se

proponen como estrategias:

» Un proceso muy eficiente de seleccion, induccion y capacitacion del personal

docente de la institucion.
» La planificacion inicial y continua de las diversas acciones del
pedagdgico

quehacer

» El control y seguimiento permanente por parte de los diferentes estamentos

directivos de la institucion.

» La evaluacion del desempefio de directivos, docentes, administrativos que se

realiza al finalizar el afio escolar.

3.2.2.3.8. INSTRUMENTOS UTILIZADOS EN EL MEJORAMIENTO DE DESEMPENOS.

a. Compromiso académico por cada periodo para aquellos estudiantes que han perdido

asignaturas, con su respectivo horario para su proceso de superacion.

b. Plan de superaciéon para todos los estudiantes que durante algun periodo pierden

alguna asignatura.
4. GESTION DE FORMACION INTEGRAL

4.1. ADMISION Y REGISTRO

4.1.1. Proceso de Admisién para Nuevos:

4.1.1.1. Inscripcion virtual:
41.1.1.1. www.sagradocorazonsf.edu.co — admisiones — formulario de admisién.
4.1.1.1.2. Llenar el formulario y “reservar cupo”

4.1.1.2. Proceso de ingreso:
4.1.1.2.1. Entrevista con psicologa (ficha personal y concepto)
4.1.1.2.2. Examen de ingreso con coordinacién académica
4.1.1.2.3. Entrevista con coordinacion con bienestar
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4.1.1.2.4. Entrevista en rectoria

41.1.3. Proceso de matricula:
4.1.1.3.1. Requisitos:

Pre- escolar

Primaria

Secundaria y Media

Registro civil original
Fotocopia del carnet de
vacunas

Fotocopia del carnet de
seguridad social
Fotocopia Documento
de los padres

Carpeta azul colgante

Registro civil original
Fotocopia de la tarjeta de
identidad

Boletin del afio anterior
Paz y salvo del colegio de
procedencia

Fotocopia del carnet de
vacunas

e Fotocopia del carnet de
seguridad social

e Fotocopia Documento de
los padres. o

e Carpeta azul colgante

Registro civil original
Fotocopia de la tarjeta
de identidad.

Boletin del afio anterior
Certificado de quinto de
primaria en papel
membrete.

Certificado de sexto
hasta el grado
inmediatamente
anterior en papel
membrete.

Paz y salvo del colegio
de procedencia.
Fotocopia del
anecdotario

Fotocopia del carnet de
vacunas.

Fotocopia del carnet de
seguridad social.
Fotocopia Documento
de los padres.

Carpeta azul colgante.

4.1.2. Proceso de Admisién para Antiguos:

4.1.2.1. Inscripcioén virtual:

41.2.1.1. www.sagradocorazonsf.edu.co — admisiones — formulario de admision.

4.1.2.1.2. Llenar el formulario y “reservar cupo”

4.1.2.2. Compromisos Académicos y Disciplinarios de estudiantes antiguos en rectoria

4.1.2.3. Proceso de Matricula
4.1.2.3.1. Requisitos Pre — escolar, Primaria, secundaria y media
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4.1.2.3.1.1. Boletin del afio anterior
4.1.2.3.1.2. Paz y Salvo

4.1.3. Firma del Contrato de Matricula.

4.1.4. Firma del Compromiso Familiar.

4.1.5. Cobros ala Prestacién de Servicios.

4.2. PERFILES

4.2.1. PERFIL DEL EDUCADOR MANYANETIANO: “PERFIL HUMANO, ESPIRITUAL Y
PROFESIONAL DEL EDUCADOR”

Es evidente que toda la orientacion de la ensefianza no depende tanto de las
materias, de los programas, de la organizacion, de las instalaciones y de los medios,
sino principalmente de las PERSONAS. Mucho depende de la capacidad de los
maestros que la ensefianza llegue a ser escuela de Fe, es decir, una transmision del
mensaje cristiano. La sintesis entre cultura y Fe se realiza gracias a la armonia
organica de Fe y vida en la persona de los educadores, pero fundada en una
asimilacion de los valores. La ensefianza, en su dimension apostodlica, no se limita a la
sintesis entre Fe y cultura, que tiende a realizar en el alma una sintesis personal entre
Fe y vida. José Manyanet dedica la mayor parte de sus atenciones y de sus esfuerzos
a los educadores.

Quiere que sean hombres capaces, con una madurez humana, afectiva y sociolégica
que les haga capaces de hacer frente a una tarea tan delicada: con dominio de si
mismos, respetuosos de los estudiantes, intuitivos, organizadores, y diligentes.

De nada serviria la abundancia de medios, si fallasen las personas encargadas de
adelantar el Proyecto Educativo. Tal es su preocupacion, que dedica la segunda parte
de su libro fundamental “Meditaciones” al ministerio de la ensefanza, personalizada
mayormente en el educador.

Vamos a ver ahora el papel del educador en tres niveles no excluyentes, sino en
apartados diferentes para facilitar su comprension.

4.2.1.1. PERFIL HUMANO:

Podemos sintetizar las descripciones que José Manyanet hace del educador perfecto
en un soélo concepto: Madurez humana y Religiosa. Cuando el educador alcanza esta
madurez es capaz de dar frutos en la tarea educativa.

Para conseguir ésta madurez se requiere de un largo proceso de crecimiento y
maduracion y de un trabajo arduo y sin desaliento. Las sefales perceptibles de
ésta madurez son la integracion de todas las tendencias personales en un haz
armonico, el dominio de las inclinaciones egoistas y de auto - afirmacion y la
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proyeccion filantropica - de caridad - hacia los otros, en nuestro caso, hacia los
estudiantes.

José Manyanet describe con sutileza exquisita las diversas manifestaciones de esta
madurez:

Buen ejemplo: El maestro esta “sobre el candelero”. Los sanos ejemplos cautivan
suavemente el corazén y se hacen duefios de la voluntad.

Vigilaré siempre sobre mi mismo para no dar mal ejemplo en nada”.

Control de uno mismo: Nunca enfadado, irritado, colérico, ni amigo del castigo... Los
nifos estan siempre con ojo vivo y escudrifiando, por mas que no lo parezca a primera
vista y de tal modo lo observan todo, que apenas se les escapa la menor imperfeccion
de los maestros.

Jamas se mostraran coléricos o demasiado secos, no sea que el excesivo rigor, lejos
de corregirlos, les irrite, exaspere y obstine.

Paciencia: Para conseguir los buenos resultados que se apetecen, el maestro no
debe precipitarse, ni querer correr demasiado aprisa, ni tampoco dormirse, ni exigir
gue sus trabajos den fruto al instante. Su empefio debe ponerlo en que sus
instrucciones sean solidas y al alcance de los estudiantes, insinuandoles suavemente
en su entendimiento, sin apresurarse, ni inquietarse, haciendo de su parte cuanto
pueda, sin perdonar tiempo ni fatiga alguna, como es deber, y luego dejar el resultado
al cuidado de la Divina Providencia.

Es muy dificil, sino imposible, llevar debidamente el ministerio de la ensefianza sin la
virtud de la paciencia, para soportar tantas ligerezas, necedades y aun malicias de la
mayoria de los jévenes que muchas veces no dan otro pago a los sacrificios y
bondades, que la negra ingratitud o el desdén, cuando no se afiade la murmuracion y
fea calumnia. Agréguese a esto lo que a veces hay que tolerar aun por parte de los
mismos padres.

No se muestren demasiados exigentes... Queriéndolo todo, nada alcanzaran.

Gravedad y modestia: En las explicaciones han de mostrar gravedad no fingida,
modestia angelical, piedad solida y un verdadero celo e interés por el
aprovechamiento y adelanto de sus discipulos... Delicados en sus sentimientos. Sin
dejar de ser afables, es menester observar cierta reserva y gravedad con los
estudiantes.

Prudencia: Sea muy medido con las palabras, no solo para decir cosas que desdigan
de su dignidad, sino también para no manifestar a los nifios lo que en casa se hace o
se ha de hacer, asi como otras cosas que no necesitan saber los nifios.

Diligencia: El educador negligente y distraido se hace reo delante de Dios de muchas
y no pequefas faltas. En primer lugar, es infiel a Dios, a quien ha prometido tener un
esmerado cuidado de la Juventud. En segundo lugar, defrauda las intenciones de la
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Iglesia, pues solo con esta intencidén aprobd nuestro Instituto: engafia a los padres de
familia que con la mayor buena fe y confianza nos han entregado a sus hijos... falta a
los mismos nifios que tienen derecho a nuestra solicitud, de la cual depende en gran
parte el que un dia sean honrados ciudadanos... Por fin, hacen traicion al Instituto.

Alegria: Jaméas se mostraran tristes y melancolicos, o como amohinados o fastidiados
de ensefarles, sino todo lo contrario, muy alegres y satisfechos. “Desempefien su
oficio con exterior agradable, animo alegre y caridad”.

Humildad y sencillez: Jamas orgullosos o presumidos, ni altaneros pero tampoco
apocados, irresolutos y vacilantes.

Respeto del estudiante, evitar las familiaridades: Si quiere ser aceptado por los
estudiantes y darles, como es debido, con su ejemplo, lecciones de buena crianza, es
preciso respetarles a ellos. Asi como debe evitar, en lo posible, mostrarse desabrido,
de mal humor o rencoroso con los nifios, del mismo modo debe guardarse de contraer
familiaridades o particulares afectos hacia alguno de ellos, ni permitirlo entre los
mismos.

Debe estar apercibido contra la indiscreta confianza y familiaridad con sus discipulos.
Es cosa sabida que la confianza y familiaridad entre maestros y discipulos, lleva
consigo muchos y no pequefios inconvenientes y no pocos peligros por mas que estas
cosas quieran cubrirse muchas veces con el manto de hacer un mayor bien y
provecho espiritual, la verdadera caridad esta refiida con las tales preferencias
privadas y conversaciones.

Cuando otro mal no causard, siempre llaman la atencion de los demas, excitan celos,
dan margen a resentimiento y murmuraciones, y no pocas veces, degeneran en Vicios
de sensualidad.

Sociabilidad y trabajo en equipo: Debe existir coordinacion exacta entre los
diferentes cargos. Debe haber gradacion de autoridad. No obstante, si por ejemplo,
es el Superior el que da un permiso a un estudiante, debe comunicarlo al
vigilante. Deben respetarse las atribuciones de los diferentes cargos. Deben apoyarse
y conservarse mutuamente el honor y el prestigio.

Entre los maestros debe reinar la mas perfecta armonia, persuadidos de que esa
tierna y caritativa union y benevolencia debe ser otro de los hermosos distintivos de
los Hijos de la Sagrada Familia. Siempre deben disimular las faltas del otro, sobre
todo delante de los discipulos. No deben hablar con ellos mal de nadie, ni
compaferos, ni superiores, ni permitir que digan mal de otros. Por otra parte,
insistiendo en el gran respeto que le merecen los estudiantes, no debe descubrirse a
nadie las faltas o defectos de ellos, sino a quien pueda y deba poner remedio. Huyan
de todo altercado y emulacion.
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k. Conocimiento del alma humana, perspicacia: Se ha observado muy oportunamente
gue se adelanta mucho mas con los nifios hiriendo con discrecion su dignidad, que
con el castigo: de modo que incitando, por una parte, el amor propio y jugando, por
otra, con la alabanza, obtendremos poderosos resortes con que se suscita y sustenta
la emulacion de los Jovenes.

l.  Sentimientos paternales: Hablando del Director dice: “No hay duda que el Director
ocupa para los nifios el lugar de sus padres y asi debe revestirse de los sentimientos
de éstos, y estar tan lleno de verdadera caridad, que aun en medio de las muchas
disputas que a veces se le ofrecen de parte de ellos, nunca deje de proveer a todas
las necesidades y procurarles todo el bien que pueda”.

“‘La relacidbn entre preceptor y discipulo viene a constituir como una segunda
paternidad, la paternidad de la cultura y formacion del espiritu, no tan augusta, pero
muy inmediata a la paternidad de la naturaleza”.

42.1.2. PERFIL ESPIRITUAL:

José Manyanet describe el perfil espiritual del educador con unos trazos firmes y
vigorosos. Este requiere unas cualidades especiales de alma y corazén. Consciente
de las dificultades que debe afrontar en un ministerio tan dificil, ya que “el acto de
instruir a los demas es mas excelente que el martirio”, este educador debe estar
adornado de todas las virtudes, especialmente la caridad, con “un corazén de padre,
inclinado mejor a recompensar que no a castigar”, dirigiendo esta caridad a conocer
los corazones de sus estudiantes y a ganarlos suavemente para llevarlos a Dios.
Sintetizando su pensamiento, sus cualidades deben ser:

Espiritu de fe.

Espiritu de oracion.

Animado del celo del Sefior.
Abnegado.

Fiel cumplidor de la regla.

Su enseflanza ha de buscar la verdad.
Santidad.

@™, Q0T

4.2.1.3. PERFIL PROFESIONAL:

Finalmente, como consecuencia de todo lo dicho en los puntos anteriores, ha de tener
una solida formacion intelectual y una gran honradez profesional. Su preparacion ha
de ser completa y diligente, debe dominar las ciencias y las letras de los hombres de
su tiempo para que no se frustre el fruto de su ministerio. Como el fin es tan noble, los
medios han de estar a la altura de ese fin. Razona ésta necesidad con argumentos
teologicos y cientificos. “Si Jesus pas6 30 afos antes de dar comienzo a su vida y
salvadora mision, nos instruye de que no debemos emprender las cosas que puedan
contribuir a su mayor gloria, sin estar lo suficientemente preparados”. Es necesario
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que el educador “Hijo de la Sagrada Familia” posea antes de ejercer su delicado
ministerio una muy solida instruccion... Nuestros estudios literarios deben estar al nivel
de las exigencias del siglo... Puesto que las ciencias humanas son un medio poderoso
para atraer y llevar las almas a Dios; hagamonos un deber ineludible de aplicarnos con
atencion y constancia a los estudios, no para satisfacer nuestra curiosidad, sino para
la mayor gloria de Dios y ser mas provechosos al préjimo.

La ciencia no nos es menos necesaria que la virtud. Por otra parte, el educador ha de
ser un perfecto profesional, “amante y exacto cumplidor de su deber”.

Debe ser puntual a las clases, no faltar a las mismas, no ausentarse, no llegar tarde,
aprovechar el tiempo, no ocuparse en otra cosa durante las lecciones, ni variar el
horario sin permiso, etc.

“‘Nadie salga (de las clases) sin verdadera necesidad, lo que antes o después
debera manifestarse al coordinador. Tengan todas las cosas ordenadas y limpias, que
desde luego comprendan los externos el juicio que de ellos se puede formar. Mientras
estén en el Colegio no se complazcan en otras cosas, ni deseen mas que cumplir fiel y
santamente el oficio que se les ha confiado. Ninguno se atreva a cambiar las horas de
entrada en el método y orden de ensefianzas prescritas por el coordinador”.

4.2.2. PERFIL DEL ESTUDIANTE MANYANETIANO

El estudiante es el sujeto de la propia formacion. Cuanto se realiza en la escuela tiene
el objeto claro y preciso de ofrecer al estudiante ocasiones de crecer y madurar en
todos los aspectos de su personalidad. EIl estudiante necesita apoyo en su proceso
formativo, pero él es el principal agente de ese proceso y protagonista del propio
crecimiento.

En una perspectiva religiosa de la tarea educativa, José Manyanet reconoce la gran
dignidad del estudiante, dignidad que le viene por ser hijo de Dios, que merecio la
encarnacion de Cristo. Es la arcilla que hay que moldear con amor y sumo cuidado
para que alcance la talla de la plenitud de Cristo.

A veces describe al estudiante con tintes optimistas: “El buen espiritu hace al joven
amable, con un caracter abierto, alegre y condescendiente, cuya principal mira es el
conocimiento de sus obligaciones”. El estudiante ha de estar siempre atento a las
explicaciones del profesor, debe ser ordenado en sus cosas, limpio y aseado, puntual,
no alborotador, disciplinado, veraz, no murmurador. Pero, todas estas cualidades,
poseidas en grado sumo, harian innecesaria la existencia de maestros y educadores.

4.2.2.1. PERFIL HUMANO

Desde nuestra propuesta educativa en la libertad y para la libertad, el estudiante
Manyanetiano:
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Tiene un espiritu critico que lo lleva a superar prejuicios, pensar por si mismo, tener

capacidad de analisis y ser objetivo.

Maneja autonomia personal que lo hace capaz de actuar por conviccion, tener

iniciativa personal, decidir con libertad y autoevaluarse.

Reafirma su propia identidad, demostrando responsabilidad, seguridad y confianza

con un auto aceptacion y autopercepcion positiva.

Referencia los valores evangélicos y de solidaridad frente a:

v La acogida de los demas, compartiendo con los otros sus inquietudes, sus
problemas y sus preocupaciones (afan de superar el mal que hay en el mundo).

v La autenticidad y coherencia en la vida; la accion personal y comunicativa.

v El respeto, la comprension y la entrega en las relaciones. Convivencia, relacion
pacifica, fraterna y comunitaria.

v La serenidad y el coraje ante las dificultades.

v El optimismo, la esperanza y la renovacion ante el futuro.

v' La vocacion en el trabajo. Aporta su esfuerzo personal con generosidad y espiritu
de servicio.

v La participacion, la corresponsabilidad y la comunién en la comunidad educativa.

v El compromiso ante la sociedad, colaborando en la construccion de una sociedad
mas humana y mas justa.

v La atencion preferente a los marginados.

Es sujeto de su propia formacién, cuando:

v Adquiere asuncién de responsabilidades diversas.

v' EXpresa, con respeto, intereses e inquietudes.

v" Maneja un adecuado intercambio con los educadores.

v Participa e interviene, activamente, en érganos colegiados, grupos y asociaciones.

Convive con los padres, los maestros, los comparieros, los directivos, los empleados,

etc. Se hace capaz de ocupar un lugar en la sociedad y de convivir con los demas.

Participa en el juego y en los deportes que favorecen los habitos de sociabilidad,

comparierismo, disciplina, autodominio, modestia y generosidad, como los aspectos

fundamentales en las relaciones con los demas.

Se presenta a si mismo, y ante los demas, ordenados y aseados sin vanidad. Es

tolerante con los compafieros, maestros, directivos, etc. Tiene un caracter jovial,

compasivo y alegre, en todo lugar. No es un ser aislado, sino gque convive con otros y

esta enraizado en un determinado contexto social.

4.2.2.2. PERFIL ESPIRITUAL

a.

El estudiante Manyanetiano: Ama a Cristo por encima de todo; se fija en su vida y
ejemplo, escucha sus palabras y trata de imitarlo en todos sus actos.

Vive el carisma y la espiritualidad de San José Manyanet, incrementando la relacién
personal con Cristo mediante la oracion y la reflexion.

Concibe el evangelio como una opcion de vida y de compromiso, al estilo de Jesus,
Maria y José en Nazaret.

Aprecia los valores cristianos de la familia de Jesus, Maria y José, mediante una
actitud de apertura para comprender el designio de Dios sobre la vida y su
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existencia. A través de ellos, despeja los interrogantes de dénde viene, hacia quién
vay a través de qué medios.

Respeta a la Iglesia, mediante la manifestacion de la fe, los sentimientos religiosos y
la practica de los sacramentos recibidos. Es fiel a las préacticas del buen cristiano.
Acepta la educacioén cristiana, el amor, la libertad, la responsabilidad, la justicia, la
solidaridad, la convivencia y la paz, basandose en la pedagogia de San Joseé
Manyanet.

Asume su sexualidad con responsabilidad frente a su proyecto de vida, con un
sentido ético, que comporta su realizacibn arménica como persona en todas las
dimensiones: biopsicoldgica, ética y espiritual.

4.2.2.3. PERFIL INTELECTUAL

a.

El estudiante Manyanetiano: Es el principal agente del proceso educativo y el
protagonista de su propio crecimiento. Coopera de manera voluntaria en la labor
educativa y tiene capacidad de ser benevolente hacia el maestro y hacia lo que se
propone aprender. Es décil respecto a los planes y métodos establecidos y atentos
a las explicaciones recibidas.

Aprende y aprovecha el tiempo, desarrolla habitos de estudio y huye de la pereza, la
ociosidad y la desidia. Atiende en clase, es puntual y cumplidor de su deber.

Ama el trabajo y el esfuerzo en lo que hace, porque descubre en ellos los elementos
esenciales para su realizacion personal y el logro de sus ideales, proyectos y
metas.

Manifiesta una actitud positiva frente a la asimilacion de contenidos y valores, y
adquiere virtudes como la capacidad de educarse y responsabilizarse consigo
mismo, con la familia y con el entorno, aprendiendo cada dia algo nuevo de acuerdo
a sus facultades desarrolladas en cada uno de los momentos de su vida.

