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PRESENTACION

El Manual de Convivencia es un instrumento que contiene un conjunto de normas Yy
procedimientos especificos que fomentan la promocion de los valores y los propésitos del Colegio.
Sirve a la comunidad educativa para lograr la convivencia armonica de los distintos estamentos que
la conforman, favorece el desarrollo personal y contempla procedimientos que amparan el debido
proceso, aplicando las normas con equidad y transparencia.

Nuestro Manual de Convivencia estéd definido en términos de reciprocidad y equidad en las
relaciones interpersonales y buscamos que éstas sean solidarias, respetuosas y afectivas,
reconociendo y valorando las diferentes formas de ser de cada uno de los miembros de nuestra
comunidad educativa teniendo siempre la unidad entre objetivos y metas. Ademas, que la educacion
y la formacién son procesos continuos y permanentes, el Colegio Bennett tiene como objetivo
principal inculcar en sus estudiantes valores y principios de formacion, en alianza con las familias,
para que, como ciudadanos de bien, sean capaces de aplicarlos en todas las situaciones de la vida.

Preparamos a nuestros estudiantes para vivir en el mundo actual, ofreciéndoles una excelente
formacion académica, complementada con un sentir verdadero de la responsabilidad, rectitud,
honradez, compafierismo, veracidad, respeto por si mismo y por los demas, dignidad personal, amor
y orgullo por su Patria y nuestras costumbres, y ante todo la busqueda de Dios en su vida personal.

Asi nuestro Manual de Convivencia es mucho méas que un reglamento; es un acuerdo colectivo
expresado en los compromisos que asume cada miembro de la comunidad educativa con el objeto
primordial de crear y favorecer ambientes propicios para el desarrollo de la personalidad y la
convivencia armonica dando cumplimiento a lo expresado por la Corte Constitucional: “Incentivar y
fortalecer la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes que permitan aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos de
manera pacifica. Igualmente, que contribuya a dar posibles soluciones a conductas internas que
atenten contra el ejercicio de sus derechos.”

Teniendo en cuenta lo anterior y los requerimientos de la Ley General de Educacion en el Articulo
201 donde prevé que el Manual de Convivencia hace parte integral del contrato de matricula que
se suscribe para formalizar la vinculacion del estudiante al Colegio. Por consiguiente, que al firmar
el contrato de matricula los padres, los acudientes y los educandos aceptan integralmente el
contenido del Manual de Convivencia del Colegio Bennett.

FUNDAMENTOS LEGALES.

+ Constitucion Politica de Colombia de 1991

* Ley 115 —Ley General de Educacion de 1994 (Capitulo 4, Articulo 87)

 Decreto 1108 de 1994 Capitulo IlI

» Sentencia T341 de 2003 (Debido proceso)

» Decreto 1860 de 1994 (sobre aspectos pedagdgicos y organizativos de la ley 115 de 1994)

* Ley 1620 de 2013/ Decreto 1965 de 2013

» Guia 49 del MEN para la implementacion de la ley 1620 y actualizacion de manuales de
convivencia escolar

» Ley 1098 de 2006 Cddigo de la Infancia y de la Adolescencia

» Ley 1146 de 2007 (prevencion de la violencia sexual contra NNA)

» Ley 1257 de 2008 (sensibilizacion, prevencion y sancién contra la discriminacion de la mujer)

» Decreto 1290 de 2009

» Sentencia T 393 de 2009 (derecho de educacién a embarazadas)

+ Ley 2025 de 2020 (Implementacién de las Escuelas para Padres y Madres de Familia y
Cuidadores)



+ Ley 1581 de 2012: Proteccion de datos

» Ley 1566 de 2012 (atencién integral a personas que consumen SPA)

* Ley 1616 de 2013 (derecho a la salud mental)

» Ley 1738 de 2014 (prohibe que menores de edad sean presentados al servicio militar)
» Sentencia T 478 de 2015 (sentencia Sergio Urrego)

* Ley 1761 de 2015 (por la cual se crea el delito de feminicidio)

* Ley 1804 de 2016 Politicas del Estado para el Desarrollo Integral Primera Infancia

* Guias de la SEM (0 a 5) de 2017 (para la implementacién de la ley 1620 de 2013)

» Sentencia T 240 de 2018 (Debido proceso)

+ Politica Integral para la prevencién y atencion del Consumo de SPA, 2019

SUPUESTOS ORGANIZACIONALES.
Mision.
Formar hombres y mujeres integros, con principios y valores cimentados en firmes fundamentos
éticos, espirituales, morales e intelectuales, a través de una estrategia pedagdgica contemporanea,

basada en metodologias globalizadoras, y en el uso de tecnologias que permitan a los estudiantes
construir el conocimiento en espafiol y en inglés, para que lleguen a ser lideres gestores de cambio.

Vision.
Ser el Colegio preferido de la region que impacta generaciones y transforme la Educacion,
desarrollando un pensamiento critico y fortaleciendo la relacién con Dios.

Valores Institucionales.

* Integridad

* Respeto

* Amor

* Temor de Dios: Relacién con Dios

Politica De Calidad.

Ser reconocidos en el ambito educativo regional, como un colegio innovador, lider en la
formacion del caracter y en el desarrollo del pensamiento critico bilingue.

Propuesta de Valor.

Formar una persona hilinglie capaz de discernir ética y moralmente con un pensamiento critico,
creativo y reflexivo desarrollado a través de metodologias globalizadoras que le permiten
comprender la realidad y afrontar un mundo cambiante, con personal competente, mediante el
mejoramiento continuo y uso de la tecnologia como herramienta para el aprendizaje.

CAPITULOI. DE LA EDUCACION
ARTICULO 1. El Colegio Bennett y los Compromisos con la Comunidad Educativa.

El Colegio Bennett ofrece el servicio educativo bilinglie, Lengua Castellana e inglés, en los niveles
de Educacion Inicial, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académica.



1. Son estudiantes del Colegio Bennett quienes estan vinculados mediante matricula y contrato civil
de prestacion de servicios y no han sido retirados del plantel.

2. La educacion que se promueve en el Colegio Bennett est4 destinada a cumplir con los objetivos
comunes de todos los niveles, de acuerdo con las disposiciones oficiales y las establecidas en
el Proyecto Educativo Institucional del Colegio, segun el Articulo No 77 de la Ley 115 del 8 de
febrero de 1994.

3. Para que un estudiante permanezca en el Colegio Bennett, debe demostrar competencia
linglistica que le permita construir el conocimiento en ambos idiomas y desarrollar habilidades
cognitivas de acuerdo a su nivel de escolaridad.

ARTICULO 2. Estrategia Pedagogica.

Para cumplir con la filosofia y mision institucional, y con los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional, el colegio Bennett cuenta con un enfoque pedagdégico contemporaneo, el cual
considera que el sujeto es quien construye el conocimiento, es decir, que el estudiante cuenta con
unas disposiciones internas y a su vez con un entorno familiar y escolar que le permiten avanzar en
sus conocimientos sociales, afectivos y cognitivos.

Nuestra metodologia busca dar sentido a los saberes escolares realizando practicas en el aula
a través de métodos globalizadores, tales como proyectos de aula, situaciones problema en el area
de matematicas y practica textual en espafiol e inglés. Ademas de lo anterior contamos con un
modelo globalizador para cada area del conocimiento desde grado cuarto hasta grado décimo.
Estas estrategias metodoldgicas permiten al estudiante acomodar nuevos conocimientos a sus
conocimientos ya existentes, por medio de la interaccidn con sus compareros y un maestro experto.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Colegio implementa un trabajo pedagdgico permanente para
lograr la formacion del caracter a través de Reflexiones de Vida y Discusion de Dilemas Morales,
como también el desarrollo del pensamiento a través de la comprension y produccién de textos en
dos idiomas (Lengua Castellana e inglés), como medios para el desarrollo moral, cognitivo y cultural
de sus estudiantes.

De igual forma, el trabajo pedago6gico se circunscribe a consideraciones en cuanto a los
procesos de democratizacion del aula, en los que la participacion, el didlogo, el debate y los
disensos son fundamentales para el desarrollo del pensamiento critico y la formacién del caracter
activo, propositivo, solidario y honesto.

ARTICULO 3. Bilingiiismo.

Se entiende por bilinglismo la capacidad que desarrolla un individuo para desenvolverse
perfectamente en cualquiera y todos los idiomas a los cuales haya sido expuesto, bien sea a nivel
intelectual, académico, social y/o afectivo En el ambito escolar, un estudiante llega a desarrollar
esta capacidad a través de la constante exposicidn de la experiencia pedagdégica en los idiomas en
gue la escuela presenta su educacion bilingue.

1. Departamento de Estudios Bilingues.

El Colegio Bennett ha adoptado el modelo de ENRIQUECIMIENTO vy la tipologia de
INMERSION para desarrollar su programa de ensefianza en Lengua Materna y Lengua Extranjera
/ segunda lengua.

El modelo de enriquecimiento se convierte en una alternativa apropiada por medio de la cual
los estudiantes tienen acceso a una formacion académica en lengua castellana e inglés, a una
aproximacion a las culturas angloparlantes, y a la valoracion de la propia cultura de una forma



equitativa, acercando a los estudiantes al conocimiento y la aceptacion de culturas diferentes a la
propia. Por medio de este concepto, se abordan los contenidos relevantes al bilingliismo, los
contenidos linguisticos socio-culturales presentes en todas las areas y/o asignaturas del curriculo,
como también diferentes situaciones educativas para relacionarlos con las lenguas y culturas del
contexto educacional particular. (De Tala, 2002)

Una educacion bilinglie por inmersién es aquella que considera el desarrollo del lenguaje como
un objeto de estudio en si mismo y a su vez como una herramienta para la adquisicion de
conocimiento. La educacion bilingle (lengua castellana-inglés) por inmersion parcial temprana
en el Colegio Bennett esta disefiada para que el educando que ingresa a edad temprana al colegio,
culmine al final del proceso escolar con elementos suficientes para desenvolverse
competentemente en su lengua materna y la lengua extranjera / segunda lengua. Los elementos
necesarios o suficientes, se refiere al uso que el estudiante hace de las dos lenguas, es decir, que
el estudiante da sentido a los actos comunicativos espontaneos y académicos dentro del contexto
educativo. El departamento de estudios bilinglies del Colegio Bennett basa su concepcién
pedagdgica en considerar el lenguaje como una herramienta de la cultura que da sentido a lo que
acontece en el aula. El lenguaje entonces pasa de ser, ademas de una materia, un instrumento
necesario en todas las areas del conocimiento para dar una real significacién a los contenidos
escolares. El Colegio Bennett crea situaciones de adquisicién y aprendizaje de la lengua extranjera
/ segunda lengua que admiten hacer uso de ella en un contexto, permitiendo la construccion de la
misma de una manera mas significativa.

Por lo tanto, para la supervision de este proceso de bilingtismo, le corresponde al
Departamento de Estudios Bilinglies disefiar las estrategias, metodologias y mecanismos de
evaluacion necesarios para garantizar que cada estudiante logre estructurar niveles de competencia
linglistica, intelectual y académica en inglés.

Debido a la complejidad del proceso de la estructuracién del bilingtiismo, es necesario que tanto
padres, maestros y estudiantes comprendamos que la educacion bilinglie como tal, viene a ser una
educacién especial, en donde la lengua extranjera es un eje transversal el cual se ve reflejado en
la inclusion de contenidos tanto en la ensefianza de las areas especificas, tales como matematicas,
ciencias naturales, ciencias sociales e informatica, como en la enseflanza de contenidos de
comprension y produccion textual en estos objetos de estudio.

2. El Proceso del Bilingliismo en el Colegio Bennett.
2.1. Baby Bennett.

Baby Bennett es la seccion que atiende la poblacién comprendida entre los diez meses y
cuatro afios, en donde se promueve el desarrollo de la lengua materna como plataforma para el
uso de las diferentes herramientas cognitivas del lenguaje. De esta manera, se facilita la
adquisicion de la lengua extranjera que se inicia en Parvulos (2 afios) a través de la creacion de
situaciones ludicas y sociales que permiten el inicio de la educacién bilingie.

2.2. Pre-Escolar.

En el Preescolar se continda la educacioén bilingiie con mayor intensidad e inmersién en la
lengua extranjera. Se da énfasis a la estructuracion de la lengua materna como elemento basico
del proceso de aprendizaje. En la formacioén bilinglie de los estudiantes en esta seccién, el nifio
vive experiencias pedagogicas que le ofrecen la oportunidad de aprender inglés y aprender
conceptos en inglés. Esto permite el desarrollo de su pensamiento bilingtie en las diferentes
areas del conocimiento, usando la lengua extranjera.

2.3. Basica Primaria hasta Media.



Aumenta proporcionalmente la estructuracion formal de la lengua extranjera, a la vez que
varia la organizacion de las areas basicas que se trabajan en uno o en ambos idiomas.

Paralelamente a esto, aumenta la exigencia en el desempefio intelectual y académico de la
lengua materna, segun la organizacion de las diferentes areas, desarrollando competencias que
permiten a los estudiantes interpretar, argumentar y proponer dentro de textos y contextos
especificos a través de habilidades comunicativas adquiridas y/o desarrolladas en su proceso de
bilinglismo.

2.4. Ciclos de Evaluacion y Promocion.

El Consejo Académico ha determinado ciclos internos de evaluacion que permiten conocer
el avance de la educacion bilingle de los estudiantes.

La Coordinacion Académica disefia programas de acompafiamiento individual y grupal
cuando se requieren, estableciendo seguimientos estrictos y/o compromisos de permanencia
cuando el caso lo amerite. Este seguimiento va desde actividades de trabajo complementario,
actividades de refuerzo y/o, tutorias.