Reconoce las inhibiciones para asimilar el aprendizaje y se esfuerza en tomar los
correctivos parar afrontarlas. Se esmera, ademas, por el perfeccionamiento de sus
talentos.

Reflexiona sobre la ética, los actos humanos y su incidencia en el mundo, en lo
social y en lo cultural. Cultiva el intelecto y se humaniza mediante el respeto y la
toma de decisiones responsables.

Se motiva, desde su mas temprana edad, por el estudio de la ciencia y la
tecnologia. Indaga acerca de los problemas fundamentales, las preguntas y sus
respuestas. Es un sujeto receptor, transformador y creador.

Es altruista y con vocacion de servicio. Se distingue por el deseo de saber, la
perseverancia, los ideales, la excelencia hacia las tareas, la firmeza en las metas
proyectadas y la busqueda de caminos.

Fortalece el espiritu investigativo, como una necesidad social que exige la formacion
cientifica de los sujetos. Hace frente a los retos que impone el estudio de los
problemas humanos y del mundo contemporaneo.

Tiene compromiso con la vida, con la familia y con la humanidad. Lucha por las
nuevas ideas, descubrimientos y planteamientos que den respuesta a los
problemas.
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k. Asume la lengua materna tanto en lo oral como en lo escrito, en las situaciones
reales de la vida cotidiana. Tiene un uso y manejo del lenguaje significativo, global y
funcional.

l.  Asume las dificultades relacionadas con el lenguaje oral y escrito, mediante
estrategias personales, familiares e institucionales, a fin de prevenir el bajo
rendimiento académico, el fracaso o la desercion escolar.

m. Es consciente de la problematica relacionada con el medio ambiente y el costo y las
consecuencias que tiene su deterioro en la prolongacién de la vida y en todas las
especies naturales; lo que le lleva a valorar y conservar nuestros recursos naturales
como las plantas, el agua, los prados, los arboles... como factores en el desarrollo
de la vida.

4.2.3. PERFIL DE LAS FAMILIAS MANYANETIANAS

San José Manyanet, en Preciosa Joya de Familia, abarca los principios fundamentales
para la Familia Manyanetiana; sobre las relaciones entre los esposos y las relaciones
padres e hijos; los cuales son la base del prototipo de la Familia Manyanetiana.

4.2.3.1. EL PROTOTIPO DE ESPOSOS.

a. “Imitan lo mas y lo mejor posible los ejemplos de la Familia de Nazaret: Jesus,
Maria y José, como modelo de familia que disfruta de una paz estable”. La familia
de Nazaret: Jesus, Maria y José, es el modelo por excelencia de las familias
Manyanetianas para la paz y la unidad familiar de los esposos. La unidad familiar es
un factor muy importante de proteccion, para enfrentar los cambios y las crisis
familiares.

b. “Procuran la salud de su alma y la de sus hijos”. La salud del alma es el primero
de los deberes de los esposos, para fortalecer y para cultivar como el bien méas
preciado. El alma es la parte mas profunda del ser humano la cual, junto con el
cuerpo, constituye la esencia humana. El cuidado del cuerpo y del alma es y sera
siempre una responsabilidad, para la armonia del ser humano.

c. “Asumen la dignidad del matrimonio”. EI matrimonio es un sacramento
fundamental en la vida de los esposos, el cual va mas alla de un simple compromiso o
contrato entre dos. Es una union que debe trascender los compromisos y las
apariencias sociales. El matrimonio es una decision que conlleva al ejercicio de las
virtudes de la fe, la paciencia, la honestidad, la gratitud, la paz y el amor.

d. Comparten el amor mutuo”. E| amor es la primera de las razones que une a un
hombre y a una mujer y les lleva a la decision de dejar su familia para asumir el estado
del matrimonio. También es la razén por la cual permaneceran siempre unidos y
podran asumir la vida en pareja y sus dificultades como esposos.
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e. Actuan prudentemente entre si”. San José Manyanet recomienda a los esposos
tener mucha discrecion y prudencia para actuar y hacerse mutuamente feliz.
Recomienda conocerse, uno a otro, las ideas, los deseos, las costumbres, etc., para
un trato afectuoso y paciente, en bien de la paz y la tranquilidad.

f. “Enfrentan las amenazas provenientes tanto del interior de la familia, como del
contexto en el cual estan inmersas”. El divorcio, la separacion, la infidelidad, el
desempleo, el fracaso econdmico, etc., son problemas que desequilibran a la familia y
a la sociedad en general. Los esposos deben buscar las ayudas y descubrir con qué
recursos cuentan para enfrentarlos y superar los momentos dificiles.

g. “Aprecian y respetan las familias de cada uno”. Tener buenas relaciones con las
familias es fundamental, para la paz y la armonia familiar. Los esposos deben
comprender que las familias de cada uno son un apoyo y un ejemplo que les ayuda a
enfrentar los retos que conlleva la vida y los desafios frente al matrimonio.

4.3. DISENO CURRICULAR
4.3.1. ESTRUCTURA DEL DISENO CURRICULAR

4.3.1.1. Plan de Pastoral
4.3.1.1.1. Responsables:

Coordinador de Pastoral, Comités de Pastoral de cada grado y comunidad religiosa
Hijos de la Sagrada Familia.

4.3.1.1.2. Participantes:

Todos los miembros de la Comunidad Educativa del Colegio y Hnas. Bethlemitas del
Sagrado Corazon.

4.3.1.1.3. Vigencia: Un afo.

4.3.1.1.4. JUSTIFICACION

El colegio esta dirigido por los religiosos. Es su ideal la formacion de los jovenes y los
nifios bajo el modelo de la pedagogia Catolica, es decir la formacion integral, de la
mente y el corazon. Para conseguir dar cumplimiento a la tarea y mision del Colegio,
la formacion religiosa-espiritual debe darse de tal manera que ayude al fortalecimiento
y crecimiento de la comunidad educativa en la vida cristiana- espiritual.

Teniendo en cuenta que el Colegio es de caracter confesional y esencialmente
cristiana, basada en un “carisma pedagogico y espiritual”, promoviendo principios y
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valores de la moral catolica, pretendemos darle a los estudiantes una educacion
integral en la fe, para que logre dar sentido trascendental a su vida personal y social,
logrando que a través de la interiorizacién y profundizacion de estos valores, pueda
conformar en el futuro una familia auténticamente cristiana, segun el corazén de
Jesus, José y Maria en Nazaret.

En relacion con los docentes, personal administrativo y demas empleados se busca el
fortalecimiento de los valores familiares los cuales estan en crisis debido a la
transmutacion de valores que esta viviendo la familia en la actualidad. Dichos valores
familiares se predican teniendo en cuenta como modelo principal a la Sagrada Familia
de Nazaret, la cual se propone como modelo para toda la comunidad.

4.3.1.1.5. OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer, promover y cultivar en la comunidad educativa y las familias, la dimensién
espiritual por medio de una formacidén cristiana catdlica a través de actividades
pastorales y sacramentales, rescatando asi la practica de valores fundamentales para
la vida.

4.3.1.1.6. Objetivos Especificos:

a. Formar y consolidar en la comunidad educativa la vida de fe, y el conocimiento de la
ensefianza de la Iglesia, por medio de la preparacion catequética previa a los
sacramentos de la Eucaristia, confirmacién y reconciliacion.

b. Motivar y acompafar a los estudiantes y demas comunidad para que logren establecer
una relacion interpersonal con Dios, por medio de la vivencia cotidiana de la oracion,
practicas religiosas y cumplimiento de los deberes propios de su estado.

c. Acrecentar en los docentes la pedagogia del corazén y la inteligencia de tal forma que
sean ellos modelo de valores para los estudiantes que estan bajo su acompafiamiento
y sean capaces de transmitir los valores nazareno-familiares.

d. Dar la oportunidad a los estudiantes para que puedan manifestar su vida de fe, por
medio de la participacion en los diferentes eventos religiosos, reflexiones,
conferencias y retiros.

e. Ofrecer la Asesoria Espiritual a los estudiantes y demas miembros de la Comunidad
Educativa que asi lo deseen, con personal cualificado.

4.3.1.1.7. METODOLOGIA DE TRABAJO

a. Encuentros con Cristo (Convivencias y retiros por curso)
b. Charlas a las familias
c. Dialogos y asesorias individuales.
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d. Talleres

e. La catequesis Pre-Sacramental de 1lra. Comunion y Confirmacion los sabados (Se
ofrece esta preparacion a los nifios y jovenes de nuestro colegio, no de la parroquia).

f. Cantos-oracion- y reflexiones en la manana- (felicitacion de cumpleafios a alumnos,

profes, administrativos, servicios generales; reuniones de padres de familia y otras

actividades escolares).

Agapes Fraternos

Charlas y conferencias

Trabajo individual y de grupo

Trabajo de campo visita a centros de caridad (voluntariado de solidaridad)

Grupo de Monaguillos

I.  Coro de Nifios y Juvenil para las misas

m. Acompafiamiento y Promocion Vocacional (Semana Santa, Mes de Abril y primeros
miércoles)

n. Clases de Educacion Religiosa Escolar (ERE)

= Q@

x T

0. Celebraciones liturgicas (eucaristias generales, por curso y en la capilla, para las
familias del colegio y comunidad de Zapatoca; celebraciones Marianas y festividades
del Calendario litdrgico)

p. Oracion y retiros espirituales con los docentes (Jornadas Pedagodgicas)

g. Confesiones

r. Oraciény reparacion

s. Campafas durante el afio. (Cuaresma, Comunicacion de bienes y Navidad).

4.3.1.1.8. MARCO CONCEPTUAL

Valores nazareno familiares segun el corazén de Jesus (educar a los nifios y jovenes,
segun el corazon de Jesus (Padre Manyanet): Virtudes fundamentales necesarias para
inculcar en nuestra comunidad de modo que ellos mismos se edifiquen en el hogar de
Nazaret; de manera que en el futuro conformen familias cristianas a ejemplo de Jesus
Maria y José. Y a su vez suscite vocaciones entre los jévenes a la vida consagrada y
sacerdotal.

4.3.1.1.9. ACTIVIDADES:

Nuestras actividades se realizaran con la colaboracién de todos los estamentos y bajo la
responsabilidad del Comité de pastoral, conformado por los comités elegidos por curso y
sus delegados que trabajan junto al coordinador de Pastoral, para promover la
participacion y la buena marcha de las actividades planeadas en el cronograma del afio
escolar en curso.
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FAFATOLE

Este proceso de proyeccion del programa va encaminado a la prevencion formativa,
vivencial y participativa, a través de:

a.

Las Celebraciones Eucaristicas con la ayuda de los monaguillos; misas generales
(primeros viernes 7:00 am.) y por cursos (los Martes, Miércoles y Jueves) por cursos.
La primera hora de clase sera el espacio para las confesiones, el pastoralista hace la
invitacién y los lleva a la capilla quienes asi desea hacerlo, si no hay, se informa al
sacerdote y a la segunda hora de clase se celebra la eucaristia del curso; Misas
5:30pm de Lunes a Viernes para las Familias y comunidad local en la capilla del
colegio.

Grupo de Monaguillos: Los estudiantes que quieran participar del grupo lo pueden
hacer, se invitard a la comunidad estudiantil hacer parte, para que sirvan al altar del
Sefior en las celebraciones eucaristicas y actos litargicos de la institucion. Se
formaran un dia en la semana, especialmente el miércoles de 4:00 a 4:45 pm Se exige
responsabilidad y amor para este servicio.

Coros de Nifios y Juvenil para las Eucaristias: Se plantea a modo de plan piloto
conformar con los grados séptimo y octavo, el coro para las misas del colegio y actos
littrgicos que se desarrollaran durante el calendario escolar. Asi pues, se fortalecera
la parte musical y sobre todo ensefar el canto sacro a los alumnos, promoviendo
valores que inciten al gusto por la musica, y como de ésta, a través de los afios, ha
surgido cantos y letras para alabar al Sefior eternamente. Esto se llevard a cabo con
el apoyo de la docente de Musica.

Oracién de la mafiana y felicitacion de cumpleafios: Se realizara de la siguiente
manera: los lunes se realizara oracién en el patio en formacién, y los demas dias en el
aula de clase con su director de grupo, acompafnado del director de Pastoral; esto se
hace con fin de fortalecer la fe y crear un clima de oracion como comunidad cristiana
gue alaba al Sefior y da gracias por sus beneficios, teniendo en cuenta que somos
una institucion de caracter catdlica que promueve siempre el cuidado de la parte
espiritual de cada estudiante en trabajo mancomunado con la formacion cristiana de
sus familias a ejemplo de Jesus de Nazaret que crecid en gracia, sabiduria y estatura
delante de Dios y los hombres.

Actos litargicos segun calendario liturgico de la Iglesia Catdlica. Por ej. En los
tiempos fuertes cOmo cuaresma se realizara el ejercicio del santo via crucis para nifios
y jovenes por curso —a la primera hora en T. Cuaresma- y luego un cierre el viernes de
dolor con la dramatizacién de la pasion del sefior. (Se planea realizarlo alrededor del
parque o por las calles del pueblo) En cambio, en navidad con el rezo de la novena de
navidad con los alumnos y docentes entorno al pesebre finalizando con la Pastorella
dramatizada por el grado undécimo, también novena de aguinaldos desde 16 de
diciembre con los nifios del municipio en la capilla del Colegio; ademas de la
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decoracion con adornos navidefios en el plantel educativo antes de salir a las
vacaciones del fin del afio escolar.

Campafia de comunicacion de bienes: promovida por la conferencia Episcopal de
Colombia, se dara alcancias por curso, en la que cada alumno y miembro de la
comunidad educativa hara su ofrenda para luego terminada la cuaresma enviarla a la
diécesis, este recaudo es para favorecer a nuestros hermanos necesitados.
Encuentros con Cristo: Convivencias y retiros espirituales por curso que se
desarrollardn durante el afio escolar; qué consiste en ofrecer una ayuda espiritual y
humana a todo el grupo de estudiantes, para continuar su educacion integral, en base
a los valores cristianos y humanos por medio de actividades que propicien el buen
ambiente escolar, conocimiento de si y del otro y en prospectiva a ir alimentando sus
proyectos de vida de acuerdo a su etapa de desarrollo y crecimiento humano.
Colaboran aqui otros miembros del comité de pastoral.

Oracién y reparacion: Es una jornada especial de oracion para la reparacion de los
pecados, ofrecida al Sagrado Corazén de Jesus. Se realizara los dias 25 de cada mes
con especial realce. Si esta fecha coincide con misa ya programada por cursos, el
grado asistira normalmente a esta celebracion.

La catequesis Pre-Sacramental de 1ra. Comunion y Confirmacion: Con la
aprobacion y autorizacion del Parroco de la parroquia San Joaquin de Zapatoca,
realizaremos la preparacion de dos de los sacramentos de iniciacion cristiana, en
nuestra institucion los dias sabados. Esta catequesis se hace con el fin de profundizar
mas sobre la vida cristiana y sacramental de nuestra comunidad educativa vinculando
I6gicamente, a las Familias, para lograr una integral formacién catequética entre la
escuela y familia. Las edades de los nifios para iniciar su preparacién de primera
comunién seran a partir de los 9 afios en adelante, preferentemente que cursen el 4°.
Y de confirmacién a partir de los 14 afios en adelante, o qué estan por cumplir y estén
cursando 9°. (Recordar que solo se ofrece esta preparacion a los nifios y jévenes de
nuestro colegio, no de la parroquia). Por otro lado, la celebracién del sacramento de la
eucaristia para estos nifios, se realizard en la capilla del colegio, en cambio la
celebracion del Sacramento de la confirmacion, se llevard a cabo en el templo
parroquial, segun la fecha estipulada por el Sefior Obispo de Socorro y San Gil, con
los demas jovenes del municipio.

Agapes pascuales-fraternos: Se realizard en dos dias por secciones (primaria-
secundaria y media), esto con el sentido de fortalecer el sentido y significado de la
pascua.

La Promocion vocacional: Se desarrollara por cada periodo académico,
especialmente en semana santa y en consecuencia en una jornada especifica,
lanzando un mensaje cémo los primeros miércoles de mes y planeando agenda
interna entre los religiosos para posibles encuentros vocacionales programados por la
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pastoral vocacional de la delegacion de HISAFA Colombia; Conferencias en la
Semana de la Familia, lecturas y actividades realizadas conjuntamente en las clases
de Educacion Religiosa.

Las colectas de solidaridad: se haran en Cuaresma (ler Viernes de mes del tiempo
de cuaresma y en union trasversal con el Area de ERE) y en la proximidad al tiempo
de Navidad (en cuaresma, iremos al ancianato San Antonio y en Navidad donaremos
regalos a los niflos mas necesitados de Zapatoca, iremos con los comités de pastoral
de cada curso).

4.3.1.1.10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR MESES:

® oo o

® oo

Febrero:( Mes de Regreso a Clases)
Valor del Mes: La Acogida

(2) Fiesta de la Virgen de la Candelaria, con eucaristia general de bienvenida y
entrega del cirio a cada director de grupo con un representante de cada grado.
(2) Eucaristia de primer viernes
Confesiones en Misas por curso a la 1h
(25) Oracidn y reparacion
Inscripcidn de los nifios de Catequesis de Primera Comunién (4° Primaria en adelante
y 7 afios cumplidos).
Inscripcibn de Catequesis para Confirmacién (8° grado en adelante y 14 afos
cumplidos)
Miércoles de Ceniza. Comienzo de la Campafia de Comunicacion Cristiana de Bienes.
(alcancias por curso). Se realizard actos penitenciales para pre-escolar y primaria;
eucaristia con bachillerato e imposicién de ceniza.
Via crucis por cursos para nifios y jovenes
Reflexiones para cada dia en Cuaresma (con el cuaresmero, es decir el propésito de
preparacion de cada dia para celebrar la pascua). Y felicitaciones de cumpleafios de
algun miembro de la comunidad.

Marzo: (Mes de San José)
Valor del Mes:

Se realiza colecta de mercado el ler viernes del mes marzo por curso; cada alumno
debe traer un elemento de la canasta familiar.
Confesiones en Misas por curso a la 2 hora
Eucaristia de primer viernes
Encuentro con Jesus con 10°
Encuentro con Jesus con 9°
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Direccion espiritual con Oracién y reparacion

Visita a un ancianato y/o centro

Comienzo de Catequesis de Primera Comunién y Confirmacion.

Reflexiones sobre San José para el mes.

Solemnidad de San José. (Oracidon especial con las nifias del Hogar); formacion y
oracion en el patio (stickers de S. José o estampitas para distribuir a la comunidad
educativa) Y felicitaciones de cumpleafios de algin miembro de la comunidad; Agape
fraterno pre-escolar y primaria; Dia del Hombre

Agape fraterno bachillerato

Agape Familiar (con los padres de familia en horas de la noche)

. Viernes de Dolor: via crucis general dramatizado por el curso 11°. (concretar horario y

logistica)

Abril: (Mes de los Nifos)
Valor del Mes:

Eucaristia de primer viernes.
Oracion y reparacion
Confesiones en Misas por curso.
Encuentro con Jesus con 8°
Encuentro con Jesus con 7°
Dia del Santo Hermano Pedro de San José de Betancur, fundador de la orden
Bethlemita.
Tiempo Pascual (Celebracion de Eucaristias por curso los miércoles)
Promocion vocacional ( dia antes o después del Domingo del Buen Pastor)
Reflexiones para cada dia en Pascua). Y felicitaciones de cumpleafios de algun
miembro de la comunidad.

Mayo (Mes de Maria)

Valor del Mes:
(3) Fiesta de la exaltacién de la Cruz.
Pentecostés
Eucaristia de primer viernes por los profesores
Oracion y reparacion
Confesiones y Misas por cursos.
Encuentro con Jesus con 6°
Concurso de altares Marianos por cursos
Rosario en los cursos en una direccién de curso con el jefe de pastoral.
Reflexiones en torno a Maria en las mafianas. Y felicitaciones de cumpleafios de
algun miembro de la comunidad.
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j. Procesion por el parque del pueblo con la imagen de la virgen para concluir el mes
mariano.

CRONOGRAMA DE MINUTOS MARIANOS

CURSOS FECHAS
PRE-ESCOLAR MAYO
PRIMERO MAYO
SEGUNDO MAYO
TERCERO MAYO
CUARTO MAYO
QUINTO MAYO
SEXTO MAYO
SEPTIMO MAYO
OCTAVO MAYO
NOVENO MAYO
DECIMO MAYO
UNDECIMO CELEBRACION MARIANA
PROFESORES MAYO

Junio: (Mes del Sagrado Corazén)
Valor del Mes:
Eucaristia de primer viernes. ( Confesiones)

(25) Oracién y reparacion
Confesiones y Misas por cursos.
Solemne eucaristia al Sagrado corazén

Izada de pabell6n nacional y consagracion del Pais al Sagrado Corazon.