Cuando persisten insuficiencias en la adquisicién de la lengua extranjera relacionadas con
el uso de herramientas cognitivas para la comprensiéon y produccion oral y escrita del idioma
inglés y su relacion con las otras areas del conocimiento, la Comision de Evaluacion podra
determinar la no promocion del estudiante al grado siguiente o el cambio de colegio.

Los ciclos de evaluacion de Competencia Linguistica se miden a través de pruebas internas

y estandarizadas a partir de grado segundo, en los siguientes momentos del proceso educativo:

+ Grado de Transicién: Expresion oral y comprension auditiva.

* Grado 2° Prueba TOEFL Primary (Comprensién de Lectura y Comprension auditiva),
evaluacion interna en la expresién oral, escritura y gramatica.

+ Grado 5° Prueba TOEFL Junior (Comprension de Lectura, Graméatica y Comprension
Auditiva). Evaluacion interna en la expresién oral, escritura y gramatica.

« Grado 8% Prueba TOEFL ITP (Comprension de Lectura, Gramética y Comprension
Auditiva). Evaluacion interna en la expresion oral y escritura.

* Grado Once: iBT TOEFL (Internet Based Test of English as a Foreign Language)

2.5. Prueba iBT TOEFL-Grado 11

El examen de iBT TOEFL es una prueba disefiada, administrada y evaluada por el TS
(Educational Testing Services), organizacibn mundialmente reconocida como autoridad
competente para evaluar el inglés como lengua extranjera a nivel formal y estandarizado.

El colegio tiene autonomia para determinar el puntaje minimo requerido, segin sus
propésitos y nivel.

Se considerara que un estudiante del Colegio ha alcanzado el nivel minimo de competencia
en el idioma inglés cuando ha obtenido un puntaje igual o superior al requerido en todas las
habilidades evaluadas en la prueba iBT TOEFL:

» 15 puntos en la lectura

« 15 puntos en la escucha

+ 18 puntos en la expresion oral

« 17 puntos en la expresién escrita

Reconocimientos:



e Se reconocera con un diploma de English Proficiency al estudiante que haya obtenido
minimo nivel B2 en la prueba TOEFL IBT y no haya obtenido un puntaje menor al
requerido en cada habilidad.

e Se reconocera con un diploma de Excelencia en la competencia del idioma inglés a
aquellos estudiantes que obtengan un puntaje total mayor o igual a 100 puntos en esta
prueba, cumpliendo con los puntajes minimos en cada habilidad.

PARAGRAFO:

El Colegio Bennett ha determinado que todo estudiante matriculado en los grados 2°, 5° y
8° debe presentar las pruebas estandarizadas TOEFL como medio para monitorear los avances
del proceso de bilingliismo y en grado Once como requisito para cerrar el proceso de bilingismo.

2.6 Evaluacion del Area de Humanidades.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Educacion donde se
estipulan las areas obligatorias y fundamentales, el Area de Humanidades esta conformada por
las asignaturas de Lengua Castellana e Idioma Extranjero (inglés). Sin embargo, de acuerdo con
el enfoque de bilingliismo en el Colegio Bennett, el Consejo Académico determiné que la
evaluacion final del &rea se haga con base en los siguientes porcentajes:

e Lengua Castellana 40%

e |dioma Extranjero 60%

ARTICULO 4. Enfoque de Disciplina y Convivencia.

El Colegio promueve un ambiente que estimula la sana convivencia generando espacios de
aprendizaje democraticos, practicas restaurativas, la mediacion escolar y procesos que
favorecen la convivencia; complementado con un conjunto de normas que permiten formar el
caracter en nuestros estudiantes.

Se concibe la convivencia escolar como una competencia, que debe ser desarrollada en el marco
de las practicas propias del contexto pedagdgico, es decir a través del plan de estudios vy, los
proyectos y programas complementarios a éste.

La sana convivencia escolar, se logra en la medida que todas las personas que participan y
cohabitan el espacio de Colegio Bennett adopten como propias actitudes y comportamientos que
velen por el respeto de si mismas y de los otros, que asuman la responsabilidad de sus actos
bajo la premisa de reparar los dafios que pudieran causar y restaurar las relaciones afectadas,
contribuyendo asi al fortalecimiento de la confianza y el aprendizaje de ser parte de una
comunidad y sociedad.

La sana convivencia, no debe ser entendida como la ausencia del conflicto, éste es inherente al
ser humano, debido a su caracter singular y subjetivo: todas las personas tenemos formas de
relacionarnos consigo misma, con los otros y el entorno de modos diferentes, debido a las
percepciones y representaciones que tenemos. Por esta, razon es que se presentan conflictos
en las relaciones humanas, y en aras de cuidar de dichas relaciones, se hace necesario
reflexionar con los estudiantes sobre sus derechos y como éstos estan presentes en las
interacciones que construyen a diario en distintos espacios: familiar, social, escolar, de pareja,
etc.

10



Asi entonces, la convivencia escolar, se constituye en un objeto pedagdgico que, a través del
andlisis y la reflexiébn sobre distintas situaciones, los estudiantes podran conocer sobre sus
derechos y ser garantes de los derechos de todos y todas, aportando a la construccion de un
clima escolar, y mas adelante a la construccion de una sociedad, donde sea posible el respeto
por las diversas formas de ser, sentir, pensar y actuar. Es clave, para la construccién de este
clima escolar, que las practicas pedagdégicas estén atravesadas por la palabra, el disenso y el
acuerdo entre todas y cada una de las personas que cohabitan el espacio escolar: estudiantes,
docentes, directivas docentes y familias.

De este modo, el desarrollo de esta competencia, como acto pedagdgico, acto intencionado,
procura que nuestros/as estudiantes reflexionen sobre sus actos, respondan por ellos con
honestidad, asuman el didlogo, la escucha, la mediacion y la empatia como los recursos idoneos
para resolver sus conflictos, garantizando asi la construccién de un ambiente armonioso para los
aprendizajes.

CAPITULO Il. DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

ARTICULO 5. Politica del Uso y Conservacion de Bienes Personales vy
Comunitarios.

El Colegio cuenta con una politica de uso de los recursos para el aprendizaje, ajustandola a la
propuesta pedagogica para garantizar su cumplimiento.

Asi como la institucién se ocupa del mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura y de la
actualizacién de los equipos y recursos para el aprendizaje, los usuarios deben comprometerse al
cuidado y la conservacion de los mismos.

1. Generalidades.

1.1 Los empleados podran usar equipos, herramientas, maquina instalaciones y/o demas
enseres del plantel toda vez que haya recibido las instrucciones especificas para su buen
uso y funcionamiento, y tengan el respectivo permiso de la autoridad competente.

1.2 Los empleados deberan obrar con responsabilidad haciendo buen uso de su casillero,
dejandolo siempre con el candado, absteniéndose de dejar sus pertenencias en las areas
de descanso.