-~ ® a0 T p

Reflexiones sobre el Sagrado Corazon en las mafanas (15 min). Y felicitaciones de

cumpleafos de algin miembro de la comunidad.

Julio: (Mes de la Virgen del Carmen)
Valor del Mes:
a. Eucaristia de primer viernes.
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(25) Oracidn y reparacion

Confesiones y Misas por cursos.

Encuentro con Jesus con Pres-escolar

Encuentro con Jesus con 5°

Eucaristia en la fiesta de la Virgen del Carmen y bendicion de automoviles de las
familias del colegio.

Reflexiones (15 min). Y felicitaciones de cumpleafios de algin miembro de la
comunidad.

Agosto: (Mes de la reconciliacion)
Valor del Mes:
Eucaristia de primer viernes.

(25) Oracién y reparacién

Confesiones y Misas por cursos.

Encuentro con Jesus con 11°.

Encuentro con Jesus con 4°

Encuentro con Jesus con 3°

Reflexiones basadas en la visita del Papa a Colombia 2017 en las mafanas
(principalmente a los jévenes). Y felicitaciones de cumpleafios de algin miembro de la

comunidad.

Septiembre: (mes de la Biblia)
Valor del Mes:

Eucaristia de primer viernes. (Confesiones).
(25) Oracién y reparacién
Confesiones y Misas por cursos.
Encuentro con Jesus con 2°
Encuentro con Jesus con 1 °
Oracion por los presos y secuestrados (24). Y felicitaciones de cumpleafios de algun
miembro de la comunidad.
Semana por la Paz.
Semana Biblica.
Reflexiones sobre la Semana Biblica.
Estudio sobre la Sagrada Escritura por cursos, actividades segulin cronograma anual.
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Octubre (Mes del Rosario y las Misiones)
Valor del Mes: Donacion.

Eucaristia de primer viernes.

(26) Dia de la beata Maria Encarnacion Rosal, fundadora de las hnas. Bethlemitas
Confesiones y Misas por cursos.

Novenas de Navidad por curso y presentaciébn de un signo navidefio en material
reciclaje.

Noviembre: (Mes de todos los santos y fieles difuntos)
Valor del Mes: Caridad

Eucaristia de primer viernes. (Conmemoracion de los fieles difuntos).

Novenas de Navidad

Dia de San José Manyanet, profeta de la familia, fundador de los hijos de la sagrada
Familia.

Oracion por nuestros fieles difuntos.

Celebracion de Confirmaciones en la Parroquia.

Eucaristia de Accion de Gracias.

Pastorella de Navidad dirigida por grado Undécimo.

Eucaristia de Graduacion.

Campaia de colecta de navidad o salida a un centro social (regalos recogidos en las
primeras comuniones y noche de Pastorella)

Diciembre: (Tiempo de Adviento y Navidad: Misterio de Nazaret).

CRONOGRAMA MISAS GENERALES POR CURSOS | Y Il SEMESTRE
(1ros. Viernes de Mes).

CURSOS FECHAS

PRE-ESCOLAR | =

PRIMERO | -

SEGUNDO Septiembre

TERCERO Junio
CUARTO Octubre

QUINTO Agosto
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SEXTO Julio
SEPTIMO Mayo
OCTAVO SEPTIEMBRE
NOVENO Abri
DECIMO Marzo

UNDECIMO Febfef(% Br/a':g\sli)embre

Nota: Cada curso con el delegado de pastoral de su grado prepara la eucaristia.

CRONOGRAMA MISAS Y CELEBRACIONES DE LA PALABRA POR CURSOS

CURSOS

FEB | MARZ | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC
PRE- X X X X
ESCOLAR
PRIMERO X X X X
SEGUNDO X X X X
TERCERO X X X X
CUARTO X X X X
QUINTO X X X X
SEXTO X X X X X
SEPTIMO X X X X X
OCTAVO X X X X X
NOVENO X X X X X
DECIMO X X X X X
UNDECIMO X X X X X

Nota: Cada curso con el delegado de pastoral de su grado prepara la eucaristia.
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CRONOGRAMA ENCUENTROS CON CRISTO

CURSOS FECHAS
DECIMO Marzo
NOVENO Marzo
OCTAVO Abril
SEPTIMO Abril
SEXTO Mayo
QUINTO Julio
CUARTO Agosto
TERCERO Agosto
SEGUNDO Septiembre
PRIMERO Septiembre
PRE-ESCOLAR Julio
ONCE AGOSTO (MEDELLIN)

4.3.1.1.11. RECURSOS:
a. Humanos: Sacerdotes y religiosos de la comunidad, area administrativa,

profesores, padres de estudiantes.
b. Institucionales: Parroquia, salon de Pastoral, capilla del colegio y casas de retiros

de los hijos de la sagrada familia.

4.3.1.1.12. EVALUACION:

Este proyecto de Pastoral se evalla anualmente con todos los participantes del
mismo, a partir de las actividades programadas, ejecutadas o aplazadas en el marco
de la Evaluacion Institucional, ademas los procesos de convivencias y Retiros
Espirituales son evaluados con los estudiantes que han participado en los mismos.

4.3.1.1.13. BIBLIOGRAFIA

a. Servidores de la Familia: Plan Pastoral de los Hijos de la Sagrada Familia. Hijos de la
Sagrada Familia, Barcelona, diciembre de 2002.
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Constituciones y Directorio de los Hijos de la Sagrada Familia, Jesus, Maria y Jose.
Hijos de la Sagrada Familia. Roma 1983.

El caracter propio de las Escuelas Manyanetianas. Hijos de la Sagrada Familia,
Barcelona, 1982.

Roca, José. José Manyanet, Una Pedagogia de inspiracion familiar. Claret.
Barcelona, 1994.

Recursos Web
> https://lasagradafamilia.manyanet.org/
> http://webcatolicodejavier.org/
> https://www.revistaecclesia.com/
> http://w2.vatican.va/content/vatican/it.html
> http://w2.vatican.va/content/vatican/it.html

4.3.2. FORMACION PARA LA CONVIVENCIA

4.3.2.1. Acompafiamiento a Estudiantes

Corte preventivo: Seguimiento académico a la 5ta semana de cada periodo en el que
se realiza un cierre parcial de notas y se informa a los padres de familia el nivel
académico de sus hijos.

Refuerzo de Nivelacion: Se cita al estudiante para una clase donde recibe un repaso
de lo aprendido durante el periodo.

4.3.2.2. Acompaiiamiento a Grupos

Plan de aula: Se analizan los aspectos positivos y negativos durante cada periodo
escolar, la parte académica y disciplinaria, proponiendo actividades de mejora.
Orientacion: Una hora a la semana el director de grupo se redine con sus estudiantes,
empleando diferentes estrategias para analizar aspectos de convivencia escolar

4.3.2.3. Acompafiamiento a Docentes

Jornadas Pedagdgicas: Espacios de capacitacion, buscando el enriquecimiento
pedagdgico en cada docente.

Encuentros de Docentes: Una hora a la semana se realiza reuniones con fin de tratar
diferentes aspectos institucionales.



https://lasagradafamilia.manyanet.org/
http://webcatolicodejavier.org/
https://www.revistaecclesia.com/
http://w2.vatican.va/content/vatican/it.html
http://w2.vatican.va/content/vatican/it.html
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4.3.2.4. Formacion Académica
4.3.2.4.1. Plan de estudios 2020

COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS

PLAN DE ESTUDIOS - 2020

AREAS GRAJardiniTrans 12 | 22} 32 | 42 | 52 62 | 72 | 82 i 92 {102:11°
CIENCIAS NATURALES Y ED. AMBIENTAL [ i : 1 S o e : g g I T

* Ciencias Naturales y ecologia i 4 4 4 4 3

* Biologia y Educacién Ambiental | i s ] fesseeseee 3138 3§31 11 |

* Quimica |y pres S 2 3

*Fl,sica 2 3

* Introduccion a las Clen0|as Integradas | : A 2 2 3
MATEMATICAS : : B = E B | | e annns danns - BESOOTEE | S DD SOOO I SR

* Matematicas y Geometria | 5i5is 4| 4

* Algebra y Geometria ] 4 4

* Trigonometria y Geom. Analitica 3

* Calculo 3
CIENCIAS SOCIALES : : : E : ] g B s :

* Geografia, Hist., Const. Polmca y Dem. e 2 2 3 3 3 2 1

* Catedra de la Paz ool 1 1 1 1 1 1 1

* Filosofia ] 1 12

* Ciencias Politicas y Economlcas 1
'_MM AN‘DADES ..... .................

* Lengua Castellana 5 5 4 4 3 3 3

* Inglés (ldioma Extranjero) 3 3 3 2 2 2 2 2

* ltaliano 1 1 1 1
EDUCACION FISICA, RECR. Y DEPORTES RS

* Ed. Fisica il 3 3 i 3 3 3 | = E 32 2 22

* Danzas 1 1 1 1| : 1§11
EDUCACION REL IGIOSA il 2 4 20 2121 2 2 12111111
EDUCACION ETICA Y EN VAL. HUMANOS ]

* Etica y Valores feieeess | INC TR AT T N T S W s (E R T O

* Orientacion Vocacional s e 111
EDUCACION ARTISTICA : ; : ] : ] : : : b e : :

* Dibujo ol g f o b1 o1 b [ 1011

* Informatlca Basica . .
TECNICA GOM ERCIAL = S B :
* Archivo

1 1
* Contabilidad | p e pe ] : A 2 2t 2121 2 2
* Estadistica ] : EEIEI RN R
* Tecnologia e Informatica Aplicada 1 1; 1 1 1 1
* Finanzas 1 1
* Legislacion Comercial 1 1
MERCADEO Y TECNICA SENA
* Formacion para el emprendimiento B e 1
* Asistencia Administrativa o AnlmaC|on Turlstlca 3 3
DIMENSIONES s
* Socio - afectiva 1 1
* Cognitiva 6 6
* Etica y Moral 1 1
* Comunicativa 8 8
* Corporal 3 3
* Luadicas 1 1
* Masico-terapia > PO GEEE I R R R T G| D N A A R R EES
* Estética 1 1
* Muasica 2 2
* Espiritual 2 2
ORIENTACION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

TOTALES: [ 28 | 28 | [32]32] 32] 32] 32] [ 34] 34] 34] 34] 38] 38] |
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4.3.2.4.2. Proyectos

e Proyecto de Educacion Ambiental. Decreto 1743 de 1994. Ley 181 de 1995.

e Proyecto sobre Emprendimiento. Ley 1014 de enero de 2006. Se dinamiza de
manera a través de la catedra de emprendimiento. (Primaria y Bachillerato)

e Proyecto de democracia y gobierno escolar

e Proyecto de Aprovechamiento del Tiempo libre, la recreacion y el deporte. Ley
181 de 1995. Se da de manera transversal en el area de Educacion Fisicay a
través de los grupos extracurriculares como el grupo de danzas Zacuguay la
banda de marchas y entrenamiento en Deportes.

e Proyecto de Educacion Sexual. Resolucién 03353 de 1993 y Ley 1029 de 2006.
Se da de manera transversal en las areas de Ciencias Naturales, Etica y valores.

e Proyecto de valores. Donde se promueve la justicia, la paz, la democracia, la
solidaridad, la confraternidad, la urbanidad, el cooperativismo y, en general la
formacién en valores humanos. Ley 1013 de 2006.Ley 1029 de 2006 Se da de
manera transversal en el area de Etica y valores.

e Proyecto CUNA DE ESCRITORES, desde el area de Lengua castellana para
motivar a los estudiantes en la lectura y escritura creativa e innovadora.

4.3.2.4.3. Enfoque pedagdgico

La pedagogia Manyanetiana ha dado una caracteristica especifica a sus escuelas.
Concebidas como una familia al servicio de las familias, son al mismo tiempo un hogar
y una escuela.
Nuestra concepcién de escuela, como prolongacion y complemento de la propia
familia y forjadora de nuevas familias, hace que busquemos una relacién cercana
entre la escuela y la familia a través del intercambio y la cooperacion entre padres y
educadores, con el objetivo de conseguir una accion educativa coherente que impulse
el humanismo cristiano, promoviendo asi una educacion integral que consiste en
fortalecer todas la dimensiones del ser humano. Por ello, se resume en sustancia
como la pedagogia de “la Cultura del Corazén y la Inteligencia”, porque lo que se
pretende es educar el corazon en los buenos valores para aplicarlos con inteligencia
en la vida diaria y futura de nuestros alumnos.

Por ello:

a. Desarrollan un ambiente, que llamamos nazareno-familiar que hace de nuestras
escuelas una verdadera prolongacién del hogar, en donde el alumno es conocido y
llamado por su nombre.

b. Son centros donde la cultura del corazén y de la inteligencia de los alumnos esta
en la base de toda su labor pedagdgica, utilizando los avances tecnologicos al
servicio de la educacion.



COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS // Japatoca
Yanyanet

RESIGNIFICACION DEL PEI

educacion y familia

FAFATOLE

c. Presentan el Evangelio como una opcion de vida y de compromiso, haciendo
referencia continua en la formacion religiosa y catequética al estilo de vida y a los
valores que vivieron Jesus, Maria y José en Nazaret.

d. Orientan a los alumnos en el descubrimiento y maduracion de su vocacion, par-
ticularmente mediante una preparacion progresiva hacia el sacramento del
matrimonio.

e. Ofrecen una experiencia familiar lo mas rica posible, por medio de la aceptacion y
respeto mutuos, de las relaciones personales basadas en la confianza y en el
didlogo, y de un ambiente de corresponsabilidad, alegria y armonia entre todos.

f. Estan abiertas a todas las familias, especialmente a las mas necesitadas, y por ello
se acogen a la financiacion publica de acuerdo con las leyes, con el fin de
garantizar la gratuidad de la educacion.

g. Hacen real la participacion corresponsable de los diversos estamentos de la
Comunidad Educativa en un clima de verdadera familia.

h. Se abren y participan activamente en el entorno socio-cultural, como centros de
animacion y de servicios culturales, en razon de su identidad cristiana y de su
vocacion evangelizadora.

En concreto, nuestra pedagogia se identifica como: representa y actualiza una serie
de valores comunes que capacitan, a religiosos y laicos, a mirar hacia el futuro,
desarrollar los recursos humanos de la persona concreta y liderar creativamente
respuestas nuevas sin renunciar a un humanismo cristiano integral que armoniza fe-
vida cultura-desarrollo con el testimonio personal-comunitario y los contenidos
cientificos para estar “a la altura del siglo”.

Por ello, La escuela esta llamada a una renovacion constante y valiente que mire, en

la mejor tradicion Manyanetiana, la excelencia humana y académica y sitle la gestion,

eficaz y simplificada, al servicio de los objetivos pedagdgicos.” (PEI Congregacional

HISAFA. P. Jesus Diaz, SF; p. 8-9).

4.3.2.4.4. Evaluacion del rendimiento escolar.

Durante los cuatro periodos del afio escolar se realiza un seguimiento al rendimiento

académico de los estudiantes utilizando las siguientes herramientas:

a. Corte preventivo: a la quinta semana se realiza un corte parcial de notas con el fin
de informar al padre de familia las dificultades presentadas por el estudiante hasta
ese momento.

b. Corte de periodo: se informa de manera personalizada al padre de familia las
falencias o logros alcanzados por sus hijos.

c. Actividades de refuerzos: se realizan actividades de refuerzo por cada una de las
asignaturas perdidas, excepto las asignaturas practicas como educacion fisica,
danzas y musica.

d. Se registra el proceso del estudiante durante cada periodo.

4.3.2.4.5. Bienestar estudiantil
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a. Psicologia: El colegio brinda el servicio de terapias psicoldgicas que atiende a
toda la poblacion estudiantil. Este servicio lidera a su vez: servicio de Psico-
orientacion para los estudiantes padres de familia y comunidad educativa en
general, proyecto de educacion sexual para los estudiantes de Preescolar, Primaria
y Bachillerato y proyecto de orientacion profesional y vocacional.

b. Enfermeria: El colegio brinda el servicio de cruz roja, abastecida de utensilios y
medicamentos, genéricos para la atencion basica de los estudiantes.

c. Cafeteria: La cafeteria de la institucion tiene como objetivo ofrecer una diversidad
de productos para la nutricidbn y gustos, para esto se implementan constantes
estrategias en la sana nutricion.

d. Refrigerio: Se ofrece el servicio de merienda, como una alternativa de
alimentacion balanceada, opcional para los estudiantes.

5. GESTION ADMINISTRATIVA
5.1. Gestién del recurso humano.
5.1.1. Reglamento interno de trabajo

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la FUNDACION SAGRADO
CORAZON DE JESUS, con domicilio principal en Calle 22 No. 9 - 54 en ZAPATOCA
SANTANDER identificada con NIT No. 900394681-0, entidad sin &nimo de lucro, que tiene
como objeto social principal el sostenimiento del Colegio Sagrado Corazon de Jesus de
Zapatoca dentro de los lineamientos de la educacién que rigen en la Diécesis de Socorro y
San Gil, para la educacion catélica, para lo cual recibié la de la Secretaria de Educacion
Departamental de Santander la Resolucién de aprobacién 085991 del 28 de abril del
2011. Este reglamento hace parte del régimen laboral y de los contratos individuales de
trabajo ya sea escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION
ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en el Sagrado Corazén de JesUs debe
realizar el proceso de seleccibn de acuerdo al procedimiento establecido, y una vez
finalizado debera entregar la siguiente documentacion para el proceso de contratacion con la
Fundacién Sagrado Corazén de Jesus:
1. Hoja de vida actualizada con fotografia.
2. Tres (3) Fotocopias de la cédula de ciudadania, segun sea el caso, ampliadas al 150%
y en caso de ser extranjero fotocopia del pasaporte con la respectiva visa de trabajo o
la cédula de extranjeria segun el caso.
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3. Fotocopia de los titulos conferidos por estudios o cursos realizados, cuando se exijan
a fin de acreditar la formacién necesaria para desempefio del cargo.

4. Certificados de los empleadores con quienes haya trabajado en los que conste el
tiempo de servicio, la indole del cargo o cargos desempefiado.

5. Dos (2) fotografias fondo azul 3X4

Demas documentos que se requieran para un determinado cargo.

7. Todos los anteriores documentos se deben entregar, ademas una copia a la rectoria.

RESIGNIFICACION DEL PEI
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PARAGRAFO PRIMERO: La Fundacion Sagrado Corazén de Jesus asigna a la rectoria, la
facultad para efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan
verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos para el cargo, podra realizar las
entrevistas que garanticen que el mismo reune la personalidad y capacidad de comunicacion
exigidos. lgualmente, podra verificar toda la informacion suministrada por el aspirante en
cuanto a referencias personales, laborales y académicas a fin de verificar la autenticidad de
las mismas y su desempefio en cada labor.

PARAGRAFO SEGUNDO: la Fundacion Sagrado Corazén de JesUs podra establecer en el
Reglamento ademas de los documentos mencionados todos aquellos que considere
necesarios, para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo (Art. 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT,
Resolucion No. 003941 de 1.994 del Ministerio de Trabajo y Proteccién Social), el examen de
SIDA (Decreto reglamentario No. 559 de 1.991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1.995).

CAPITULOII
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. La Fundacion Sagrado Corazon de JesUs, podra estipular en sus contratos de
trabajo un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario la
relacion se entiende regulada por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses Cuando se pacte
por un lapso menor, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo previamente
estipulado sin que el tiempo total del periodo pueda exceder de dos (2) meses.
PARAGRAFO: En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1)
afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado, sin que exceda en ningun caso de los dos (2) meses.
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ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, y sin previo aviso y sin indemnizacion alguna, si
expirado el periodo de prueba el trabajador continta trabajando al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en el periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones.
PARAGRAFO: Cuando sea el empleador quien dé por terminado de manera unilateral el
contrato de trabajo durante el periodo de prueba le indicara al trabajador las razones que lo
llevaron a tomar esta decision.
CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 6. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa, sino
el de meros trabajadores accidentales o transitorios, Ios que se ocupen en labores de corta
duraciéon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa,
los cuales solamente tienen derecho al pago del descanso en los domingos y demas dias en
gue es legalmente obligatorio y remunerado, y en cuanto a prestaciones se refiere, a las
indicaciones en el inciso 20. del articulo 223 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (articulo 6
C.S.T.)
CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 7. La Jornada ordinaria de trabajo, sera de ocho (8) horas diarias sin exceder de
cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las excepciones previstas por ley. Sin embargo, con
ocasion a las especificaciones técnicas, condiciones del tiempo, asi como las disposiciones
técnicas requeridas por los clientes, La Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, delega a la
Rectoria del Colegio, quien podra fijar diferentes horarios, de acuerdo con las necesidades y
exigencias del servicio, haciendo una distribucién técnica de la jornada y del horario, pero
con sujecién a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo.
PARAGRAFO PRIMERO: La jornada diaria de ocho (8) horas, podra ser ampliada por
acuerdo entre las partes, conforme lo establecido por el articulo 164 del C.S.T., modificado
por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990. Esta ampliacién no constituye horas extras ni trabajo
suplementario. El horario de trabajo para el desarrollo de las labores del Colegio Sagrado
Corazon de Jesus y en consideracion a ellas, se cumplira durante los dias de lunes a
sabado, o domingos, laborando la jornada ordinaria en los turnos y dentro de las horas
sefaladas por la Fundacién Sagrada Corazon de Jesus, pudiendo la Rectoria, hacer ajustes
cuando asi lo estime conveniente a las horas de entrada y salida de los trabajadores.
Los horarios de trabajo para el desarrollo de las diferentes labores en la empresa seran los
siguientes: Se desarrollard en turnos de variables segun la operacién con un dia de
descanso en la semana, pudiendo ser distribuidos de la siguiente manera de lunes a viernes:
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PERSONAL DOCENTE:
Lunes a viernes

Ingreso jornada de la mafiana 6:30 a.m.

Salida para almuerzo 12:05 p.m.

Inicio jornada de la tarde 1:45 p.m.

Fin de la jornada de la tarde 5:00 p.m.

Los dias viernes 6:30a.m.a 1:00 p.m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO:
Lunes a viernes

Ingreso 7:00 a.m.

Salida para almuerzo 12:05 p.m.
Inicio jornada de la tarde 2:00 p.m.
Salida 5:00 p.m.

PERSONAL DE APOYO: (MANTENIMIENTO)
Lunes a viernes

Ingreso: 6:30 a.m.
Salida: 4:00 p.m.
Tiempo de almuerzo: 1 hora
Sabado

Ingreso 7:00 a.m.
Salida 1:00 p.m.

SERVICIOS GENERALES (Porteria y limpieza)
Con turnos alternados

Lunes a viernes

Primer turno

Ingreso: 6:15a.m. Salida 11:45 a.m.
Ingreso 1:30 p.m.  Salida 6:00 p.m.
Segundo turno

Ingreso: 7:00a.m. Salida 12:15 a.m.
Ingreso 2:00 p.m.  Salida 6:00 p.m.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y
se lleve a cabo por turnos de trabajo, la empresa podra ampliar la duracion de la jornada
ordinaria en mas de ocho (8) horas diarias 0 en mas de cuarenta y ocho (48) horas
semanales, siempre que el promedio de horas de trabajo calculado para el periodo que no
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exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a
la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario.

PARAGRAFO TERCERO: La Fundacion Sagrado Corazén de JesUs y el trabajador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar en las secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia 'y
treinta y seis (36) a la semana.

CAPITULO V
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 8. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y los dias de fiesta

gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, asi:

a. Todos los trabajadores de la empresa tienen derecho a descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: primero (1°) de enero, seis (6) de
enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1°) de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte
(20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1°)
de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y veinticinco (25) de
diciembre; ademas, los dias jueves, viernes santos, el de la Ascension del Sefior, el
Corpus Christi y el de Sagrado Corazén de Jesus.

b. De conformidad con la Ley 51 de 1983, el descanso remunerado del seis (6) de enero,
diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de
octubre, primero (1°) de noviembre, once (11) de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y el Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en un dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de ser derogada la Ley 51 de 1983. Quedara sin efecto el
presente numeral.
PARAGRAFO SEGUNDO. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el
trabajo en los dias festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el literal anterior (articulo 1°, numeral 3°, Ley 51 de 1983)
e El trabajo en domingos y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.
e Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
PARAGRAFO TERCERO. El trabajador podra convenir con el empleador sus dias de
descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
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Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.
ARTICULO 9: El descanso en los dias domingo y los demas expresados en el articulo 10 de
este reglamento tienen una duracién minima de veinte cuatro (24) horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la ley 50 de 1990, modificado por la ley 789 del
2002, art 51.
ARTICULO 10: El trabajador que excepcionalmente labore en dias de descanso obligatorio,
tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, o retribucién en dinero de
acuerdo con las normas laborales vigentes a su eleccién, siempre y cuando exista
autorizacion escrita del superior:
a. Si opta por el descanso compensatorio remunerado, este se le puede conceder en
una de las siguientes formas:
» En otro dia laboral dentro de los seis meses siguientes.
» Si opta por la retribucién en dinero, este se pagaré asi:

v El trabajo en domingo o en dia de fiesta, con el recargo establecido por la por la
ley, sobre el salario ordinario, en proporcién a las horas trabajadas, sin perjuicio
al salario ordinario a que se tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa.

v' Si solo ha trabajado parte de la jornada, se le pagara en la misma forma, pero
en proporcién al tiempo trabajado.

b. Si con el domingo ha coincidido un dia de fiesta sefialado por la ley como descanso
obligatorio remunerado, el trabajador solo tiene derecho a la remuneracion de acuerdo
al cargo establecido en este mismo articulo.

CAPITULO VI
DESCANSO HABITUAL.

ARTICULO 11: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, La Fundacién Sagrado Corazén de Jesus, suspendiera el trabajo, ésta pagara el
salario de ese dia, pero el tiempo dejado de trabajar podra ser compensado en forma
anticipada o con posterioridad en dias distintos habiles, cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion. El trabajo asi compensado no se entendera
como trabajo suplementario o de horas extras y su remuneracion se entiende haberse
causado por el pago efectuado segun los términos de esta clausula. (Articulo 178 del C.S.T).
PARAGRAFO: En razén de las normas legales en materia electoral, los descansos
compensatorios, para los que sufragaren o sirvieron de jurados de votacion, seran otorgados
por la empresa, siempre y cuando alleguen la constancia expedida por las autoridades
electorales y el derecho no prescriba, en los términos de ley 403 de 1997 (art 3) y el decreto
2241 de 1986 (art 105 Inc. 3).
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CAPITULO VII

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 12: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
consecutivo tienen derecho a quince (15) dias habiles sucesivos de vacaciones remunerados
(Articulo 186, numeral primero del C.S.T.)
ARTICULO 13: Las vacaciones podran seran colectivas de acuerdo con las necesidades del
servicio la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus. La empresa dara a conocer con quince
(15) dias de anticipacion, la fecha en que se concedera las vacaciones.
PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso el trabajador que hubiese prestado sus servicios
durante un (1) afio, podra solicitar al empleador las vacaciones, el cual tendra la potestad de
concederlas o no segun las necesidades que presente la empresa.
ARTICULO 14: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).
ARTICULO 15: Compensacion en dinero de las vacaciones. Empleador y trabajador, podran
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones, articulo 20 ley 1429 de 2010; en los casos en que el contrato termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).
ARTICULO 16: En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
ARTICULO 17: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 18. La Rectoria del Colegio, debidamente autorizada por la Fundacién Sagrado
Corazon de Jesus, concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir
al servicio médico y para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la empresa o0 a sus representantes y que en el dltimo
caso, el niumero de los que se ausenten sea tal que no perjudique el funcionamiento de los
servicios, a juicio del jefe respectivo.
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La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1.

En los casos del derecho a sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion y concurrir al servicio médico, el aviso se dara con la aceptacion
gue las circunstancias lo permitan.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituya o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias.

El articulo 1 del Acuerdo N° 2194 de 2003 de la Sala Administrativa de Consejo
Superior de la Judicatura, define calamidad domestica de la siguiente forma: todo
suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
funcionario, como el fallecimiento, enfermedad o lesion grave de sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, del conyuge,
compafiero o comparfiera permanente.

En caso de entierro de comparfieros de trabajo, el aviso puede ser con un dia de
anticipacion.

El trabajador debe cumplir el procedimiento interno establecido por la Fundacion
Sagrado Corazén de Jesus, asignando la resolucion de estos a la rectoria del colegio
para la concesion del permiso.

Respecto a permisos para asistir a consulta médica, es necesario que el trabajador le
solicite el permiso a su jefe inmediato con un (1) dia de anticipacion, quien podra
autorizarlo para retirarse del lugar de trabajo firmando el documento respectivo.
Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato a la empresa, salvo que sea
incapacitado u hospitalizado. En estos Ultimos casos, el trabajador debera dar aviso
inmediato a la rectoria asignada por la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus. Sélo se
aceptara incapacidades expedidas por la entidad promotora de salud a la que se
encuentre afiliado como justificacion para faltar al trabajo.

A excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos no serad remunerado, aunque la empresa puede autorizar
al trabajador para compensar con el tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a la jornada ordinaria, con excepcion de la gravedad calamidad domestica
debidamente comprobada, para la cual habra un lapso razonable de permiso
remunerado.

PARAGRAFO PRIMERO: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de catorce (14) semanas en la época de parto, remunerada. La licencia se extiende
al padre adoptante sin cényuge o compafiera permanente. El esposo o comparfiero
permanente tendra derecho a ocho (8) dias hébiles de licencia remunerada de paternidad,
dde acuerdo a lo estipulado en la Ley 1438 de 2011.
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ARTICULO 19: Solo la rectoria que ha sido delgada por la Fundacion Sagrado Corazon de
Jesus, podra conceder permisos o licencia hasta por tres (3) dias, previa solicitud escrita del
trabajador.

PARAGRAFO: Cuando la rectoria haya concedido el permiso, definiran si hay lugar o no a la
remuneracion, teniendo en cuenta la clase y duracion del permiso o la licencia, los motivos,
la periodicidad de solicitudes similares y demas factores.

ARTICULO 20: La rectoria concedera los permisos y licencias superiores a cuatro (4) dias
hébiles, previa solicitud escrita del trabajador, definird si hay o no lugar a la remuneracion,
clase, y duracion del permiso o licencia, 0 si se otorga auxilio, teniendo en cuenta los
motivos, la periodicidad de solicitudes similares y demas factores.

ARTICULO 21: A todo trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
compariera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil (Abuelos, Padres, Nietos, Conyuge o comparfiero(a) permanente,
Hermanos, Suegros, Hijastros), la empresa le concedera una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.
Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

CAPITULO IX
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 22. Formas Y libertad de estipulacion.

1. El empleador y el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades.
Es salario toda remuneracién ordinaria, fija o variable, y en general, todo lo que recibe el
trabajador en dinero o en especie como contra prestacion directa del servicio. No
constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales
como la alimentacién, habitaciébn o vestuario, bonificaciones, las primas extralegales de
servicios o vacaciones.

ARTICULO 23. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por

periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 24: La Fundacion Sagrado Corazén de Jesus, pagaré el salario del trabajador en

dinero directamente, el pago del salario se hara a mas tardar dentro de los primeros cinco (5)

dias habiles de cada mes mediante consignacion o transferencia electrénica hecha en cuenta

de ahorro o corriente que al efecto constituya el trabajador o que la empresa abriera en su

nombre en cualquier entidad del sector financiero en Colombia.



COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS // Zapatoca
(anyanet

RESIGNIFICACION DEL PEI

ARTICULO 25: El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado
del respectivo mes.

ARTICULO 26: De todo pago, el trabajador o el que recibe en virtud de su autorizacion
escrita, firmara el comprobante de némina segun sea el caso y cuando aquel, o éste no
sepan firmar lo hard a ruego de cualquiera de los comparfieros de trabajo, con huella del
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: EIl salario se pagara al trabajador directamente, por periodos
iguales y vencidos al final del periodo, es decir, mensualmente. El pago suplementario o de
horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario
del periodo en que se ha causado 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Art.
134 C.S.T.).

PARAGRAFO SEGUNDO: La Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, no existen
prestaciones adicionales a las legalmente establecidas.

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 27. Los trabajadores de la Fundacion Sagrado Corazon de JesUs deberan
someterse a todas las medidas de higiene prescrita por los funcionarios y en particular por
las que se deriven del programa de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) existente para la empresa, asi:

1. Los trabajadores deberdn someterse a los exdmenes meédicos particulares o
generales que prescriban la Fundacion Sagrado Corazéon de JeslUs y en las
oportunidades gque ésta sefiale, ya sea que realice de manera directa o con el apoyo
de entes de seguridad social y/o del Programa de Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST).

2. Los trabajadores deberan en caso de enfermedad, seguir las instrucciones y
tratamientos que prescriben los entes de prestacion de servicio medico-asistenciales a
gue los trabajadores estuviesen afiliados y segun las normas de seguridad social.

3. Atender las recomendaciones de Seguridad y Salud establecidas por el COPASST y
las entidades prestadoras del servicio de salud.

4. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran atendidos por entes de
seguridad social determinados en las leyes y con arreglo a las normas sefialadas para
cada uno de ellos.
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ARTICULO 28. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
E.P.S.,AR.L, através de la|.P.S., a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara
a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 29. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta afectado por una
enfermedad, debera comunicarlo a su jefe inmediato o quien haga sus veces, dentro del
primer dia de la enfermedad, en todo caso, el trabajador debera acudir a la EPS a la que se
encuentre afiliado a fin de que ésta certifique si puede 0 no continuar en el trabajo.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que
se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
gue haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 30. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 31. La Fundacion Sagrado Corazén de Jesus, suministraran y acondicionaran los
lugares y equipos de trabajo de manera que garanticen la seguridad y la salud de los
trabajadores al igual que adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores.

ARTICULO 32. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular lo que
correspondan a instituciones educativas.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Programa del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST)al de la empresa, que se haya comunicado por escrito o de
manera magnética, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
ARTICULO 33. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
meédico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir
al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 Articulo 21 inciso H) ante la E.P.S. y la A.R.L.
ARTICULO 34. En caso de accidente no mortal, ain el méas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al superior, a su representante, o a
guien haga sus veces para gue se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun
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las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en
gue cese la incapacidad.

ARTICULO 35 La Fundaci6on Sagrado Corazén de JesUs llevaran una estadistica de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual determinara la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales
que se presenten.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa sera
informada por el empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro del primer (1) dia habil siguiente de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad reportara.

ARTICULO 36. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos profesionales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio
de Trabajo y las demés que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002, del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.
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CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
TiTULO PRIMERO: DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES:

ARTICULO 37. La Fundacion Sagrado Corazon de JesUs, se ha caracterizado siempre por
su amor al trabajo y el espiritu de familia, comprension y ayuda mutua, los trabajadores
tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y fidelidad a la mision, vision y principios de la institucion educativa.
2. Respeto, lealtad y subordinacién para con sus superiores.
3. Respeto, lealtad y consideracion para sus subalternos y sus comparieros de trabajo.
4. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.
. Ejecutar los trabajos asignados con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
6. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la instituciéon educativa.
7. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

ol
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8. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho de la empresa en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe,
para el manejo de los instrumentos de trabajo.

10.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compairieros.

11.Guardar la confidencialidad y la reserva sobre los programas, proyectos e investigaciones
gue desarrolle y requiera la institucion educativa.

12. Abstenerse de utilizar el nombre de la Fundaciéon Sagrado Corazon de Jesus, para fines
particulares que no estén expresamente autorizados por ella.

13.Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempenfar
que le ha entregado la Fundacién Sagrado Corazon de JesUs o aquellos que por
cualquier causa estén a su alcance, y propender por su conservacion. En el caso de
equipos de sistemas abstenerse de incorporacion de programas no autorizados o con las
licencias exigidas por la ley.

14.Cumplir las politicas y reglamentos de la Fundacion Sagrado Corazon de Jesus.

15.0Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesion y el cargo
para el cual fue contratado.

16.Desempefar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes al cargo para el
cual fue contratado y a las actividades derivadas de mismo y que le sean confiadas.

17.Legalizar y devolver en el tiempo fijado los dineros entregados para desarrollar las
funciones inherentes a su cargo.

18.Entregar a tiempo los trabajos requeridos por sus superiores con la mayor eficacia.

19.Respetar los derechos de propiedad intelectual, derechos de autor de acuerdo con la ley
y las normas de la institucion educativa.

20.Colaborar en la atencion cordial y agradable a los padres de familia y miembros de la
fundacién tanto de manera personal como telefénica.

21.Cumplir con el horario trabajo estipulado por la Fundaciéon Sagrado Corazén de Jesus, y
vestirse de manera que no atente contra la moral y las costumbres religiosas una
institucion educativa catoélica

22.No utilizar los equipos de cémputo para navegar en paginas web diferentes a las
utilizadas para desarrollar de manera correcta sus funciones o paginas no autorizadas por
empresa.

23.No utilizar los equipos de computo para realizar actividades diferentes a la funcién que
realiza.

24.Mantener en perfecto estado y aseado los sitios de trabajo establecidos por la institucién
educativa.
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PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que se
refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 38. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para tal
efecto, la empresa mantendra lo necesario segun reglamentacién de autoridades
sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y a sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en términos indicados en
el Capitulo VIII de este reglamento.

7. Dar al trabajador a la expiracion del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, hacerle practicar el
examen médico de egreso y darle si lo solicita la certificacion del examen de ingreso al
gue el trabajador hubiere sido sometido. Se considera que el trabajador, por su culpa,
elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro
no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente. EI examen médico de retiro se practica a todo
trabajador que termine su relacién laboral definitiva con la empresa, el cual debe ser
practicado por una empresa que preste servicios de salud ocupacional y que esté
debidamente legalizada o por un médico laboral.

8. Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia, los descansos ordenados
por el Articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

9. Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de licencia por maternidad o por enfermedad motivada por el embarazo o
el parto. No producirdn efecto alguno los despidos que la empresa comunique a la
trabajadora en tales periodos o que, si se acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionados.
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10.Segquir un debido proceso a todos los trabajadores, para la comprobacion de las faltas
estipuladas como graves por parte de estos.

11.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

12.Dar a conocer las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
trabajador; informar sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos,
la legislacién vigente en materia de proteccién de datos personales, propiedad intelectual,
seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

13.Dar cumplimiento a la sentencia C-593 del 2014 de la Corte Constitucional, en el sentido
de establecer y publicar el procedimiento disciplinario dentro de la empresa, con el fin de
garantizar los derechos al debido proceso y defensa de los trabajadores.

ARTICULO 39. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Presentar oportunamente toda la documentacion requerida para poder ser afiliado a todas
las entidades del sistema de seguridad social integral y reportar en la forma pertinente
cualquier cambio que desee realizar al respecto.

2. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados: observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus o sus representantes, y observar la
disciplina en el trabajo.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tengan la
calidad de secretos institucionales o reserva legal y sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios la Fundacion Sagrado Coraz6n de Jesus, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violacion del contrato o de las normas legales
del trabajo ante las autoridades competentes, conforme al articulo 260 de la decision 486
proferida por la comision de la comunidad andina.

4. De acuerdo a lo establecido en la ley 1581 de 2012, El decreto 1377 de 2013 la
Constitucion Nacional y a las politicas establecidas la Fundacion Sagrado Corazén de
Jesus para el caso en particular, el trabajador debe guardar reserva respecto a la
proteccion de datos de los clientes, proveedores, compafieros, directivos de la institucion
educativa, salvo que medie autorizacion expresa de cada persona para divulgar la
informacion.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los equipos, implementos,
instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados para el buen desempefio de su labor y
las materias primas sobrantes.

6. Dar un trato adecuado a los equipos de la Fundacién Sagrado Corazén de Jesus, ya que
son un activo importante. Es responsabilidad de cada trabajador velar porque los equipos,
implementos, instrumentos y Utiles, se encuentren en buen estado.
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7. Cualquier dafio que se presente con un equipo o con cualquier otro recurso de la
Fundacion Sagrado Corazén de Jesus debe ser reportado inmediatamente a su jefe
inmediato, para proceder con la reparacion respectiva.

8. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, sus compafieros de
trabajo, los padres de familia y los estudiantes, evitando cualquier conducta de agresion
fisica o moral en su contra.

9. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del
Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

10.Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte del Empleador lo relacionado con
la prestaciéon de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

11.0Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin
de lograr calidad y eficiencia.

12.Autorizar expresamente para cada caso Yy por escrito, los descuentos de su salario y
prestaciones sociales, de nOmina de las sumas pagadas en exceso ya sea por error o por
cualquier otra razon, lo mismo que los anticipos que por cualquier motivo se le hayan
hecho. (Ley 1429 de 2010 Articulo 19. Tramite de los préstamos. Modificase el articulo
151 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedara asi: Articulo 151. Tramite de los
préstamos. El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de
préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando
la cuota objeto de deduccién o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de
la deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones
pactadas, el trabajador podra acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que exija su
cumplimiento, de pena de la imposicidén de sanciones).

13.Guardar completa reserva sobre las labores educativas, o cualquier otra clase de datos
acerca del Colegio Sagrado Corazén de Jesus que conozca por razén de sus funciones o
de sus relaciones con él, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

14.Comunicar oportunamente a la rectoria las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafos y perjuicios o sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento,
ejercida por directivos 0 compafieros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o
moral o persecucion laboral contra si mismo o contra otros compafieros o directivos.