1.3 El Colegio procurara brindar las medidas de seguridad que contribuyan a la conservacion de
bienes y Utiles de los estudiantes, para su uso personal o para las labores académicas dentro
de la institucion.

1.4 Los dafios a equipos, herramientas, maquinas, computadores, instalaciones y demas
enseres del Colegio, toda vez que éstos hayan sido causados por el mal uso o con
intencionalidad, seran responsabilidad de quienes lo hagan y deben restituirlos por nuevos
o cancelar su valor comercial actual.
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CAPITULO Ill. DEL BIENESTAR DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
ARTICULO 6. Psicologia.

El Departamento de Psicologia consciente de las necesidades de nuestra comunidad

educativa, ofrece un servicio de orientacién integral cuyos objetivos son:

e Promover el bienestar de los estudiantes a través de programas y acciones sistematicas, en
prevencion oportuna a las probleméticas de la infancia y adolescencia relacionadas con la
formacion del caracter y el aprendizaje escolar. Para esto, el departamento de psicologia
desarrolla dos grandes programas, los cuales son implementados a través de talleres con los
estudiantes a lo largo de todo el afio escolar y en coordinaciéon con el departamento de ética y
valores:

e EL PROGRAMA DE EDUCACION PARA LA AFECTIVIDAD enfocado en la prevencion de riesgo
frente a situaciones problemas como la intimidaciébn escolar, el consumo de sustancias
psicoactivas y sus nuevas tendencias, la promocion de estrategias par el reconocimiento y
manejo de las emociones. Ademas, busca favorecer el desarrollo de habilidades de resolucién
de conflictos y el reconocimiento de la responsabilidad individual frente a la dindmica de grupo,
a través del desarrollo de la empatia e incrementar conciencia y respeto frente a la diversidad y
los grupos que representan minorias (grupos étnicos, ideoldgicos y raciales, entre otros).

e EL PROGRAMA DE EDUCACION SEXUAL Y REPRODUCTIVA enfocado a promover
conocimientos cientificos sobre la maduracion y el desarrollo fisico y evolutivo; promover
factores de proteccién para desarrollar comportamientos saludables y seguros en relacion con
la sexualidad (prevencion de enfermedades de transmisidén sexual, abuso sexual 0 embarazos
tempranos). Por otro lado busca, fomentar la vivencia de valores, el respeto, la tolerancia y el
trato igualitario frente a las diferentes manifestaciones de la sexualidad.

e Apoyar y orientar a los padres de familia cuando ellos lo soliciten o cuando existan condiciones
en el seguimiento de sus hijos que ameritan recomendaciones especificas, pautas de manejo o
acuerdos para el mejoramiento de los procesos cognitivos y socioafectivos.

e Realizar talleres a padres de familia de acuerdo a la realidad actual y necesidades de los
estudiantes. (Ley 2025)

e Promover que los padres de familia acudan a toda cita o actividad programada por el
Departamento y lleven a cabo las recomendaciones, y/o remisiones a valoraciones y terapias
externas; ya que estas se redundan en beneficio del estudiante y de la comunidad. (Ley 1616)

e Brindar asesoria a los docentes en relacidn con los estudiantes en seguimiento o que presenten
necesidades educativas especiales, con el fin de favorecer una ensefianza incluyente.

e Brindar apoyo psicosocial a la Comunidad Educativa asociada con la emergencia sanitaria por
el Covid-19.

ARTICULO 7. Cultura Fisica.

Cuando se habla de Cultura Fisica se deben abordar los conceptos de Educacion Fisica,
Recreacién, Salud y Deportes como instrumentos para desarrollar en las personas el proceso
biofisico presente en las tendencias educativas contemporaneas.

Desde esta perspectiva, el Colegio Bennett desarrolla de una forma mas amplia el concepto de
cultura fisica que beneficia a los estudiantes, quienes reciben una educacion en este campo para
desarrollar sus capacidades y cualidades tanto coordinativas como fisicas a través de un trabajo
disciplinado con un fundamento en valores, contribuyendo asi a la Formacion del Caracter.

El Colegio contrata instructores especializados y hace convenios con escenarios deportivos por
fuera de la institucién que permiten llevar a cabo la préactica de otras disciplinas deportivas diferentes
a las que ofrece en sus instalaciones.
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1. Deportes.

En las Secciones de Baby Bennett, Pre-escolar y Primaria los estudiantes tienen
adicional a la clase de Educacion Fisica, un espacio semanal dentro de la jornada para hacer
Deportes.

Los cambios de deportes se hacen semestralmente siempre y cuando haya cupo
disponible en el deporte solicitado.

Eleccion de deporte curricular bachillerato:

En la Seccion de Bachillerato en el horario de la clase de Educacion Fisica el estudiante
puede inscribirse en entrenamiento funcional, futbol, basquetbol o voleibol.

Durante la primera semana de clases los estudiantes elegiran el deporte en el que se
inscribiran, siguiendo el procedimiento establecido desde la Coordinaciéon de Deportes.

Cada deporte tendra cupos limitados para garantizar el buen desarrollo de la practica
deportiva.

Cambios.

Los estudiantes de sexto y séptimo podran cambiar de deporte al finalizar el primer periodo,
dicho cambio se analizara y sera aprobado por el Coordinador de Deportes.

Los estudiantes de Octavo a Once no podran cambiar de deporte. S6lo se tendran en
cuenta solicitudes que sean dadas por recomendacion médica.

Una vez inscritos los estudiantes, la secretaria de deportes bajo la supervision del
coordinador, es quien llevara a cabo el registro de todos los cambios hechos. Los maestros
recibiran el listado actualizado cada vez que haya un cambio.

El Coordinador de Deportes entregara los listados de estudiantes al Coordinador
Académico informando el deporte y el maestro responsable. Igualmente debera informar
cualquier cambio.

2. Estudiantes con Incapacidad médica:
Una vez el estudiante presente la incapacidad, se analizara su caso y se podra dar alguno de
los siguientes manejos:

e Si puede realizar actividad fisica, podra participar de la clase y se asignara el trabajo
teniendo en cuenta las recomendaciones o restricciones médicas.

e Sino puede realizar ningun tipo de actividad, realizara tareas y/o trabajos asignados por
el maestro para llevar a cabo durante el tiempo de la clase. Se entregara tematica, fechas
de entrega y tipo de evaluacion, las cuales deben ser aprobadas por el Coordinador de
Deportes y el Coordinador Académico respectivamente.

3. Estudiantes de Alto rendimiento.

Se consideran estudiantes de Alto Rendimiento aquellos que cumplan con las siguientes
condiciones:
e Haga parte de seleccion Valle o Seleccién Colombia.
e Que participen representando a un Club o Liga a nivel Nacional o internacional avalado por
las Federaciones de ese deporte.
e Que entrenen todos los dias cumpliendo con los puntos arriba mencionados.

3.1 Asistencia ala Clase de Educacién Fisicay Deportes.

- Para ser exonerado de la clase, el estudiante debe presentar al Coordinador de
Deportes los documentos que lo acreditan como Deportista de Alto Rendimiento quien
a su vez informara al Coordinador Académico.
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- Sila solicitud es aprobada por el Coordinador Académico, el estudiante podra hacer uso
del tiempo de la clase de Educacion Fisica para ponerse al dia en actividades de otras
areas en la Oficina de Deportes

- En caso que el estudiante lo requiera, podra usar el tiempo de “Centros de Interés” para
ponerse al dia.

3.2 Valoracion.

- El estudiante de A.R. tendran 50 en la valoracion definitiva.

- Aun siendo deportista de A.R. debe hacer el respectivo procedimiento de elegir un
deporte al inicio del afio escolar para determinar el maestro encargado de digitar sus
valoraciones y a su vez, estar pendiente de su proceso deportivo.

4. Permisos a estudiantes Deportistas.

El estudiante que solicite salir a entrenamiento antes de finalizar la jornada escolar podra hacerlo
a partir de las 2:00 p.m. siempre y cuando demuestre buen desempefio académico en cada
asignatura y refleje responsabilidad frente a sus deberes académicos y de convivencia.

5. Estudiantes de Selecciones.

Unicamente seran seleccionados para representar al Colegio en actividades deportivas
aguellos estudiantes que demuestren un alto desempefio en los aspectos fisicos, técnicos y
tacticos propios de dicho deporte y demas exigencias del Colegio:

e Demostrar un buen desempefio académico, actitudinal y disciplinario.

e Asistir a todas las convocatorias deportivas, ya sean entrenamientos y/o partidos. El
estudiante que tenga tres inasistencias seguidas no justificadas o cinco alternas no
justificadas, sera notificado de su retiro de la actividad.

e Cualquier excusa para inasistencia debe ser presentada con anticipacién y por escrito.

e NoO usar accesorios que atentan contra su integridad y seguridad o la de sus compafieros.

6. Competencias.

El Colegio autoriza la participacion de los estudiantes en las competencias que sean citados
previa presentacion de carta de los Clubes o Ligas a los que pertenezca.

A su regreso el estudiante debe presentarse a la Coordinacion Académica para organizar
el plan de trabajo con el fin de que el estudiante pueda ponerse al dia y dar cumplimiento a los
requerimientos académicos hechos durante su ausencia. Este plan contara con tiempos flexibles
acordados entre el estudiante y la Coordinacién Académica segun el caso.

ARTICULO 8. Prevencion y Salud.

1. Todo miembro de la Comunidad Bennett tiene el derecho a ser orientado en la conservacion de
su salud y en la prevencién de accidentes.

2. El Colegio cuenta con un Plan de Emergencia cuyos procedimientos deben seguir todos los
miembros de la Comunidad Bennett. Anualmente se llevara a cabo el simulacro de evacuacion
con el fin de educar y preparar a los estudiantes y demas miembros ante cualquier situacion de
emergencia.

3. El Colegio cuenta con una enfermeria dotada de equipos e implementos basicos para la atencion
de traumatismos y patologias leves, con un Paramédico y una Auxiliar de Enfermeria quienes
prestan los primeros auxilios, por lo tanto, toda situacién por minima que parezca ser, debe recibir
atencion médica externa, lo cual es responsabilidad del padre de familia. Para casos de
urgencias y emergencias el Colegio cuenta con el apoyo del servicio del area protegida.
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4. El personal de la enfermeria no esta autorizado para suministrar medicamentos al estudiante, a
excepcion del solicitado telefénicamente o por escrito por los padres de familia y/o el autorizado
por el médico del servicio de Emergencia Médica contratado por el Colegio.

5. El personal de la enfermeria no esta autorizado a aplicar inyecciones de ningun tipo a los
estudiantes.

6. Desde la enfermeria a través del Bennett Soft se envia las notificaciones a los padres de familia
de las consultas que hacen los estudiantes. Estas son a titulo meramente informativo y no
facultativo por lo que el padre de familia debe buscar siempre la opinién y dictamen de un médico.

7. Los padres de familia deben mantener actualizada la informacién en el Bennett Soft en cuanto a
los antecedentes médicos de sus hijos y nimeros de contacto, o que permitird orientar mejor la
atencion durante una consulta en la enfermeria 0 comunicarnos en caso necesario.

8. Todos los empleados, estudiantes, contratistas y visitantes deben acatar las siguientes normas
de seguridad:

» Ser responsables de la salud y la seguridad en las areas de trabajo y durante el desarrollo de
las labores.

» Velar por el orden y aseo.

+ Corregir o dar aviso inmediato cuando se identifiquen condiciones peligrosas e inseguras.

* No usar maquinas o herramientas sin estar autorizado para ello.

» Usar las herramientas apropiadas y cuidar de su conservacion. Al terminar el trabajo, deberan
ser retornadas a su lugar.

+ Utilizar los elementos de proteccién personal establecidos para la labor a ejecutar. Inférmese
con anterioridad de ellos.

» Toda sustancia quimica debe estar etiquetada y bien almacenada.

» El Colegio esta ubicado en una zona campestre con diferentes tipos y niveles de pisos. Use
zapatos adecuados de acuerdo a su labor y utilice siempre los pasamanos. Observe por donde
camina y no use su celular mientras camina.

+ Tenga en cuenta su condicion fisica para poder participar en los eventos deportivos o
recreativos programados por el Colegio.

» Conozca el Plan de Emergencias, socialice peribdicamente con sus estudiantes y comparfieros
y participe durante los simulacros.

* Mantenga una buena postura y realice pausas activas durante la jornada laboral.

9. Todo miembro de la comunidad educativa debera dar estricto cumplimiento al Protocolo de

Bioseguridad establecido por el Colegio y los lineamientos emitidos por las autoridades

competentes.

10. El padre de familia deberd mantener informado al Colegio frente a la manifestacion de signos y

sintomas o diagnésticos en sus hijos, que estén relacionados con enfermedades infectocontagiosas

como por ejemplo Covid - 19, Varicela, Dengue, entre otros y abstenerse de enviarlos al Colegio,
hasta que cuente con una evidencia clinica o paraclinica del proceso de recuperacion.

PARAGRAFO.

Para el suministro de medicamentos autorizados por la Secretaria de Salud Publica,
acetaminofén o dolex, no se requiere la autorizacion del padre de familia cuando se trata de
estudiantes de grados superiores de Bachillerato. En cuanto a Primaria, Preescolar y Baby
Bennett es necesaria la autorizacion del padre de familia, a excepcion de una fiebre muy alta y
cuando el padre no responde a la llamada del Colegio, y en los antecedentes médicos no
aparezcan registradas alergias.

ARTICULO 9. Restaurante Escolar.

La institucion, previo estudio de licitaciones, adjudicara y contratara los servicios concesionarios
de restaurante para uso de los estudiantes y empleados, quienes seran los Unicos responsables de
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la prestacion del servicio, cumpliendo con las normas de salubridad y nutricién, aprobadas por el
organo oficial competente.