15.Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen a las personas o los bienes de la institucién educativa.

16.0Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el Reglamento de Higiene y el
Misterio de Educacion Nacional.

17.0bservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oOrdenes preventivas de
accidentes o enfermedades profesionales.
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18.Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por accidente o riesgo
inminente peligren sus compaferos de trabajo o los usuarios de la Fundacion Sagrado
Corazon de Jesus.

19.Comunicar a la oficina correspondiente inmediatamente se produzcan cambios de estado
civil, fallecimiento de hijos, nietos, padres, esposa(o) o compafiero permanente, 0
nacimiento de hijos, o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil, con el fin de que la institucion educativa pueda actualizar sus
registros para los efectos en que tales hechos incidan.

20.Responder a la Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, por los dafios que le llegare a
causar con dolo en bienes de su propiedad o sobre aquellos que por algin motivo o razén
estén en custodia de ésta.

21.Someterse a los requisitos y registros indicados en la forma, y hora que ella sefale para
evitar sustracciones u otras irregularidades.

22.Dar un uso adecuado al Internet, a las licencias de software, y exclusivamente para los
fines relacionados con el trabajo asignado.

23.Dar un uso adecuado a los medios tecnoldgicos que se hayan entregado con objeto de
las funciones asignadas.

24.Acatar y cumplir los requisitos, las normas y/o los procedimientos establecidos en las
politicas emitidas por la institucion educativa.

25.Asistir con puntualidad, responsabilidad y compromiso a los cursos especiales de
capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados e indicados dentro o fuera
de su recinto, para un mejor desempeiio de sus funciones.

26.0bservar estrictamente lo establecido por la institucion educativa para solicitud de
permisos, avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

27.Reportar las incapacidades otorgadas por la EPS o ARL respectiva y el motivo de la
incapacidad.

28. Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico o religioso en general dentro
de la institucion educativa.

29.0bservar estrictamente el conducto regular en sus peticiones, observaciones,
sugerencias, guejas, reclamos, etc.

30.Mantener ordenado su sitio de trabajo, al terminar la labor dejarlo organizado e impedir el
desperdicio de materiales.

31.Entregar cualquier material o documentos pertenecientes a la institucion educativa, en
caso de retiro.

32.Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con los padres
de familia ay estudiantes, asimismo para con los superiores, compafieros y publico en
general.

33. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacion y datos que tengan
relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.
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34.Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo organizadas y
convocadas por sus representantes.

35.Reincorporarse de forma adecuada a sus labores inmediatamente se terminen los
permisos otorgados para realizar cualquier diligencia, siempre y cuando aun se encuentre
en su jornada laboral.

36.Informar de manera inmediata, al superior inmediato, todo incidente o accidente de
trabajo, del que se tenga conocimiento.

37.Dar aviso de forma inmediata tan pronto tenga conocimiento del hecho sobre su ausencia
al trabajo por causas ajenas a su voluntad, incluso por una calamidad o incapacidad.

38.Ejecutar los procedimientos técnicos y de mantenimiento de acuerdo a los estandares y
manuales que para tal efecto se han sefalado.

39.Portar durante la actividad laboral el carné que lo identifica como miembro de la
institucion educativa.

40.Entregar al momento de la terminacién del contrato laboral el carné y deméas implementos
gue le fueron suministrados para el desempefio de sus funciones.

41.No revelar ningan tipo de informacion confidencial de la misma, asi como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o cualquier otro tipo de documentos de
propiedad de del colegio y de cuyo uso indebido pueden generarse consecuencias
comerciales, técnicas o de cualquier caracter para la misma.

42.Mantener en perfecto estado los sitios de trabajo, de alimentacion y de aseo.

43.Comprometerse y velar por el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de la
organizacion y del proceso al cual corresponda el trabajador, identificando los riesgos y
contribuyendo con los planes de control de los mismos.

44.Consultar con su superior inmediato o con algun directivo del Colegio y con anterioridad,
toda duda en cuanto a la aplicaciébn o no de cualquier norma frente a una situacion
especifica que vaya en contra de los principios éticos de la empresa y/o de la moral y de
las buenas costumbres.

45.Dar a conocer los libros 0 memorias resultantes de un curso o seminario al que asista el
funcionario enviado o patrocinado, dado que estos documentos pertenecen
exclusivamente a ésta y lo aprendido alli deberéa ser utilizado Gnicamente en beneficio de
la entidad mientras permanezca en ella.

46.Dar a conocer los conflictos de intereses de la o cualquier situacion en la cual su
actuacion pueda reiiir con los intereses de la institucion educativa.

47.Realizar pausas activas en todos aquellos puestos de trabajo donde se identifique el
riesgo osteomuscular / psicolaboral.

48.Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales vy
reglamentarias establecidas.

49.Mantener la armonia, trabajar en equipo con los deméas compafieros, evitando discordias
gue afecten la integracion y el bienestar de sus compafieros de trabajo.
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50.Acoger, cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia en toda su extension.

51.Aplicar la politica, los reglamentos, las normas y procedimientos establecidos.

52.Dar ejemplo con su propia conducta y con sus actuaciones.

53.Para los docentes, presentar las planeaciones de clases en las fechas establecidas por el
colegio.

54.Dictar clases a los estudiantes sin haber realizado la planeacion de clase y habiéndola
realizado, que esta no se encuentre aprobada por el jefe de area o coordinador.

55.Presentar los exdmenes de periodo para correccion en las fechas establecidas.

56.Mantener actualizado el observador del estudiante y las notas en el respectivo servidor.

57.Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.

58.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones,
descripcion de oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o circulares.

ARTICULO 40. Se Prohibe a la Fundacién Sagrado Corazon de JesUs

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

I. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0 compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

II. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento 50%
del salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
gue la ley los autorice.

lll.  En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, la Fundacion puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo
0 por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Cerrar intempestivamente la institucion educativa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asimismo, cuando se



COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS // Japatoca
Yanyanet

RESIGNIFICACION DEL PEI

educacion y familia

FAFATOLE

compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel y
les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 41. Sé prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de las instalaciones, los Utiles de trabajo, material educativo y de oficina
elaborado o cualquier elemento de propiedad del Colegio, asi como cualquier clase de
informacién sin el permiso correspondiente.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes,
narcoticos, drogas, enervantes o0 sustancias sicotrépicas o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o dependencias de la empresa, o con sintomas de
haberlos ingerido; consumir licor, estupefacientes, narcoticos, drogas enervantes 0O
sustancias sicotropicas en el trabajo.

Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las
que con la autorizaciéon legal puedan llevar los Vigilantes y trabajadores que tengan
asignadas estas funciones de manejo y las que forman parte del equipo de herramientas
o Utiles propios del trabajo.

Mantener dentro de las instalaciones del Colegio y en cualquier cantidad, licores o
bebidas embriagantes, toxicas, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento, o sin permiso. La falta al trabajo es
grave para todos los trabajadores.

Ausentarse de las instalaciones o del sitio de trabajo, o abandonar su sitio de trabajo
antes de la hora establecida para los descansos o retirarse del turno antes que se
presente su reemplazo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas, o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe
0 no en ellos, y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el
funcionamiento.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo, y utilizar las carteleras de las instalaciones para cualquier fin, sin autorizacion.
Efectuar labores sin tener la formacion requerida, especialmente aquellas que son
consideradas criticas de ejecucion cotidiana (sustancias quimicas) o alto riesgo (trabajo
en alturas, en caliente, energias peligrosas y espacios confinados) para las cuales se



COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS // Japatoca
Yanyanet

RESIGNIFICACION DEL PEI

educacion y familia

FAFATOLE

requiera competencias o certificaciones expedidas por entidades y autoridades
competentes.

10.Presentar para la admision al trabajo o después, para cualquier efecto, documentos o
papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.

11. Suministrar informacion y/o permitir el acceso a ella y/o darle uso indebido a la misma y/o
permitir la reproduccion de informacion relacionada con el objeto social o confidencial, a
terceras personas sin la autorizacién expresa de la institucién educativa.

12.Retirar de los archivos fisicos o virtuales de las instituciones o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, 0 suministrar informacion, sin autorizacién escrita en cada
caso de la persona facultada para ello.

13.Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacion expresa, disefios, cuadros o
documentos relacionados con la organizacion, los sistemas de operacién o las cuentas, o
los procedimientos.

14.Mantener intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener
un provecho ilicito de la misma con personas externas y extrafias a la institucion
educativa.

15.No aceptar ni acatar las érdenes que sus superiores jerarquicos impartan para el
desempeiio del oficio.

16.Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

17.Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencion de brindar una informacién
de forma errada o inexacta.

18.Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otros.

19.Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.

20.Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio, cuando se
tenga el conocimiento necesario para hacerlo.

21.Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacion
del empleador.

22.Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada, sin
autorizacion de la institucion educativa.

23.Trabajar horas extras sin autorizacion expresa de la institucion educativa.

24.Cambiar o alterar métodos o procedimientos e instrucciones de trabajo sin autorizacion
expresa de su empleador.

25. Aplicar métodos incorrectos en el trabajo por no solicitar informacion o instrucciones al
respecto.

26.Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al trabajo después de la
hora sefialada para el inicio sin justa causa y sin previa autorizacion del empleador.
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27.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal en horas habiles de Trabajo sin
justa causa y sin previa autorizacion del empleador.

28. Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas.

29.Usar los uniformes de dotacion cuando se encuentre fuera de las instalaciones y en horas
no laborales sin justa causa y sin previa autorizacion del empleador.

30.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenace 0 perjudique las
instalaciones, y los elementos dentro de ella

31.No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de
conformidad con el oficio que desemperie.

32.Usar los utiles, herramientas o informacion suministrados en objetivos distintos del trabajo
contratado.

33.Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrado o asignado, lockers,
muebles, inmuebles, implementos o sitios de trabajo.

34.Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carné, los uniformes,
dotacién y demds distintivos.

35. Dafar material o equipos intencionalmente, o por falta de diligencia y cuidado.

36.Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

37.Consentir 0 autorizar el transporte de objetos o carga sin el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la institucion educativa.

38.Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los compaiieros,
superiores jerarquicos 0 personas que prestan servicios para nuestros usuarios - clientes.

39.0riginar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o rifias de
cualquier forma en las instalaciones de la empresa.

40.Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que no
sean producidos o autorizados, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

41.Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

42.Dormir en horas de trabajo dentro de las instalaciones de la institucién educativa.

43.Fumar dentro de las instalaciones, y en horas laborales, excepto en las areas
especificamente designadas para ello.

44.Sacar de las instalaciones o de los sitios indicados por esta, o cualquier otro elemento,
herramientas, elementos educativos, muebles o instrumentos, sin la autorizacion expresa
y escrita del Empleador.

45. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador, por un compafiero suyo, ya
fuere con su invencién o no, o que dicha invencién fuere conocida en razén de su cargo
durante la vigencia del contrato o divulgada en todo o en parte, sin autorizacién expresa.
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46.Crear o alterar documentos para su beneficio personal, antes, durante o posterior a su
contratacion.

47.No aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando estos no
desmejoren las condiciones laborales del personal sin que manifieste para ello razones
validas.

48.Negarse, sin justa causa a prestar el servicio en los lugares que se le asigne.

49.Negarse a compensar con trabajo el tiempo que haya disfrutado en permisos o licencias
personales, cuando el empleador requiera que la compensacion sea en tiempo igual de
trabajo efectivo.

50.No portar la licencia de conducciéon u otros documentos exigidos por las autoridades de
transito, asi como transportar personas, pasajeros u objetos no autorizados o recorridos
no autorizados en vehiculos que presten el servicio

51.No comunicar a tiempo al Comité de Convivencia Laboral de la empresa, sobre cualquier
conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos, jefes de departamento o
compafieros de trabajo, que puedan implicar maltrato fisico o moral o persecucién laboral
contra si mismo o contra otros compafieros, jefes o directivos.

52.Realizar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas, sin
previa autorizacion del respectivo superior.

53.Reportar y/o cobrar trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

54.Permitir que durante la prestacion del servicio se violen 6rdenes o normas reglamentarias
o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente.

55.Dejar vehiculos, motores o equipo eléctrico de oficina encendidos después de terminar la
jornada de trabajo o durante esta sin ser necesario.

56.Dejar herramientas o equipos en sitios distintos a los sefialados para tal fin o entregarlos
a otras personas sin recibir la orden o autorizacion correspondiente.

57.Ingresar a sitios en los cuales no se esté permitido el acceso sin el previo permiso.

58.Dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua que causen perjuicio, asi como dejar
encendidas lamparas y luces, sin la debida necesidad.

59.Mantener en su poder o instalar en los computadores de la instalacion o en uno de su
propiedad que se encuentre al servicio de la empresa, cualquier software que no se
encuentre con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

60.Incumplir lo establecido en las normas de uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion, tales como politicas de correo, de los laboratorios, de los equipos de
computo, de portales, entre otros)

61.Dar a conocer a personas no autorizadas, la clave personal de acceso a los sistemas de
informacion, computadores o del sistema telefénico propios y de las entidades
contratantes.

62.Expedir certificados o constancias o recomendaciones personales en papeleria de la
empresa sin la debida a autorizacion de su empleador.
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63.Revelar cualquier tipo de informacion confidencial de la misma, asi como divulgar y/o
utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: registros, hojas de vida,
cronogramas, notas, o cualquier otro tipo de documento de propiedad y de cuyo uso
indebido pueden generarse consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier caracter
para la misma.

64.No realizarse los examenes de egreso e ingreso establecidos por la institucién

65.La violacion a las anteriores prohibiciones se considera como faltas graves y pueden
causar terminacion del contrato de trabajo.

CAPITULO XllI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Articulo 42: El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacién de alguna de las
prohibiciones o faltas sefialadas en este reglamento o en el contrato individual, siempre que,
a juicio de la rectoria como delegada de la Fundacién Sagrado Corazéon de Jesus, no
constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dara
lugar a la aplicacion de una de las siguientes medidas:
1. Amonestacion
La amonestacion consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace al
trabajador que comete violacidbn leve de sus obligaciones laborales. La sola
amonestacion no se considera sancion.
2. Llamada de atencion
La llamada de atencion se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa falta
leve 0 en caso de que a juicio de la empresa la naturaleza de la falta asi lo haga
aconsejable.
3. Suspensién disciplinaria
La suspension disciplinaria podra imponerla la institucion educativa en caso de faltas o
violacién de deberes y prohibiciones laborales por parte del trabajador, que a juicio de
ella no ameriten la terminacion del contrato de trabajo con justa causa. La suspension
disciplinaria no podra exceder de dos (2) meses, con anotacion en la hoja de vida.
PARAGRAFO PRIMERO: De los criterios para determinar si la falta es leve, grave o
muy grave: En desarrollo de lo preceptuado en el articulo 53 de la Constitucion Nacional,
debe examinarse las circunstancias de tiempo, modo o lugar que den cabida a la sancion
disciplinaria y también aquellas circunstancias agravantes o atenuantes de la conducta del
trabajador, que a la postre contribuiran a graduar la falta y su sancion.
1. Circunstancias de atenuacion:
a. Haber observado un excelente comportamiento antes de cometer la falta.
b. Haber obrado por motivos nobles o altruistas.
c. El haber confesado voluntariamente la comision de la falta.
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d. El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse el
proceso disciplinario.
e. Laignorancia invencible.
f. El haber sido inducido a cometer la falta por un superior.
2. Circunstancias de agravacion.
a. El efecto perturbador de la falta con relacion a la marcha institucional.

El grado de afectacion de los derechos ajenos.

El haber procedido por motivos innobles o futiles.

El haber obrado en complicidad con otras personas.

El haber cometido la falta abusando de la confianza depositada en el trabajador por

Sus superiores 0 comparieros.

f. El haber actuado con premeditacion.

3. De las Faltas Disciplinarias en particular, clasificacion de las faltas: para efectos de
aplicacion del presente Reglamento de Trabajo, las faltas se dividen en leves, graves y
muy graves. Cualquier falta que esté contemplada como delictiva en el Cédigo Penal sera
puesta en conocimiento de las autoridades judiciales o administrativas competentes por
parte del representante legal de la empresa o a quien €l delegue, cumpliendo las normas
relativas al debido proceso.

4. Concepto de faltas leves: Son aquellos comportamientos cometidos por primera vez
siempre y cuando no revistan gravedad o lesionen el bien comun o la integridad de la
empresa como Institucion, Se consideran faltas leves:

a. Llegadas tarde a las instalaciones del colegio sin causa justificada.

Permanecer ocasionalmente fuera de su puesto de trabajo sin causa justificada.

Interrumpir su labor o la de sus comparfieros de trabajo sin causa justificada,

Descuidar su presentacion personal.

Arrojar basuras al piso. No utilizar los recipientes indicados para ello segun

clasificacion de residuos.

No portar los elementos de dotacion adecuadamente.

g. No regresar oportunamente y en el plazo estipulado los elementos entregados en
calidad de préstamo.

h. Utilizar sin permiso los elementos de dotacién de los compafieros de trabajo.

i. Dafiar con culpa implementos, equipos y materiales de cualquiera de las
dependencias.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las faltas leves daran lugar a la aplicacion del procedimiento

disciplinario abreviado. La reiteracion de las mismas sera considerada como FALTA GRAVE.

Se establecen las siguientes clases de faltas y las correspondientes sanciones disciplinarias,

asi:

1. El retardo hasta de DIEZ (15) minutos en la hora de entrada, la falta en el trabajo en la
mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente sin excusa suficiente, cuando no cause

® oo
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perjuicio de consideracion a la institucion educativa, implica las primeras veces, llamado
de atencion verbal, después, llamado de atencion escrito; si se reiteran, memorando con
copia a la hoja de vida; por si continda a la misma falta, segundo memorando con copia a
la hoja de vida. Si hace caso omiso a estos avisos suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias sin monetizacion o la terminacion con justa causa del contrato laboral.

La ausencia total al trabajo durante un dia o jornada, sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio, se ha de evaluar el caracter de tal falta para clasificarla en uno de los tres
tipos.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y
la reiteracion de la misma se estudiara como causa justa de terminacion del contrato
laboral.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa califica como faltas graves:

1.

w

Se acredite por cualquier medio o dictamen médico que un trabajador estando al servicio
de la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus ha ingerido bebidas alcohdlicas, narcéticos o
drogas enervantes que le produzcan alteraciones en la conducta.

La alteracion de cualquier informacion ya sea de documentos fisicos o de
almacenamiento en medios magnéticos con relacion a los servicios educativos prestados.
Dormir en horas de trabajo.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o asientos
gue presente a los superiores jerarquicos o que sean solicitados por estos.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

Modificar, adaptar o traducir el software de la institucion educativa sin el previo
consentimiento.

Prestar o informar las claves de acceso a los programas de sistemas, bien sea las
personales o las de otros compafieros que se conozcan en razén del oficio.

Borrar los archivos del sistema que afecten la prestacion del servicio.

Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de propiedad del Colegio Sagrado
Corazon o de la Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, de las empresas usuarias o de
sus clientes.

10.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal en horas habiles de Trabajo.
11.Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales reglamentarias.
12.Ser reincidente en las faltas consideradas en este reglamento como leves.

13.Fumar o inducir a los comparfieros a que lo hagan dentro de las instalaciones.

14.Realizar o promover sin autorizacién de las directivas cualquier género de ventas, rifas,

negociaciones o comercializaciéon de elementos no autorizados por las directivas entre
compainieros de trabajo.

15.Cobrar un valor diferente por un producto o servicio del estipulado.
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16.Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o dafar los objetos, elementos de trabajo de
propiedad o de sus comparferos, cuando la conducta es intencional por parte del
trabajador y/o la misma revista un grave perjuicio para la Empresa por la primera vez.

17.No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales de procedimientos,
implantados por la instituciéon educativa, cuando la conducta por parte del trabajador
revista gravedad o perjuicio para la institucion por la primera vez.

18. Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los proveedores, padres de
familia, estudiantes para su beneficio.

19.Presentar descuadres en la caja menor o en cualquier dinero o titulo valor, que le haya
sido encomendado en cumplimiento de sus funciones, por la primera vez.

20.Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos.

21.Dafar con dolo implementos, equipos y materiales de cualquiera de las dependencias o
de cualquiera de sus compafieros de trabajo.

22.0casionar dafo a los bienes muebles e inmuebles.

23. Atentar contra el medio ambiente y su entorno.

24.Utilizar en provecho propio y/o de un tercero, la informacion obtenida por razén de su
trabajo para fines distintos a la operacién o servicio.

25.Salir de las instalaciones de la institucion educativa sin la autorizacion expresa de su
superior.

26.Traer o acceder a paginas de informacién censurable utilizando recursos tecnolégicos
dentro de la institucion educativa.