Prevalecera el bienestar y servicio a la comunidad escolar sobre cualquier tipo de interés
personal o individual.

ARTICULO 10. Biblioteca

1. ESPACIOS: La Biblioteca del Colegio Bennett, tiene para el servicio de estudiantes, docentes
y padres de familia tres bibliobuses con capacidad cada uno de treinta personas
aproximadamente y dos terminales que cuentan con material de referencia y biblio-banco, con
servicio de lunes a viernes de 7:15 a 4:00 pm.

2. SERVICIOS: Consulta de material de referencia y colecciones, libros de literatura universal,
textos escolares, anuarios, videos, revistas, CD y orientacion al usuario. La Biblioteca puede
ser usada para actividades culturales, reuniones de caracter pedagogico, exhibiciones
artisticas, conferencias y talleres relacionados con el desarrollo de nuestros estudiantes.
Préstamos de material: El material debe ser retirado personalmente por el usuario que lo
requiere.

Devolucién del material: El usuario debera devolver el material en el tiempo asignado al
momento de retirarlo.

Pérdida del material: En caso de pérdida o dafio, el usuario pagara el valor comercial actual
o lo remplazara por un nuevo ejemplar idéntico. Cuando se trata de material importado, se
pagara en délares al cambio.

3. BIBLIOBANCO.

De acuerdo al Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.6.7 el Colegio Bennett crea el Sistema de
Bibliobanco para prestar un servicio que permite el acceso de todos los estudiantes a los textos
escolares aprobados en el Plan de Estudios, bien sea de manera fisica y/o de manera virtual
por medio de plataformas tecnoldgicas con acceso en linea (on line) o fuera de linea (off line).

De manera mas concreta, el Bibliobanco puede entenderse como el mecanismo mediante el
cual el establecimiento educativo pone a disposicion de los estudiantes un niamero de textos
suficientes en el aula de clase o en un lugar adecuado, permitiendo a los educandos tener
acceso, rapido, eficaz y efectivo a la informacion en el momento que ellos dispongan.

Los libros estaran disponibles para su uso en los salones de clase o biblioteca escolar donde
se podran reclamar para entregar a los estudiantes. Finalizado su uso, los estudiantes deberan
retornarlos.

Los libros se repondran cada vez que sea necesario garantizando el buen estado para su uso.

Los libros se renovardn como minimo cada 3 afios de acuerdo a previa revision del plan de
estudios y aprobacion del Consejo Académico.

ARTICULO 11. Informacién y Datos Personales.

El Colegio Bennett reconoce en todos sus ambitos el Habeas Data y por ello adopta diferentes
medidas para que los titulares de los datos personales tratados por la institucion puedan ejercer sus
derechos conforme a los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia, acceso
y circulacién restringida, seguridad y confidencialidad de la ley 1581 de 2012 y sus normas
reglamentarias correspondientes.
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En consecuencia, de la anterior, la instituciéon ha dispuesto una politica de tratamiento de la
informacion y un manual de procedimientos internos para el correcto tratamiento de la informacion.
Dichos documentos le son oponibles a la institucion en su obrar.

Para garantizar la seguridad de los datos el Colegio Bennett cuenta con la siguiente estructura:

1. PlataformaTecnoldgica: Los servicios Informaticos que ha implementado el Colegio requieren
de una arquitectura técnica mediante una red de area local (LAN) por medio de la cual se
conectan los 280 computadores para compartir recursos Se cuenta con un rack principal y uno
secundario conectados entre si por fibra éptica, un canal dedicado de servicio de Internet con
conexion de ultima milla en fibra éptica, con 50MB de ancho de banda, un canal de respaldo
con conexion de fibra Gptica, con un ancho de banda de 65MB, administrados por un sistema
de seguridad perimetral. Se cuenta con un firewall de borde que permite dar seguridad a los
datos, aplicaciones, servicios, servidores y usuarios finales. Esto permite limitar, cifrar,
descifrar, el trafico entre las diferentes subredes de Colegio basado en un conjunto de normas
y criterios logrando asi evitar que los usuarios de Internet no autorizados tengan acceso a redes
privadas conectadas a Internet. Todos los mensajes que entren o salgan de la red local pasan
a través del firewall, que examina cada mensaje y bloquea aquellos que no cumplen los criterios
de seguridad especificados. Este esquema esta conformado por caracteristicas completas de
UTM (Gestion Unificada de Amenazas) incluyendo firewall, IPS, antivirus, antispyware,
antiSpam, VPN, filtrado Web, control de aplicaciones y prevencién de fuga de informacién. Asi
mismo se cuenta con un esquema de red inalambrico conformado por 28 Access Point y una
controladora central. Los estudiantes del Colegio Bennett tienen acceso a todo esto a partir de
los 6 afos, en distintas salas distribuidas asi:

1.1 Sala de Computo Primaria | Cuenta con 25 computadores marca HP ProDesk 400
SFF con Procesador: Intel Core i5-4590S CPU 3.00 GHZ, Memoria RAM: 4GB DDR4 (1X4GB),
Disco Duro: 1TB SATA, Unidad Optica: SATA con Quemador DVD MultiRecorder R DL, Tarjeta
de Red 10/100/1000 y conexion a Internet. Tiene instalado Sistema Operativo Windows 8.1
Profesional, Microsoft Office 2013, Access, Suite de Corel Draw y Kaspersky Anti-virus.
Ademds, cuenta con 1 Video Beam Sony con un sistema de amplificacion de audio para
proyectar y transmitir lo que en el computador del docente se esta utilizando. 1.2 Sala de
Coémputo Primaria Il Cuenta con 25 computadores marca HP ProDesk 400 SFF con
Procesador: Intel Core i5-4590S CPU 3.00 GHZ, Memoria RAM: 4GB DDR4 (1X4GB), Disco
Duro: 1TB SATA, Unidad Optica: SATA con Quemador DVD MultiRecorder R DL, Tarjeta de
Red 10/100/1000 y conexion a Internet. Tiene instalado Sistema Operativo Windows 8.1
Profesional, Microsoft Office 2013, Access, Suite de Corel Draw y Kaspersky Anti-virus.
Ademds, cuenta con 1 Video Beam Sony con un sistema de amplificacion de audio para
proyectar y transmitir lo que en el computador del docente se esta utilizando. 1.3 Sala de
Coémputo de Bachillerato Cuenta con 32 computadores marca HP ProDesk 400 SFF con
Procesador: Intel Core i5-4590S CPU 3.00 GHZ, Memoria RAM: 4GB DDR4 (1X4GB), Disco
Duro: 1TB SATA, Unidad Optica: SATA con Quemador DVD MultiRecorder R DL, Tarjeta de
Red 10/100/1000 y conexion a Internet. Tiene instalado Sistema Operativo Windows 8.1
Profesional, Microsoft Office 2013, Access, Suite de Corel Draw y Kaspersky Anti-virus.
Ademas, cuenta con 1 Video Beam Sony con un sistema de amplificaciéon de audio para
proyectar y transmitir lo que en el computador del docente se esta utilizando. 1.4 Sala de
Cémputo de Apoyo Cuenta con 32 computadores marca HP ProDesk 400 SFF con
Procesador: Intel Core i5-4590S CPU 3.00 GHZ, Memoria RAM: 4GB DDR4 (1X4GB), Disco
Duro: 1TB SATA, Unidad Optica: SATA con Quemador DVD MultiRecorder R DL, Tarjeta de
Red 10/100/1000 y conexion a Internet. Tiene instalado Sistema Operativo Windows 8.1
Profesional, Microsoft Office 2013, Access, Suite de Corel Draw y Kaspersky Anti-virus.
Ademas, cuenta con 1 Video Beam Hitachi para proyectar y transmitir lo que en el computador
del docente se esta utilizando. 1.5 Sala de COmputo de Laboratorio de Inglés Cuenta con
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19 computadores marca HP ProDesk 400 SFF con Procesador: Intel Core i5-4590S CPU 3.00
GHZ, Memoria RAM: 4GB DDR4 (1X4GB), Disco Duro: 1TB SATA, Unidad Optica: SATA con
Quemador DVD MultiRecorder R DL, Tarjeta de Red 10/100/1000 y conexién a Internet. Tiene
instalado Sistema Operativo Windows 8.1 Profesional, Microsoft Office 2013, Access, Suite de
Corel Draw y Kaspersky Anti-virus. Ademas, cuenta con 1 Video Beam Hitachi para proyectar
y transmitir lo que en el computador del docente se est utilizando.

. Objetivos El Departamento de Tecnologia e Informética del Colegio Bennett tiene como

fin:

2.1 Optimizar la utilizacién de recursos informaticos.

2.2 Optimizar el procesamiento, la gestion y seguridad de la informacién, de tal manera que
sirva de apoyo fundamental en la toma de decisiones, a nivel académico y administrativo.

2.3 Compartir recursos e informaciéon entre los diferentes actores que interactian en la
dinamica del funcionamiento y las actividades que se generan en el Colegio.

2.4 Brindar los espacios y herramientas necesarias para que el estudiante Bennett obtenga
una calidad educativa en el &rea de informatica.

2.5 Servir de apoyo en el proceso de aprendizaje y ensefianza a través de las TIC.

2.6 Brindar un espacio para exposiciones o presentaciones de conocimiento a la comunidad
Bennett.

ARTICULO 12. Mantenimiento.

El Colegio cuenta con un Departamento de Mantenimiento que tiene como propdsito brindar

apoyo logistico a toda actividad cultural, deportiva, pedagdgica y recreativa, asi como velar por el
aseo y conservacion de las instalaciones.

CAPITULO IV. DE LA MATRICULA, ADMISIONES Y

TRANSFERENCIAS.

Matricula es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo. Se realizara

por una sola vez, al ingresar el estudiante al establecimiento educativo, pudiéndose establecer
renovaciones para cada afio lectivo.

ARTICULO 13. Disposiciones Generales.

1.

N

Los padres de familia o acudientes deben cumplir con el proceso de admisién establecido en el
procedimiento de Admision y Matricula.

El Colegio se reserva el derecho de admision.

El tener un familiar como miembro de la comunidad educativa del Colegio Bennett, no garantiza
al aspirante la aprobacién de su solicitud de cupo.

Los estudiantes que se retiran del Colegio Bennett voluntariamente y deseen regresar, deberan
seguir el proceso de admision establecido para el grado al cual aspiran.

Toda recomendacion a familias aspirantes se hara directamente por escrito.

PARAGRAFO:

Perfil de Familia: Para establecer si una familia se ajusta o no al Perfil de Familia Bennett
gue el Colegio busca, el Comité de Admisiones considera los siguientes aspectos:
* Ambiente familiar
» Composicion familiar
* Nivel de ingresos, egresos y responsabilidad en el cumplimiento de compromisos civiles y/o
comerciales



+ Compromiso y acompafiamiento de la familia frente a los procesos educativos y sociales de
su hijo

ARTICULO 14. La Matricula.

1.

2.

Las fechas establecidas para las matriculas se daran a conocer por correo electrénico a los

padres de familia durante los meses de mayo y junio de cada afio escolar.

Para legalizar la matricula de su hijo, el padre de familia debe:

2.1 Estar a Paz y Salvo con todas las obligaciones econdmicas que hubiere adquirido con el
Colegio anteriormente, como son: pension, transporte, biblioteca, cafeteria y actividades
deportivas o extracurriculares.

2.2 Presentar el recibo de consignhacion de los pagos de la liquidacion correspondiente al grado.

2.3 Anexar los documentos solicitados por cada seccién académica.

Al momento de llevar a cabo la matricula, los padres de familia o acudientes deben suscribir con

el Colegio un contrato civil de prestacion de servicios educativos como garantia del pago puntual

de sus obligaciones econdmicas y de su compromiso con el proceso formativo de su hijo.

Cuando el caso particular lo amerite, los padres de familia deberan firmar el Compromiso de

Permanencia al cual se somete su hijo antes de diligenciar la matricula.

ARTICULO 15. Admisién.
BABY BENNETT Y PREESCOLAR.

Criterio de Admisién: A los estudiantes que apliquen a Baby Bennett y a Preescolar se les

ofrece un dia de cortesia para observar su desarrollo social y afectivo.
1. Baby Bennett Requisitos:

El ingreso a Baby Bennett se puede hacer en los grados de Iniciacién, Parvulos y Pre
jardin, toda vez que haya cupo, y que a agosto 31 se encuentre en el siguiente rango de edad:
* Iniciacion: Desde 10 meses a 23 meses.

* Parvulos: Desde 2 afios a 2 afios y 11 meses.
* Prejardin: Desde 3 afios a 3 afios y 11 meses.

2. Preescolar Requisitos:

» El ingreso a Preescolar se puede hacer en los grados Nursery o Transicion, toda vez que
haya cupo y que a agosto 31 se cumpla con el siguiente rango de edad:

* Nursery: Desde 4 afios a 4 afios y 11 meses.

* Transicién: Desde 5 afios a 5 afios y 11 meses.

BASICA PRIMARIA.

Criterio de Admisién: Se determinara un tiempo para los aspirantes, durante el cual se

valoraran habilidades y competencias en el desarrollo del pensamiento l6gico — matematico y
competencia comunicativa tanto en inglés como en espafiol. Estos aspirantes deben demostrar
buena expresion oral, buena comprensién auditiva, buena comprensiéon de lectura y produccién
escrita con buena estructura gramatical.

1.

Requisitos:

1.1. Que haya cupo disponible.

1.2. Que el aspirante proceda de un colegio bilingtie en el cual por lo menos tres (3) areas
basicas, que sean areas principales dentro del Plan de Estudios del respectivo colegio, se
ensefien en inglés.