27.La complicidad en la ejecucién de una falta grave o muy grave o u ocultar faltas
cometidas por parte de un comparfero.

28.Injuriar, calumniar u hacer falsas imputaciones a cualquier trabajador.

29.La intimidacién o violencia que amedrante a cualquier trabajador.

30.Denigrar el buen nombre de la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus o del Colegio, a
través de actos, comentarios o expresiones que atenten, inclusive, contra sus directivos.

31.Uso de vocabulario grosero, con los padres de familia, con sus comparieros de trabajo,
estudiantes, directivos o dentro de las instalaciones de la institucion educativa.

32.Propiciar, promover, encubrir, incitar a desordenes, peleas, escandalos o enfrentamientos
personales, fisicos y verbales a sus compafieros de trabajo superiores jerarquicos,
clientes o usuarios del servicio.

33.Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los bienes de
la Fundacion o del Colegio Sagrado Corazon de Jesus.

34.No cumplir oportunamente las prescripciones que, para la seguridad de las instalaciones,
los elementos educativos, y otros valores que en ella se manejan, impartan las
autoridades de esta.
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35.Retener, distraer, apoderarse aprovecharse en forma indebida de dineros, valores u otros
bienes que por razén de su oficio tenga que manejar, lleguen a sus manos o sean
elementos de trabajo.
36. Permitir voluntariamente o por culpa, que personas no autorizadas tengan acceso a datos
o hechos de conocimiento privativo, de los clientes de esta de los usuarios del servicio.
37.Aprovechar indebidamente para si o para terceros, la relacion con proveedores, clientes o
usuarios del servicio, en su condicion de trabajador.

38.Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, o a realizar
actividades de comercio con otros trabajadores o con terceros, cualquiera que sea su
finalidad.

39.Engafar en relacion al uso y/o justificacibn de incapacidades, permisos, licencias,
anticipos de cesantias, créditos o demas beneficios que esta otorgue a los trabajadores.

40.Desatender procedimientos, instrucciones, protocolos, hormas o politicas previstas por la
institucién educativa para el manejo y/o seguridad de procesos, operaciones, software,
informacién y otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados al trabajador bien
sea de manera personal o a través de manuales, memorandos, circulares, medios
electronicos o cualquier medio anélogo.

41.Modificar sin estar autorizado en cualquier forma, las condiciones y/o caracteristicas de
los servicios ofrecidos a los clientes.

42.Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracién o archivos de documentos aun
por primera vez, cuando a juicio se haya causado grave perjuicio econémico.

La empresa califica como faltas Muy Graves: Son aquellos comportamientos cometidos por

el trabajador que interfieren en el normal desarrollo de las actividades principales y lesionan

con suma gravedad, el interés general de la empresa. Se consideran faltas muy graves todos

los comportamientos dolosos o de mala fe que por su indole, intencidbn y consecuencia

vulneran seriamente el buen nombre de la institucion educativa y el desarrollo de las

actividades principales de la institucion educativa.

1. Actuar como cémplice o coautor en la ejecucion de cualquier falta muy grave cometida por
un trabajador, suplantar o permitir ser suplantado.

2. Usar el nombre de la Fundacién Sagrado Corazon de Jesus, para promover, organizar,

ejecutar el objeto social en beneficio propio.

. Sustraer informacion confidencial en beneficio propio.

. Vender, consumir o inducir a otros a ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias sicotropicas

. dentro de las instalaciones (Sustancias energéticas o que aumenten el ritmo de trabajo)

. Presentarse a la institucién educativa en estado de embriaguez o bajo el efecto de

sustancias psicoactivas.

. El hurto o intento de hurto comprobado.

. Acoso sexual y/o violacion comprobado.

9. Alterar, falsificar, modificar, maquillar documentos, notas, excusas, permiso o informes.

o 01 b~ W
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10.Presentar documentos falsos o adulterados para beneficio propio.

11.Abusar de la confianza de los comparieros, directivos y demas empleados para realizar
actos que atenten contra el buen nombre de la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus
Portar y/o usar cualquier tipo de arma o elemento corto punzante o cualquier tipo de
elemento que pueda atentar contra la integridad fisica o la seguridad personal de si
mismo o de los comparieros de trabajo.

12.Violacion de los protocolos de seguridad de la red informatica con el fin de dafar
archivos, instalar programas no autorizados, adulterar y obtener informacion confidencial.

13.No acatar las obligaciones y prohibiciones establecidas en el articulo 52 y 53 del presente
reglamento.

14.Incumplir las normas establecidas por la empresa en sus manuales y reglamentos.
En cualquiera de las hipoétesis de faltas graves se sancionara al trabajador dando por
terminado unilateralmente y sin indemnizacién su contrato de trabajo.

CAPITULO XIV

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS
Articulo 43: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, dando cumplimiento al articulo 29
de la Constitucion Nacional y en aras de respetar el derecho a la defensa, se debera
escuchar en descargos al trabajador inculpado directamente y en todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decisién de imponer o no, la sancion disciplinaria.
Dichos descargos se haran con la presencia de al menos un testigo de igual 0 menor rango
laboral que el trabajador
El representante legal de la Fundacién Sagrado Corazon de Jesus, delega para el personal,
gue la diligencia de descargos a los trabajadores las realice la rectoria esta una vez realizada
la diligencia, informara de inmediato a la persona encargada o quienes tienen la facultad de
sancionar a los trabajadores que incurran en faltas a este reglamento y las normas
establecidas en el Codigo Laboral.
Para la aplicaciéon de cualquier sancion, se tendran en cuenta los documentos que acrediten
los hechos, el informe que rinda el jefe inmediato del trabajador, los videos, testimonios o
cualguier otro medio de prueba y en caso de considerase necesario por la institucion
educativa se hard la investigacion correspondiente para acreditar la ocurrencia de los
hechos. Toda decision que se adopte sobre el particular debera formularse por escrito, cuyo
duplicado firmard el trabajador y en caso de la negativa de éste, lo haran dos testigos.
Se notificara a la persona sancionada por escrito y la sancion se hara efectiva dentro de los 8
dias habiles siguientes a su notificacion. Los dias de la sancion seran continuos.

CAPITULO XV
FORMAS DE APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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ARTICULO 44: La rectoria como delegada de la Fundacion Sagrado Corazon de Jesus,
dando cumplimiento a lo establecido en este reglamento se establece el procedimiento para
aplicar las sanciones disciplinarias de acuerdo a las faltas cometidas por el trabajador de la
siguiente manera:

1.

Se informara mediante escrito al trabajador para que comparezca a la rectoria en dia y
fecha asignada por el empleador a rendir diligencia de descargos, de acuerdo a los
hechos cometidos.

En diligencia dentro del acta de descargos, se le nombraran al trabajador los motivos por
los que fue citado y se le informara que puede presentar pruebas a su favor, que puedan
suministrar al empleador mas claridad sobre los hechos imputados.

Si existen pruebas que deban ser controvertidas por el trabajador y analizadas por el
empleador, se concedera el tiempo necesario, que no puede exceder de una semana
para que el trabajador presente las pruebas que tenga a su favor, para lo cual se
suspendera la diligencia de descargos hasta que se hayan conseguido las pruebas por
parte del trabajador, informando y quedara consignado en la misma diligencia, el dia y la
hora en que se va a continuar.

Una vez el trabajador haya presentado sus pruebas, se continuard con la diligencia de
descargos, se analizaran por parte del empleador, si hay lugar a escuchar a testigos, se
procedera a citarlos de manera inmediata.

Una vez analizadas las pruebas, se finalizara la diligencia de descargos y se procedera a
informar al trabajador que una vez revisado el caso, se le informard mediante
comunicacién escrita, la decision adoptada y las sanciones a que hubiere lugar, teniendo
en cuenta la proporcion entre la falta cometida y la sancion aplicada, de acuerdo a lo
establecido en la legislacion laboral, el Reglamento Interno de Trabajo y demas normas
concordantes.

El rector informara a la junta directiva de la fundacién Sagrado Corazén de Jesus las
sanciones aplicadas

Si el trabajador no queda de acuerdo con la decisiébn adoptada por la rectoria, puede
solicitar revision de su caso a la junta directiva de la fundacion SCJ para aceptar como
ultima jurisdiccion y sentencia final.

CAPITULO XVI
RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 45: Los trabajadores de la Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, podran
presentar observaciones respetuosas ante sus superiores y/o ante EL JEFE INMEDIATO.
Las inquietudes de los trabajadores deberan ser resueltas dentro de un tiempo razonable, en
atencion a su naturaleza y/o complejidad del asunto a definir.

Los temas que correspondan a la gestion administrativas se delegaran a la persona que la
junta directiva de la Fundacién Sagrado Corazon asigne.
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CAPITULO XVII
DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y

BONIFICACIONES ESPECIALES.
ARTICULO 46: La Fundacion Sagrado Corazon de JesUs podra reconocer a Ssus
trabajadores de mera liberalidad, bonificaciones extralegales u ocasionales, prestaciones
adicionales, de acuerdo a las decisiones que al respecto adopte la gerencia, las que se
entenderan no retribuyen el servicio prestado, constituyen actos de liberalidad y en
consecuencia no forman parte del salario para ningun efecto o liquidacién de derechos
laborales, incluida prestaciones, aportes a la seguridad social e indemnizaciones, de acuerdo
a lo establecido en el art. 128 del Codigo sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVl
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

Articulo 47: Para los efectos del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, son también justas

causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de la Fundacion Sagrado

Corazon de Jesus las siguientes faltas que se califican de especialmente graves, ademas de

las que tengan ese caracter en forma general y las contenidas en el Cddigo Sustantivo del

Trabajo:

1. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacion de las normas sobre seguridad e higiene;
no someterse a los examenes meédicos o de salud prescritos, por las autoridades
competentes, Promotora de Salud (EPS), Administradora de Riesgos Laborales (ARL), 0
la Institucién Prestadora de Servicios de Salud.

2. Lafalta total del trabajador a sus labores durante un tiempo, sin excusa suficiente.

3. Violaciéon grave por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones contractuales
o reglamentarias.

4. La reincidencia por dos o0 mas veces por parte del trabajador en la violacion leve de las
obligaciones contractuales, legales o reglamentarias.

5. Portar armas de cualquier clase en lugares de trabajo o durante el desempefio del oficio.

6. Toda violacion de las reglamentaciones prescritas o que se prescriban para el uso de
carteleras, utiles y elementos de trabajo y de proteccion o seguridad, elementos o
instalaciones deportivas o similares.

7. Negarse, sin justa causa, a cumplir ordenes del superior; agredirlo de palabra o de hecho
o faltarle al respeto en cualquier otra forma.

8. Atemorizar, coaccionar o intimidar a los comparieros de trabajo, dentro de la institucién, o
faltarles al respeto con hechos o palabras insultantes, o mediante lenguaje no verbal.

9. Toda otra falta grave que implique violacion de las obligaciones o prohibiciones de los
trabajadores o prescripciones de orden establecidas en la ley o reglamentos, segun el
caso.
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10.Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la
Institucion.

11.Hacer campafas politicas con cualquier miembro de la comunidad educativa para su
beneficio.

12.Permitir que otro trabajador o un extrafio use su carné de identificacion, o usar un carné
ajeno, o hacerle enmiendas.

13. Contribuir en forma intencional o por descuido, a hacer peligroso el lugar de trabajo.

14. Falsificar o adulterar documentos para ser utilizados contra ésta.

15.Fumar en las instalaciones de la empresa o en los lugares donde esté prohibido.

16.Retener o disponer de fondos o elementos, sin autorizacion previa.

17.Retener en cualquier forma directa o indirectamente dineros entregados por los clientes,
aun por la primera vez.

18.Negarse a cumplir las normas sobre el control de entrada y salida del personal,
establecidas para evitar dafios y sustracciones.

19.Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

20. Solicitar prestado dinero a padres de familia o a cualquier miembro de la Institucién.

21.Difamar y/o hacer continuamente comentarios negativos que lesionen el clima laboral y
gue ponga en riesgo la reputacion de la institucion educativa y de la Fundacion Sagrado
Corazon de Jesus.

22.El robo comprobado entre los miembros de la comunidad educativa.

RESIGNIFICACION DEL PEI

CAPITULO XIX
CAPITULO ESPECIAL PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS
DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 48: DE LAS MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Constituye acoso laboral,

toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por una parte de un

empleador, un jefe o un superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o

subalternos, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror, y angustia, a causar perjuicio

laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo:

El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quienes se desempefian como trabajador, asi
como toda expresion verbal, injuria o ultraje, que lesionen la integridad moral o los
derechos a la intimidad y el al buen nombre de quienes participan en la relacion de
trabajo de tipo laboral, o todo comportamiento tendiente a menoscabar el auto-estima y la
dignidad de quienes participen en la relacion de trabajo de tipo laboral.
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Persecucion laboral, esto es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral, entendida por tal todo trato diferenciado por razones de raza,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral, que se constituya en razon de toda accion tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicios
para el trabajador. Constituyen acciones de este tipo, entre otras, la privacion, la
ocultacion, o inutilizacion de insumos, documentos, instrumentos para la labor, la
destruccion o la perdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensaje
electronico.

Inequidad laboral, constituida por la asignacion de funciones o menosprecio del
trabajador.

Desproteccion laboral, que la constituye toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador, mediante 6rdenes o asignaciones de funciones
sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador.

DE LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 49: Para todos los efectos relacionados con este reglamento se presume que
existe acoso laboral, cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de las siguientes

conductas.

1. Todo acto de agresion fisica dentro de la Institucion Educativa.

2. Las expresiones, injurias, ultrajes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o
con alusion a la raza, el género, origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
status social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparfieros de
trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso cuya
temeridad quede demostrada por el resultado del procedimiento disciplinario que se
derive de su denuncia.

6. La descalificacion humillante y delante los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
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9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales; las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o la labor contratada, sin ningun
objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

10.EIl trato notoriamente discriminatorio respecto de los demas empleados, en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

11.La negativa a suministrar material de informacion absolutamente indispensable para el
cumplimiento de la labor.

12.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencia por enfermedad,
licencias ordinarias y de vacaciones, cuando se den las condiciones legales o
reglamentarias para pedirlo.

PARAGRAFO: excepcionalmente un acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral

debiendo la autoridad competente apreciar tal circunstancia segun la gravedad de la

conducta denunciada y de su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida,
la integridad fisica la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

ARTICULO 50: No constituyen actos de acoso laboral bajo ninguna de las modalidades

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

3. La formulacién de circulares o memorandos de servicios, encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laborar y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicativos objetivos y generales de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion para con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en su
operacion.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
con base a una causal legal o en una causa justa, de acuerdo con el cddigo sustantivo del
trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el articulo 95
de la carta politica;

7. Las exigencias de cumplir la obligaciones o deberes que tratan los articulos 55 a 57 del
cbdigo sustantivo del trabajo, asi como no incurrir en la prohibicion de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo estatuto.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas del contrato de trabajo.
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CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE SOLUCION.

ARTICULO 51: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos

por la Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, constituyen actividades tendientes a generar

una consciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y

justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la

empresa y protege la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 52: En desarrollo al propdsito a que se refiere el articulo anterior la empresa ha

previstos los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, denominada ley de prevencién
del acoso laboral, que incluye camparias de divulgacion preventivas sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, y
las que excluyen, asi como también circunstancias agravantes, las conductas atenuantes
y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacio para el didlogo, circulos de participacién o grupo de similar naturaleza para la
evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover la coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la institucion
educativa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a fin de
prevenir y corregir actitudes que pudieran generar actos de acoso laboral, para la cual
son acciones a efectuar:

4. Establecer mediante la construccion conjunta de valores, y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

5. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y
héabitos.

6. Examinar conductas especificas que pudieran configurar acoso laboral u otro
hostigamiento en la institucion educativa, que afecte la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

7. Las demas recomendaciones que en cualquier tiempo estableciera la empresa para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 53: Para todo lo relacionado con la busqueda de solucion de conductas de acoso

laboral, se establece los siguientes procedimientos internos que, a mas de dar aplicabilidad a

la ley vigente sobre el acoso laboral, preserva el mantenimiento de las caracteristicas de

confidencialidad, efectiva y de naturaleza conciliatoria sefialada por la ley para este
procedimiento.
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1. De acuerdo a lo estipulado mediante el Decreto 652 y la resoluciéon 1356 de 2012, la
empresa tendra un comité, integrado por un numero igual de representantes del
empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes o sus delegados, este
comité se denominara COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

k.
Este comité se reunird por lo menos cuatro veces al afio, se designara de su seno un

El comité de convivencia laboral desarrollara las siguientes funciones y actividades:
a.

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
gueja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Fundacién Sagrado Corazén de Jesus, que
cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar a la institucién educativa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos
por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias que correspondan de la institucién educativa.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la direccion de la institucion educativa.

Las demas actividades inherentes y conexas con las funciones anteriores.

presidente quien tendra las siguientes funciones:

a.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
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b. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

c. Tramitar ante la administracion de la institucion educativa, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

d. Gestionar ante direccion de la institucion educativa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Igualmente se debe designar una secretaria con las siguientes funciones:

a. Recibir y dar trAdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

b. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

c. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

f. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la institucién educativa.

h. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

i. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccidn de la institucion educativa.

Ante quienes podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones de
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el
comité, asi como las sugerencias a través del mismo realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral. Se reuniran
extraordinariamente cuando conozcan o se denuncie ante él, situaciones que pudieran
constituir acoso o amenazar los valores y habitos de convivencia y que requieren la
inmediata intervencion con miras a su correccion, prevencion y/o sancion.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité y la

seccion respectiva las examinara, escuchando si a ello hubiere lugar, a las personas

involucradas; constituird con tales personas la recuperacion de un adecuado ambiente
laboral; formulara las recomendaciones que estime indispensable y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.
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7. Si como resultado del comité este considera prudente adoptar sanciones disciplinarias,
dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios competentes de la
institucion educativa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

8. Entodo caso el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o
afecta el derecho de quien se considera victima del acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 del 2006.

9. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral, tendrdn un periodo de dos (2) afios a
partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion
de la eleccién y/o designacion.

10.El comité tendra un manual reglamento, el cual hace parte integral de este reglamento y
el cual debe ser conocido por todos los trabajadores de la institucién educativa., haciendo
entrega de una copia del mismo a cada trabajador de la institucién educativa.

11.EIl comité de convivencia laboral, debe establecer un plan de mejoramiento, el cual debe
consistir en la implementacién de politicas de capacitacion y prevencion a los
trabajadores para que disminuyan o no se presenten quejas de acoso laboral y se pueda
establecer dentro de la empresa un ambiente sano y agradable para laborar.

DE LOS SUJETOS DE LA ACCION DISCIPLINARIA.

ARTICULO 54: Para los efectos disciplinarios del acoso laboral, se debera tener en cuenta

guienes son los sujetos activos o autores del acoso laboral:

1. Las personas que se desempefien como directores, coordinadores, jefes de éarea y
docentes o cualquier otra posicion de direcciébn y mando dentro de la entidad y con
referencia a quienes se hallen sujetos a una relaciéon laboral regulada por el cédigo
sustantivo del trabajo.

2. Las personas que se desempefien como trabajador o empleado.

3. Deigual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso laboral

4. Los trabajadores y empleadores de la institucion educativa. Vinculadas con una relacion
propia del cédigo sustantivo del trabajo.

5. Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueva por un subalterno.

Son sujetos participe del acoso laboral.

1. Las personas naturales que, como empleador, promueva, induzca, o favorezca el acoso
laboral.

2. Las personas naturales que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se
profieran por las autoridades competentes en desarrollo de la ley sobre el acoso laboral.

ARTICULO 55: La potestad disciplinaria radica en cabeza del empleador, debe presentar de

acuerdo a los procedimientos disciplinarios establecidos en el reglamento interno de trabajo

el derecho a la defensa de los trabajadores inculpados, lo cual no es 6bice para que por las
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autoridades publicas pertinentes se tomen las decisiones propias de sus atribuciones de
acuerdo con la competencia que sefiala la ley 1010 del 2006.

ARTICULO 56: Constituyen faltas graves que da lugar a la terminacion del contrato por justa
causa, todo hecho de maltrato laboral, persecucion laboral, discriminacion laboral,
entorpecimiento laboral, inequidad laboral, o desproteccion laboral en que hubiese incurrido
cualquier trabajador o empleado, de acuerdo con la definicion que sobre estos aspectos se
han incluido en este capitulo, o en el caso de reiteracion de la conducta.

ARTICULO 57: Cuando del andlisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la
existencia de conductas atenuantes, en los términos del articulo 3° de la Ley 1010 del 2006,
habra lugar a llamado de atencion con copia a la hoja de vida.

CAPITULO ESPECIAL
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

Con el fin de prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar de los trabajadores, los

directivos y su calidad de vida, la institucion educativa implementara politicas que permitan

un adecuado desempefio y competitividad del personal y de la institucion educativa, asi
como el fomento de estilos de vida saludables.

No se le permitira a ninguna persona, sin importar su rango o posicion, trabajar o visitar las

areas de trabajo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas que

alteren el estado de la conciencia, el estado de animo, la percepcion y la capacidad de
reaccion.

No se permite la posesion, consumo y/o comercializacion de bebidas alcohdlicas y

sustancias alucindégenas, tanto en las instalaciones de la empresa o en actividades de trabajo

fuera de la oficina.

Teniendo en cuenta que fumar altera el estado de &nimo y el nivel de concentracién, que

representa un riesgo para la salud del fumador y de las personas que estan a su alrededor,

ademas para el medio ambiente y para las instalaciones de la institucion educativa por ser
una fuente generadora de incendios.

Se prohibe fumar:

e Al interior de las instalaciones fijas como oficinas, bodegas, talleres, salas de
conferencias.

e En reuniones o asambleas de indole laboral convocadas por la institucion educativa. o
terceros interesados.

e Solo se podra fumar en la hora destinada para el almuerzo y fuera de las instalaciones de
la institucion educativa. En ningln momento los funcionarios estan autorizados para
ausentarse durante la jornada laboral de su lugar de trabajo para ir a fumar.

La institucién educativa se reserva el derecho de realizar en cualquier momento inspecciones

y pruebas de laboratorio para drogas y alcohol en cualquiera de sus sitios de trabajo.
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La violacion de esta politica, asi como la oposicién a las inspecciones o toma de muestras,
se considera falta grave y en consecuencia la fundacion sagrado corazon de Jesus puede
adoptar medidas disciplinarias, inclusive dar por finalizado el contrato de trabajo por justa
causa, segun sea el caso.

Se exigird su cumplimiento a contratistas y visitantes en caso de requerirse. Con este fin, les

dard a conocer su contenido y requerira que los contratistas la hagan obligatoria al personal

gue destinen en la ejecucion de los contratos que celebren con la empresa.

Los directivos de la institucion educativa nos comprometemos a desarrollar programas que

permitan divulgar, promover y asegurar el cumplimiento de esta politica.

Esta politica se aplica a todos los trabajadores, para los efectos de la presente politica, se

entienden por instalaciones todos los edificios, vehiculos y terrenos, que sean propiedad de la

institucion educativa o se encuentren arrendados por ésta.

La indebida utilizacion de medicamentos formulados, posesion, distribucidén y venta de drogas

no recetadas o de sustancias alucinégenas y energizantes y bebidas alcohdlicas en el

desarrollo del trabajo, dentro de las instalaciones u operacién de vehiculos, esti
estrictamente prohibido.

PROHIBICIONES:

1. Esta prohibido el uso, posesion y/o comercializacion de drogas ilicitas, bebidas
embriagantes y tabaco al igual que el uso inapropiado de sustancias psicotropicas o
guimicas controladas, tanto en las instalaciones de la instituciéon educativa. o actividades
de trabajo fuera del colegio, en cuyo caso, el cargo de mayor jerarquia sera responsable
del cumplimiento de esta politica.

2. Esta prohibido a todos los empleados presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia del
alcohol, estupefacientes o sustancias psicotrépicas (Drogas que tienen la habilidad de
alterar los sentimientos, percepciones o humor del individuo (afectan el sistema nervioso
central), produciendo excitacién e incoordinacién psicomotora), asi como consumirlas y/o
incitar a consumirlas en dicho sitio.

3. Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la seguridad
propia o la de otros empleados en el normal desempefio laboral.

4. El trabajador que por prescripcion médica use medicamentos controlados (Ansioliticos,
antidepresivos, anti convulsionantes, analgésicos fuertes entre otros), debera informar a la
institucion educativa.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES, VIGENCIA Y APLICACION
ARTICULO 58. Se deja constancia que el presente Reglamento, fue publicado por la
Fundacion Sagrado Corazon de Jesus, a los 02 dias del mes de abril de 2018, por un término
de quince dias en las carteleras y dentro de las instalaciones de la empresa, asi mismo se
les informo todos a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
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reglamento y que podian hacer las objeciones que consideraran pertinentes durante este
tiempo.

Pasado este término, no hubo objeciones por parte de los trabajadores, dejado claro que el
presente reglamento interno de trabajo entrara en vigencia el dia 02 febrero de 2018, dando
asi cumplimiento a lo establecido en la ley 1429 de 2010, la cual modifica el articulo 119 del
cadigo sustantivo del trabajo.

RESIGNIFICACION DEL PEI

CAPITULO XXII
VIGENCIA
ARTICULO 59. El presente Reglamento entrara a regir el dia 02 de febrero de 2018 en la
forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento y de acuerdo lo previsto en ley
1429 de 2010, la cual modifica el Articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 60. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la institucion educativa.
PARAGRAFO: El presente reglamento aplica Unica y exclusivamente para trabajadores de la
Fundacién Sagrado Corazén de Jesus. Los prestadores de servicios profesionales no estan
cobijados por este reglamento por ser contratistas independientes, sin subordinacion ni
horario por parte de la institucion educativa. En caso de embarazos para las prestadoras de
servicios profesionales o trabajadoras independientes, la institucién educativa garantiza la
proteccién de los derechos constitucionales.

CAPITULO XXIV

CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 61. No producira ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador y en especial las que tratan los
articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
El presente Reglamento Interno de Trabajo del Colegio Sagrado Corazdon de Jesus de
Zapatoca, bajo la gestibn administrativa de la Fundacion Sagrado Corazén de Jesus, fue
elaborado de acuerdo a la normatividad vigente al momento de su redaccion.
PARAGRAFO. Los trabajadores han leido, entiende y aceptan de manera integra todo el
contenido del presente Reglamento y manifiestan bajo la gravedad de juramento, que no
sufren de problemas de alcoholismo, drogadiccion, enfermedad infectocontagiosa, ni
consumidor habitual de sustancias alucindgenas.
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5.1.2. Proceso de seleccion de personal:

e Convocatoria sobre el cargo a proveer.

e Recepcion de Hojas de Vida

e Andlisis detallado de las Hojas de Vida.

e Entrevista personal como elemento basico para el proceso de seleccion, ya que con
experiencia y pericia por parte del entrevistador, se puede obtener mas informacion
gue la proporcionada por el candidato.

e Investigacion por parte del entrevistador.

e Contratacion.

a MODELO DE SELECCION DE PERSONAL

. BA SADO EN PERFILES
SELECCION ‘ PROPUESTA

\')
Contrataci6on |

v
Investigacion
Personal y
Laboral

L-Perfildel
pue sto
En ba se a
Competencias

SELECCION
Perfil de Puesto

Vs Perfilde la
Persona

¥

IL-Curriculum o
Solicitud en Base
.

a ‘ »

Hl-Entrevistaen
base
L aCompetencias

Competencias.

5.1.3. Vinculacién e induccién

El proceso de vinculacion e induccion son planes institucionales y cada entidad debe
incluirlos obligatoriamente, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del nuevo empleado.

1. Resolucion de nombramiento.

2. Afiliacion a sistema de seguridad social.

3. Conocimiento de la filosofia Manyanetiana.

4. Mision y vision de la institucién.

5. Principios, valores y creencias.
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6. Perfil del docente
7. Objetivos principales y especificos de la institucion.

5.1.4. Evaluacion de desempefio del Personal.

El proceso de Evaluacion Docente se realiza de la siguiente manera:

1.

no

Se disefia una encuesta destinada a uno de los grados de la institucion quienes valoran la
parte humana, cognitiva y pedagogica de cada uno de los docentes.

Luego estas encuestas son tabuladas por la Rectoria.

El Rector, desde su punto de vista, emite un juicio valorativo del desempefio de los
docentes tiene como base el perfil del educador.

Teniendo en cuenta la sintesis de las encuestas aplicadas y después de hacer un
minucioso andlisis, la Rectoria elabora un informe especificos de cada docente en el que
se evallan todos los aspectos de que habla el numeral uno y lo remite a la Fundacion
Sagrado Corazon de Jesus.

El Rector de la institucion goza de la autonomia para disponer, conceptuar y contratar el
Personal Docente que labore en la institucion.

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS REVISAR
DOCENTES Y PERSONAL DE APOYO

NOMBRE COMPLETO D M A

CARGO/SECCION EQUIPO DE TRABAJO

TIEMPO EN LA INSTITUCION PERIODO EVALUADO

FORMACION:

ACTUAL: UNIVERSIDAD:
¢Harealizado algin curso, seminario o congreso relacionado con la educacion?

Sl NO Especifique
cual

Fecha de realizacion: Fecha de finalizacion: Actualmente:

Institucion que certifica:

2. CALIFIQUE 1 - NUNCA 2 - ALGUNAS VECES 3 - CASI SIEMPRE 4 — SIEMPRE
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Habilidades Institucionales

Auto
evaluacion

Evaluacion del
jefe inmediato

Valores religiosos: Identifica y demuestra en su actuar la vivencia de
los valores de la Institucion.

Sentido de pertenencia: Siente su trabajo como parte de un conjunto
necesario para el logro de los objetivos institucionales, ademas se
esfuerza por dar cumplimiento a los requerimientos de la
Institucion para lograr las metas propuestas.

Responsabilidad: Da cumplimiento a las indicaciones y funciones
gue le han sido asignadas para el desempeiio de su labor.

Comunicacién eficaz: Se da a entender facilmente por los demas
miembros de la comunidad educativa, utilizando los conductos
regulares de forma oportuna para expresar sus ideas, sugerencias
y/o inquietudes.

Respeto: Se dirige a los comparfieros de trabajo, equipo directivo,
estudiantes, padres de familia y demas personal de la institucion
en términos de cordialidad, respeto y prudencia.

Habilidades del desempefio

Auto
evaluacion

Evaluacién del
jefe inmediato

Orientacion pedagogica: Expresa dominio y seguridad en el
desarrollo y evaluacion de los planes y programas curriculares
teniendo en cuenta fundamentos pedagdgicos.

Metodologia: En la orientacion de los planes y programas
curriculares y sistema evaluativo, demuestra el manejo de
metodologias claras y oportunas que facilitan el aprendizaje de
los estudiantes.

Dominio de Grupo: Demuestra seguridad y confianza durante la
clase, manteniendo el control del grupo e implementando
acciones pedagdgicas basadas en el respeto mutuo.

Acompariamiento: Orienta los procesos de desarrollo del estudiante,
reconociendo las fortalezas e interviniendo en las dificultades que
puedan indicar un factor de riesgo para el estudiante.

Autocontrol emocional: Mantiene el control de las emociones y evita
reacciones negativas ante oposiciones, provocaciones,
hostilidades de otros estudiantes o padres de familia.

Trabajo en equipo: Demuestra capacidad para trabajar con los
demas, respetar diversos puntos de vista, cumplir con las
responsabilidades del trabajo en grupo y generar un ambiente de
trabajo cordial.

Responsabilidad: ~ Cumple con las funciones asignadas para su
cargo, sigue las indicaciones y orientaciones del coordinador, es
puntual en la planeacion y en la entrega de productos propios de
la labor pedagogica.

Comunicacién: Se expresa de manera clara logrando eficacia en
las comunicaciones con los estudiantes y padres de familia;
teniendo en cuenta los valore de respeto y justicia.

Creatividad: En el direccionamiento de la clase, innova
comprometiéndose con los objetivos de la institucion y preveé las
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implicaciones de aplicar lo innovado.

10. Manejo de conflictos: En las situaciones de conflicto o riesgos,
demuestra serenidad para escuchar, verificar la informacion, toma
acciones oportunas y aplica el debido proceso, procurando
soluciones de mutuo beneficio.

Promedio de habilidades

3. INFORME DESCRIPTIVO

De acuerdo al perfil del cargo, ¢, Qué roles desempefié durante el afio 20187

RETROALIMENTACION DEL JEFE INMEDIATO

Firma:

Evaluado: Nombre
CC:

Firma:
Evaluador:

Nombre
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CC:
Cargo
Ciudad, fechay
hora:
Nota: El evaluado debe conservar una copia firmada de esta evaluacién
COEVALUACION DOCENTE Y GRUPO
Nombre del Docente: Afio:
Asignaturas que dicta: grupo: N° de voces
SIEMPRE: S CASI SIEMPRE: CS ALGUNAS VECES: AV NUNCA: N
EL GRUPO AL EDUCADOR
CATEGORIA PREGUNTA S| cs | AV | N

¢ Promueve valores de respeto y convivencia segun el modelo de la Institucion?
VALORES

¢ Demuestra respeto por las personas y politicas de la Institucion?

¢Asiste puntualmente a clase y hace uso adecuado de los tiempos?

CUMPLIMIENTO | ; Realiza el seguimiento evaluativo oportunamente, lo comunica verbal y en el sistema
Sigma?

¢Comunica al inicio de periodo la tematica, los objetivos, la metodologia, las
competencias y la evaluacion que se llevara a cabo?

¢Prepara las clases teniendo en cuenta los modulos del sistema uno, los recursos y
materiales?

PLANEACION

¢Demuestra en las clases claridad y dominio en los temas propios de la asignatura?

PEDAGOGIA Y ¢lmplementa metodologias que permiten un aprendizaje significativo y demuestra
DIDACTICA organizacion al ensefiar?

¢ Utiliza diferentes estrategias logrando un impacto positivo en el aprendizaje?

¢Demuestra dominio de grupo, mantiene la disciplina en el salén en un ambiente de

AUTORIDAD
respeto?

¢lInteractia con los estudiantes comunicdndose en un ambiente de convivencia y
respeto?

COMUNICACION ¢Atiende las dudas e inquietudes de los estudiantes?

¢ Hace seguimiento a la asistencia de los estudiantes?

¢Usa las nuevas tecnologias y plataforma para el desarrollo de la asignatura?

RECURSOS
¢Deja limpio y ordenado el aula de clase?
¢En la evaluaciéon, maneja una programacion para asignar tareas o0 examenes,
coherente con lo que ensefia y los devuelve corregidos en el menor tiempo posible?
EVALUACION ¢Prepara al grupo para las evaluaciones y al devolverlas hace retroalimentacion de las

mismas?

¢ Realiza actividades de recuperacion y brinda apoyo a los estudiantes?

ASPECTOS POSITIVOS A RESALTAR:
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ASPECTOS A MEJORAR Y/O SUGERENCIAS:

EL EDUCADOR AL GRUPO

CATEGORIA PREGUNTA s | cs | AV | N

VALORES ¢ Hay respeto por el educador segun el modelo de la Institucién?

¢Asisten puntualmente a clase y hacen uso adecuado de los tiempos dados en clase?

CUMPLIMIENTO | ; cumplen con las responsabilidades asignadas como tareas, talleres, etc. y en los
tiempos establecidos? ¢ Estudian para las evaluaciones?

PEDAGOGIA Y ¢Participan activamente en clase y logran hacer un aprendizaje significativo?

DIDACTICA ¢ Traen todos los implementos de trabajo?

DISCIPLINA ¢Mantienen la disciplina en el salén en un ambiente de respeto?

¢Interactiian con compafieros en un ambiente de convivencia y respeto?

COMUNICACION | ¢Atienden a las sugerencias hechas por el profesor?

¢ Evitan faltar a clase y/o ausentarse de clase a otras actividades?

¢Usan las nuevas tecnologias, los mddulos y las plataformas para avanzar en su

?
RECURSOS Proceso: .
¢Dejan limpio y ordenado el aula de clase y otros espacios donde se desarrolla la
clase?
FIRMAS: DEL EDUCADOR DELEGADO(A)

5.1.5. SISTEMA DE SALARIOS

Los docentes que laboran en el Colegio Sagrado Corazén de Jesus, han sido contratados
mediante el siguiente sistema de salarios:
1. Salario Basico UNANIME para Docentes es de $850.000
2. Se paga por bonificacion de transporte y vivienda la suma de $422.000
3. Quienes desempefian el cargo de COORDINACION tienen un recargo de $100.000
sobre la bonificacién antes mencionada.
4. Se aclara que el Contrato Laboral de los empleados es a TERMINO FIJO, casi en su
totalidad del 1° de febrero hasta el 30 de noviembre.

6. GESTION DE LA COMUNIDAD.
6.1 ARTICULACION CON EL ENTORNO
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La institucion promueve y ejecuta desde los principios y valores propios, acciones concretas
en beneficio de la comunidad en estado de vulnerabilidad (ajustado a las eventuales
necesidades) como:
e PRIMERA INFANCIA Y NINEZ:
v" Open House.

e JOVENES:

v' Direccion y acompafiamiento de grupos juveniles parroquiales.

v Expo-universidades.

v' Espacios de crecimiento y fortalecimiento espiritual (confesiones vy

eucaristias semanales).

e ADULTOS:

v' Integracion en la fiesta de la familia.

v’ Bazar gastron6mico.

v' Eucaristias inicio del mes.

v’ Actividades de sensibilizacién (Ladrillotén, mercados, donaciones).
e ADULTO MAYOR:

v Jornadas de bienestar.

v Donaciones.

6.2 PROYECCION A LA COMUNIDAD
6.2.1 ESCUELA DE PADRES

Encuentro familiar de caracter obligatorio en cumplimento a los art. 18. 42- numeral 5 de la
ley 1098 de infancia y adolescencia y acatando la sentencias de la corte constitucional que
determina la educacion como un derecho —Deber para desarrollar procesos de capacitacion,
formacion, orientaciéon y acompafiamiento a la labor formativa de los padres de familia.

El objetivo de la Escuela de Padres es recuperar por parte de todos la conciencia de los
valores morales y espirituales, que son la esencia de la persona, también es una necesidad
propia del nucleo familiar para desarrollar herramientas pedagdgicas y de crecimiento en
dignidad, disciplina y autonomia, asi como en responsabilidad, y fraternidad.

El proyecto ayuda a los padres a crear conciencia de la importancia que ellos tienen como
los primeros educadores que son de sus hijos; por tal motivo se crean los espacios en los
cuales se permita la reflexion, la reevaluacion y la construccion de estrategias que estimulen
el desarrollo de la autonomia intelectual, moral y social de las familias de nuestra comunidad.
Desde el inicio del afio escolar la Rectoria en compafiia de los docentes planea las escuelas
de Padres propias para el afio, con la tematica acordada de acuerdo a las edades y a las
necesidades de cada grupo.
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Se realizan actividades en conjunto con la Administracion Municipal y entidades del municipio
abordando temas relevantes.

6.2.2. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Se entiende por Servicio Social, la practica con la comunidad, que deben realizar los
Estudiantes de Media Vocacional; como aplicacion de los conocimientos adquiridos a lo
largo del proceso Educativo y en beneficio del desarrollo personal y comunitario acorde con
los principios y fines institucionales, con una duraciéon de 80 horas como requisito
indispensable para obtener el titulo de bachiller.

El caracter Académico del servicio social es una retroalimentacion permanente de la

participacion de los estudiantes, la del profesorado, personal directivo y administrativo;

guienes con autentico sentido de pertenencia, responsabilidad y compromiso promueven e

impulsan programas de servicio social que sean el resultado del trabajo académico serio y

disciplinado; que indudablemente incidira en la consolidacion de la filosofia del colegio en el

cumplimiento efectivo de su funcion social.

El servicio social obligatorio se fundamenta en La Ley General de Educaciéon 115 de febrero

/94 articulo 97 “Los estudiantes de Educacion Media prestaran un servicio social obligatorio

durante dos (2) grados de estudios, de acuerdo con la reglamentaciéon que expida el gobierno

nacional”.

Articulo 204 “La Educacion en el ambiente es aquella que se practica en los espacios

pedagdgicos diferentes a los familiares y escolares, mediante la utilizacion del tiempo libre de

los educandos”. Son objetivos de ésta practica:

1. Ensefiar la utilizacion constructiva del tiempo libre para el perfeccionamiento personal y el
servicio a la comunidad.

2. Fomentar actividades de recreacion, arte, cultura, deporte y otras, apropiadas a la edad
de los nifios, jovenes, adultos y personas de la tercera edad.

3. Propiciar las formas asociativas para que los educandos complementen la educacion
ofrecida en la familia y los establecimientos educativos.

Decreto 1860 de 1994 Articulo 39 “El servicio social que prestan los estudiantes de

Educacién Media tiene el propésito principal de integrarse a la comunidad, para contribuir a

su mejoramiento social, cultural y econémico, colaborando en los proyectos y trabajos que

lleva a cabo y desarrollando valores de solidaridad y conocimiento del entorno social”.

Objetivos del servicio social del estudiantado. Segun el articulo 3 de la Resolucién 4210 de

1996:

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

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

3. Promover acciones educativas orientadas a la construccion de un espiritu de servicio para
el mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencion integral de problemas
socialmente relevantes.
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4. Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades logrados en areas obligatorias y
optativas definidas en el plan de estudios, que favorezcan el desarrollo social y cultural de
las comunidades.

5. Fomentar la préactica del trabajo y el aprovechamiento del tiempo libre, como derechos
gue permiten la dignificacion de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.

Resolucion N° 4210 del MEN (septiembre de 1996) establece las reglas generales para la

organizacion y el funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio que deben ser

tenidas en cuenta por los establecimientos educativos estatales y privados.

En consideracion al caracter obligatorio del servicio social estudiantil que le otorga la Ley

General de la Educacion, para que se considere terminado el proceso formativo se requiere:

= Atender de manera efectiva las actividades propuestas en el proyecto.

= Cumplir con la intensidad horaria prevista.

= Haber obtenido los logros definidos.

LINEAS DE ACCION (PROGRAMAS)

v" Programa ambiental (Articulado con la Alcaldia Municipal).

v' Acompafiamiento ludico con el Hogar San Antonio (centro de bienestar del anciano).
6.2.3 OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

El Colegio Sagrado Corazén de Jesus de Zapatoca brinda cobertura a los niveles de pre-
escolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Técnica. Los grados 10° y 11°, gracias
al convenio entre la Institucién y el SENA vienen adelantando un programa de articulacién
con la educacion media en “TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA”, contando con el
apoyo de docentes que de manera interdisciplinar desarrollan los contenidos para alcanzar
los objetivos buscando, que los estudiantes puedan vincularse de una mejor manera a la vida
laboral o como una herramienta adicional para continuar sus estudios.

6.2.4 USO DE LA PLANTA FISICA

La Instituciéon cuenta con una infraestructura excelente que permite el acceso por parte de la
comunidad educativa a sus dependencias, siempre y cuando se realice con sentido de
pertenencia y responsabilidad. Los espacios existentes se dan al servicio general para fines
de superacion, conocimiento y desarrollo de diversos proyectos que estén enfocados al
progreso de nuestra comunidad.
Tales como:

e Auditorio.

e Campos Deportivos.

e Ambientes de Clase.

e Capilla.

e Audiovisuales.

e Sala artistica.

e Sala ludica.
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6.3 PREVENCION DE RIESGOS NATURALES Y PSICOSOCIALES
6.3.1 PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

La Institucion cuenta con el apoyo de una Psicologa que atiende a la poblacion estudiantil
gue presenta dificultades con el aprendizaje, comportamiento, maltrato, abandono, matoneo,
conflictos en familia y discriminacion. De otro lado la alcaldia municipal, el Instituto de
Bienestar Familiar y la Policia Nacional brindan campafas de prevencion en el uso de
sustancia psicoactivas y el desarrollo adecuado de la sexualidad, Prevencién de embarazos
no deseados e informa sobre el nuevo cddigo de policia y Sistema Penal de Adolescentes.

6.3.2 PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS FiSICOS

Teniendo como referente la necesidad de velar por la integridad y seguridad de los
estudiantes, docentes, personal administrativo y directivo que conforman la comunidad
Educativa del Colegio Sagrado Corazdn de Jesus, se elabora el proyecto de prevencion de
riesgos y desastres, para ser ejecutado con responsabilidad y apoyo de las entidades locales
como defensa Civil, Bomberos, hospital y policia Nacional (Comité Municipal de Gestion de
Riesgo).

6.3.3 PROGRAMA DE SEGURIDAD SOCIAL

El Colegio Sagrado Corazon de Jesus cuenta con estrategias pertinentes para brindar la

seguridad necesaria de toda su comunidad; dentro de las actividades realizadas tenemos:

1. Orientacion y acompafiamiento continto por parte de los docentes.

2. Induccién para nuevos estudiantes sobre puntos estratégicos y rutas de evacuacion.

3. Charlas preventivas relacionadas a la integridad personal.

4. Capacitaciéon a los estudiantes de la media técnica y docentes en labores de primeros
auxilios.

5. Simulacros de evacuacion.

6.3.4. PREVENCION Y ACCION DE DESASTRES

Preservar la vida de los nifios y los jévenes y mitigar los riesgos de ser afectados en caso de
accidentes y catastrofes es un asunto de fundamental importancia con el que debe
comprometerse la comunidad educativa.

Son multiples las amenazas que pueden presentarse. Las hay naturales, como los sismos,
las erupciones volcanicas, los derrumbes, los vendavales y las inundaciones. En este
sentido, Colombia, por su situacion y sus caracteristicas geograficas, es un pais que se
encuentra sensiblemente expuesto a ellas; pero hay amenazas de otro tipo, como las que
pueden ser provocadas por el hombre, que se conocen como antropicas, entre las que se
encuentran los incendios y las explosiones.

Los nifios, los jovenes, los maestros y los demas integrantes de la comunidad educativa
pueden verse afectados por ellas. De ahi que las instituciones educativas, siguiendo las
recomendaciones del articulo 5, parrafo 10 de la Ley General de Educacion No. 115 de 1994,
estdn encargadas de desarrollar un proyecto de prevencion y atencién de desastres,
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orientado a aminorar los riesgos, prevenir y atender adecuadamente los desastres naturales
y las emergencias cuando estos se presentan. Por otra parte, muchas veces los
establecimientos educativos se convierten en lugares de refugio de la poblacién ante estas
situaciones.

En el colegio Sagrado Corazén de Jesus de Zapatoca adelantamos un trabajo conjunto entre
directivas, docentes, padres de familia y estudiantes en la elaboracion de estrategias
efectivas para reducir peligros en las aulas. Gracias a la labor de su comité de emergencias
se ha organizado un completo programa de informacion y capacitacion que ha tenido
resultados muy efectivos en la medida en que ha sido capaz de estructurar actividades que
piensan en el antes, el durante y el después de una emergencia o una catastrofe que se
apoyan en la realizacién de constantes simulacros.

6.3.5. Plan Escolar de Emergenciay Contingencia

Conocido como PEC, el Plan Escolar de Emergencia y Contingencia, identifica, previene y
mitiga los riesgos en la comunidad educativa, fomentando una cultura que genera
comportamientos adecuados en el caso de presentarse cualquier situacion de riesgo. Los
pasos mas frecuentes que se sigue en el colegio para estructurar el PEC son los siguientes:
Paso 1: Conformar, entre profesores, alumnos y directivas, un grupo de trabajo o comité
responsable de organizar, planear y poner en funcionamiento el plan de emergencias.
Paso 2: El comité se encarga de estructurar un plan de prevencion que identifica las
amenazas para el colegio y sus ocupantes. En el plan quedan consignadas las principales
amenazas internas y externas de la institucion. Para ello resulta necesario:
v' Levantar un inventario de recursos institucionales, identificando sus virtudes y
deficiencias.
v' Disefiar un plan de evacuacion que identifigue la planta fisica y las zonas mas
seguras.
v' Adelantar capacitaciones en posibles emergencias y/o desastres, con la ayuda de
organizaciones como los Bomberos, Hospital y la Defensa Civil, entre otras.
Paso 3: Promover el funcionamiento y entrenamiento de grupos operativos para atender
emergencias. Estas brigadas de emergencias, como se les denomina, obtienen una dotacion
adecuada, se las capacita y cuentan con los equipos necesarios para atender los eventos
gue puedan presentarse.
Paso 4: Verificar la calidad de los recursos técnicos disponibles. En ese sentido, se requiere
contar con extintores ubicados estratégicamente en todo el colegio, y con un equipo
adecuado de atencion de emergencias del que hacen parte camillas y botiquines de primeros
auxilios, principalmente.
Paso 5: Establecer un plan de comunicaciones ya que en la prevenciéon de catastrofes,
contar con él resulta determinante. Es importante reunir una base de datos con los nimeros
de los teléfonos celulares de docentes, personal administrativo y de las autoridades
municipales, asi como habilitar un megafono, campana o timbre especialmente adecuado
para emitir las sefiales correspondientes.
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Paso 6: Preparar a las brigadas de emergencia para administrar los contenidos y la
ubicacion de sefiales pedagdgicas, para que sus integrantes sean multiplicadores del tema
en charlas y talleres de prevencion y atencién de emergencias. El comité, por su parte,
preparay realiza simulacros, y evalla los resultados de estas practicas.
Conocer e incorporar estas medidas en la vida escolar, prevenir y saber cdmo actuar, resulta
indispensable para salvaguardar las vidas de los estudiantes, el futuro de Colombia.

ANALISIS DE VULNERABILIDAD

MATRIZ DE VULNERABILIDAD

IDENTIFICACION Y EVALUACION DE FACTORES DE
VULNERABILIDAD

1: amenaza sismica Bueno

2: amenaza de deslizamiento Bueno

3: amenaza de inundacion Bueno

4: amenaza de incendio Bueno

VULNERABILIDAD INDICADORES
Excelente |Bueno | Regular | Malo

El estado de los cimientos del plantel (columnas, vigas

de amarre) (1,2) X

Estado de los muros estructurales (grietas, X

separaciones) (1,2)

Estado de los techos (1) X

Material con el que esta construida la planta fisica (1,4) | X

Estado de las escaleras y accesos (1,2,3,4) X

Ubicacién y aseguramiento de objetos que pueden caer X

1)

Disposicion de espacios abiertos, amplios y seguros X

(1,2,3,4)

Ubicacion con respecto a rios, quebradas (1,2,3) X

Ubicacién con respecto a laderas, canteras (1,2) X

Estado de pisos y andenes (hundimientos y X

separaciones) (1,2)

Estado de los alrededores del plantel (evidencia de X

inestabilidad del terreno) (1,2)

Estado de la red de aguas negras (cafierias y desagiies) X

(1.3)

Estado de nivelacion de pisos (3) X

Estado del sistema de recoleccion de aguas lluvias

alrededor del plantel (3)

Ubicacion y calidad del almacenamiento de materiales X
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inflamables (1,4)
Estado de ubicacién de cocinetas (1,4) X
Estado de la red interna de gas (1,4) X
Organizacion interna del plantel (brigadas) (1,2,3,4) X
Realizacion de simulacros (minimo dos veces al afio) X
(1,2,3,4)
Conocimiento de la comunidad educativa sobre el plan X
escolar (1,2,3,4)
Sefializacion de rutas de evacuacion, ubicacién de
. X
extintores (1,2,3,4)
Seguridad y acceso permanente a las rutas de X
evacuacion (1,2,3,4)
Sistema de alarma (1,2,3,4) X
Disposicion de elementos para atencién de emergencias
: o X
(extintores, botiquin) (1,2,3,4)
Disposicidn de recursos propios para el plan escolar X
(1,2,3,4)
Capacidad de gestion para conseguir recursos para el X
plan escolar (1,2,3,4)
Distancia a centros de atencién médica (1,2,3,4) X
DESCRIPCION DE AMENAZAS
RELACIONES CON
ORIGEN TIPO OTROS EVENTOS FRECUENCIA INTENSIDAD COBERTURA
Poco Muy . . .
Improbable Probable Probable Probable Baja| Media| Alta| Muy Alta [Poca|Mediana|Alta| Total
*DERRUMBE DE X X X
AMENAZA NATURAL SISMICA ESTRUCTURAS.
*INCENDIO X X X
CREACION DE *ENTE';EACET%ADES X X X
AMENAZASOCIO — NATURAL VIRUS POR CONTAGIOSAS
BASURA
*EPIDEMIAS X X X
AMENAZA ANTROPICA (Accidn ENFERMEDADES | *Vias Respiratorias X X X
POR *Virulentas X X X
del hombre)
CONTAMINACION

6.4. Alianza y acuerdo institucionales

6.4.1. Acuerdo institucional
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6.4.1.1. Objeto:
Implementar el programa de integracion SENA-MEN, en el Colegio Sagrado Corazon
de Jesus, Zapatoca, ajustado a los lineamientos presentados para el 2019.

6.4.1.2. Programas: Técnico en Asistencia Administrativa.

Técnico en Animacién Turistica.

6.4.1.3. OBJETIVOS
6.4.1.3.1. Objetivo General:

Implementar en el Colegio Sagrado Corazon de Jesus, Zapatoca, los programas de
integraciéon con la Educacion Media Técnica, en la titulacion: “Técnico en Asistencia
Administrativa” y “Técnico en Animacion Turistica” para contribuir al desarrollo del
nuevo talento humano de manera que los educandos adquieran una formacion
profesional integral y puedan desempefiarse en los sectores productivos originados
por la globalizacion de la economia y las necesidades de la Comunidad en Turismo.

6.4.1.3.2. Objetivos Especificos:

a) Lograr que el educando pueda liderar procesos de desarrollo administrativo y
turistico, innovando permanentemente, de acuerdo a las tendencias y cambios
tecnologicos y las necesidades del sector empresarial y de los trabajadores,
impactando positivamente la productividad, la competencia, la equidad y el
desarrollo del pais.

b) Formar en los educandos habilidades para el disefio de las estrategias de
administracion y liderazgo en Turismo, segun las tendencias actuales.

6.4.1.3.3. LOCALIZACION Y COBERTURA ESPACIAL.

Los Programas se ejecutaran en las aulas del Colegio Sagrado Corazén de Jesus, en
las empresas a las cuales tenga acceso nuestros educandos para desarrollar su
practica administrativa y turistica y en aquéllas que reciban nuestras visitas
pedagogicas.

También estaremos atentos a las orientaciones que nos ofrece el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, por intermedio de los Instructores, en cuanto al manejo y desarrollo
de las competencias pertinentes.

6.4.1.3.4. METODOS Y TECNICAS A UTILIZAR.
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a. El desarrollo de las competencias.

b. Las horas de clase seran de 45 minutos y se cumplirdn las 40 semanas lectivas
anuales segun el decreto 1850 del 2002.

c. El desarrollo de las actividades académicas relacionadas con los programas de
Técnico en Asistencia Administrativa y Técnico en Animacién Turistica, las
desarrollard el Colegio Sagrado Corazon de Jesus en forma flexible y autbnoma, con
la colaboracion del Consejo Académico y Directivo del establecimiento, con la
asesoria de los Instructores del SENA asignados a nuestra Institucion y con el
acompafiamiento permanente de la directivas del programa de Integracion del SENA.

6.4.1.3.5. RECURSOS NECESARIOS.

La Fundacion Sagrado Corazén de Jesus se compromete a contratar los docentes
necesarios y capacitados, asi como ofrecerles los medios para el desarrollo de la
Competencias propuestas por el SENA en el programa.

6.4.1.3.6. FUNCIONES DEL PERSONAL ENCRAGADO DEL PROGRAMA.

a. RECTOR:
Aprobacién y control del desarrollo de los Proyectos y de las relaciones con el SENA.

b. COORDINADORES:
Responsables del seguimiento y control del desarrollo de las competencias y
actividades propuestas por el SENA. Diligenciar y suministrar los informes vy
documentacion solicitada, previa aprobacion del Rector. Coordinar el manejo de los
formatos propuestos para la evaluacidon de los estudiantes. Realizar el seguimiento y
control de la Practica Empresarial realizada por los estudiantes.

c. DOCENTES:
Desarrollar los temas y actividades propuestas en cada una de las Competencias.
Evaluar los conocimientos impartidos segun las normas y criterios propuestos por el
SENA y por la Institucion.

d. FUNDACION:
Fundacorazén Contratard los docentes capacitados para el desarrollo de los
programas.

6.4.1.3.7. MECANISMOS DE COORDINACION DEL PROGRAMA.
a. EXTERNOS:
El SENA proporcionara la asesoria de un Instructor que tiene a su cargo la
coordinacion del Programa de Integracion para los establecimientos educativos.
b. INTERNOS:
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El Colegio nombra a dos Docentes, uno para coordinar cada uno de los programas.

6.4.1.3.8. SISTEMA DE EVALUACION INTERNA'Y SEGUIMIENTO.

La evaluacion del aprendizaje, como parte constitutiva de la formacion, se asume como
un proceso de investigacion en torno al estudiante en el cual participa activamente para
tomar decisiones frente al logro de su aprendizaje.

Busca promover el espiritu investigativo, la autonomia personal, la creatividad y el

ejercicio del criterio, se caracteriza por ser un proceso permanente, integral y

participativo, mediante el cual se identifica la evolucion y crecimiento del estudiante,

teniendo en cuenta los tres saberes: el saber, el saber hacer y el saber ser.

En el SENA se utilizan dos valores para expresar el logro del aprendizaje o la carencia del

logro:

» A: APROBADO. Cuando el estudiante alcanza todos los logros establecidos en cada
una de las competencias.

> D: DEFICIENTE. Cuando el estudiante No alcanza todos los logros establecidos en
cada una de las competencias.

Estos valores se aplican a toda la Formacién Profesional Integral, Titulada y

Complementaria, tanto en la etapa Lectiva, como en la etapa Productiva.

La evaluacién del aprendizaje esta dirigida, mas que a evaluar el conocimiento teérico, a

evaluar la aplicacién de dicho conocimiento en précticas reales con resultados concretos,

en el proceso de formacién tanto en la etapa Lectiva como en la Productiva. Con este fin,
el SENA, asume las evidencias de Aprendizaje como referentes, a partir de las cuales se
pueden identificar los logros alcanzados por los estudiantes.

Las evidencias de aprendizaje recaudadas durante el proceso de formacion, son

verificadas por el instructor a través de la indagacion y dialogo con el estudiante,

permitiéndole confirmar y valorar los logros alcanzados (Evaluacién Formativa)

Las evidencias de aprendizaje que cumplen con los criterios de calidad establecidos tanto

en la etapa lectiva como Productiva, son organizadas por el estudiante en el Portafolio de

Aprendizaje, el cual permite:

> Registrar el historial del aprendizaje del estudiante, su desarrollo y progreso.

» Consignar la documentacion de los logros obtenidos y los juicios de evaluacion
emitidos por el Instructor, garantizando, de esta manera, la transparencia y validez del
proceso de evaluacion.

» La identificacion de aprendizajes, como evidencias previas para la elaboracion del
Plan de Formacion.

PROGRAMACION ACADEMICA DE LA TECNICA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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N° CODIGO COMPETENCIA ASIGNATURA
1. INDUCCION Asistencia Administrativa
2. | 210601001 Producir documentos que se originen en las | Asistencia Administrativa
funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacion vigente.
3. | 210601002 Organizar eventos que promuevan las Asistencia Administrativa
relaciones empresariales teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa.
4. | 210601008 Organizar la documentacién teniendo en Archivo
cuenta las normas legales y de la
organizacion.
5. | 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internosy | Asistencia Administrativa
externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
6. | 210601011 Procesar la informacién de acuerdo con las | Estadistica
necesidades de la organizacion.
7. | 280201058 Apoyar el sistema de informacién contable Contabilidad
en concordancia con la normatividad.
8. | 240201500 Promover la interaccién idénea consigo Etica.
mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.
9. | Institucional Promover el conocimiento del ser humano y | Fundamentos en
su desenvolvimiento social, llevando a cabo | Psicologia y personalidad.
encuentros de integracion grupales.
10.| Institucional Comprender la funcion del cerebro humano | Neurociencia
en el desarrollo integral del hombre y
potenciar su desarrollo a través de talleres.
11.| Institucional Comprender textos en italiano en forma Italiano
escrita y auditiva.
12.| 240201501 Comprender textos en inglés en forma Inglés
escrita y auditiva.
13.| PRACTICA RESULTADO DE APRENDIZAJE- Etapa Pasantia
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Practica.
14.| PORTAFOLIO | Es la carpeta donde consignan toda la De todas las asignaturas
teoria y resultados de la practica.
PROGRAMACION ACADEMICA DE LA TECNICA
ANIMACION TURISTICA
N° CODIGO COMPETENCIA ASIGNATURA
1. INDUCCION Liderazgo Turistico
2. | 260201012 Ejecutar procesos bésicos para la Liderazgo Turistico
prestacion del servicio de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la
organizacién
3. | 260201021 Atender usuarios de acuerdo a politicas de | Relaciones Humanas
servicio.
4. | 250801016 Ejecutar actividades recreativas de acuerdo | Programacion Turistica
al evento programado.
5. | Institucional Promover el conocimiento del ser humano y | Fundamentos en
su desenvolvimiento social, llevando a cabo | Psicologia y personalidad.
encuentros de integracion grupales.
6. | Institucional Comprender la funcion del cerebro humano | Neurociencia
en el desarrollo integral del hombre y
potenciar su desarrollo a través de talleres.
7. | Institucional Comprender textos en italiano en forma Italiano
escrita y auditiva.
8. | 240201500 Promover la interaccién idénea consigo Etica.
mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.
9. | 240201501 Comprender textos en inglés en forma Inglés
escrita y auditiva.
10. | PRACTICA RESULTADO DE APRENDIZAJE- Etapa Pasantia

Practica.
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ACTA DE APROBACION DE AJUSTES AL PEI NOVIEMBRE DE 2019