1.3. Que el aspirante a un grado superior al Grado Primero, debera haber cursado como minimo,

tres (3) afios consecutivos en un plantel educativo bilingle de las caracteristicas estipuladas
en el numeral 2
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1.4. Que el aspirante evidencie dominio de contenidos en las evaluaciones diagndsticas
establecidas por el colegio.

1.5. Que el aspirante proceda de un plantel de calendario B.

1.6. Cuando el aspirante proceda de un plantel de calendario A se hara el respectivo analisis
del caso.

PARAGRAFO:

Se considera también la solicitud del estudiante que venga en transferencia de un pais
angloparlante donde haya tenido al menos dos afios de escolaridad formal.

ADMISION A BASICA SECUNDARIA.

Criterio de Admisién: Se determinard un tiempo para los aspirantes, durante el cual se
valoraran habilidades y competencias en el desarrollo del pensamiento l6gico — matematico,
competencia comunicativa tanto en inglés como en espafiol. En el aspirante se debe evidenciar un
alto nivel de bilingliismo que le permita desempefiarse competentemente en el ambiente académico
e intelectual respondiendo a los estandares establecidos en las areas de produccion escrita,
comprension de lectura, analisis y expresion oral.

1. Requisitos:

1.1 Que haya cupo disponible.

1.2 Que el aspirante proceda de un colegio bilingte, en el cual por lo menos tres (3) areas
bésicas se ensefien en inglés, ademas de ser también un &rea principal dentro del plan de
estudios del respectivo colegio.

1.3 Aspirantes a los grados 6°, 7°, 8°y 9° deben haber cursado, como minimo, cuatro (4) afios
consecutivos en un plantel educativo bilinglile con las caracteristicas estipuladas en el
numeral 1.2.

1.4 Se considera también la solicitud del estudiante que venga en transferencia de un pais
angloparlante, donde haya tenido escolaridad formal por lo menos dos (2) afios.

1.5 Que el aspirante apruebe los examenes de admision establecidos por el Colegio.

1.6 Que el aspirante proceda de un plantel de calendario B o su equivalente al cierre del afio
lectivo.

1.7 Cuando el aspirante proceda de un plantel de calendario A se hara el respectivo analisis
del caso.

ADMISION A EDUCACION MEDIA.

Criterio de Admisién: Se determinara un tiempo para los aspirantes, durante el cual se
valoraran habilidades y competencias en el desarrollo del pensamiento l6gico — matematico,
competencia comunicativa tanto en inglés como en espafiol. Se debe evidenciar un alto nivel de
bilinguismo en el aspirante que le permita desempefiarse competentemente en el ambiente
académico e intelectual respondiendo a los estandares establecidos en las areas de produccion
escrita, comprension de lectura, andlisis y expresion oral.

1. Requisitos:

Habiendo cupo disponible, el Colegio en uso de su derecho propio, inicia el proceso de
admision para grados 10°, solamente con aquellos aspirantes quienes retnan los siguientes
requisitos:

1.1. El aspirante que haya sido estudiante del Colegio Bennett y su ausencia de este plantel no
haya sido mayor a un (1) afio lectivo consecutivo.

1.2. El aspirante que no haya interrumpido su educacion bilingie.

1.3. El aspirante que apruebe los examenes de admision establecidos por el Colegio.

1.4. El aspirante que proceda de un colegio de calendario B o su equivalente.



1.5. Si el aspirante procede de un colegio de calendario A, se hara el respectivo analisis del
caso.

ADMISIONES DE ESTUDIANTES PROVENIENTES DEL EXTERIOR.

Un estudiante que provenga de un plantel del exterior y solicite admision al Colegio Bennett

debe reunir y presentar los siguientes documentos:

Aprobar los exdmenes de admision establecidos por el Colegio.

Certificados originales de los grados cursados con el “Apostille” o respaldo oficial
correspondiente, expedido por la autoridad competente en la ciudad del pais donde estudio.
Legalizar sus certificados ante los Ministerios de Relaciones Exteriores y de Educacion Nacional
y presentarlos al Colegio antes del 15 de diciembre del afio lectivo correspondiente.

Presentar la visa de estudiante al momento de matricular.

ARTICULO 16. Transferencias a Otros Planteles Educativos.

Los padres de familia que deseen retirar a sus hijos del Colegio Bennett deben enviar una

notificacion por escrito a la Coordinacion Académica correspondiente con copias al

Departamento Financiero.

Los acudientes deberan obtener la paz y salvos por todos los conceptos con el Colegio Bennett

y presentarlos al Colegio Bennett para asi solicitar los certificados de calificaciones, titulos de los

estudiantes y demas certificaciones relacionadas con el proceso educativo de los estudiantes en

el Colegio Bennett.

En los términos del articulo 88 de la Ley 1650 de 2013, el Colegio entregara las certificaciones

relacionadas con el proceso educativo de los estudiantes del Colegio, aun cuando los acudientes

no se encuentren a paz y salvo por todos los conceptos con el Colegio, cuando los acudientes

logren:

1. Demostrar que haya ocurrido un hecho que con justa causa afecte econémicamente al
interesado o a los miembros responsables de su manutencion.

2. Probar la ocurrencia del hecho por cualquier medio probatorio, distinto de la confesion, que
sea lo suficientemente conducente, adecuada y pertinente.

3. Que el responsable del pago demuestre haber adelantado las gestiones necesarias para lograr
el cumplimiento de las obligaciones pendientes con la respectiva institucion.

PARAGRAFO:

1. En todos los casos, el Colegio tiene y se reserva el derecho de admision. Por ende,
suspendera el proceso cuando el Comité de Admisidn asi lo determine, segun los criterios
establecidos.

2. El Colegio se abstiene de guardar cupos.
3. Cuando se solicita reingreso debe cumplir con todo el proceso de admision.

CAPITULO V. DE LOS COSTOS EDUCATIVOS.

ARTICULO 17. Disposiciones Generales.

Los costos educativos del Colegio Bennett seran establecidos por el Rector del Plantel o el

Director Administrativo, siguiendo los lineamientos que el Ministerio de Educacion establece para
tal fin.

El Colegio Bennett no establece cobros de cuotas en dinero o en especie, bonos, donaciones

en dinero o0 en especie, aportes a capital o tarifas adicionales a las aprobadas en la Resolucion de
Costos de cada afo.
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ARTICULO 18. Los Pagos Anuales.

En el momento de realizar la matricula cada afio escolar, los padres de familia suscriben con el
Colegio un contrato civil de prestacidén de servicios educativos, adjuntando un pagaré de respaldo
a fin de garantizar el pago oportuno de las obligaciones econémicas que han adquirido con el plantel.

Al momento de la matricula el padre de familia deber& cancelar los siguientes rubros:

1. Matricula: Valor correspondiente al 10% del valor anual autorizado por la Secretaria de
Educacion Departamental. Cualquier valor superior adicional se entenderd como anticipo a las
pensiones mensuales.

2. Estampilla pro-cultura: Valor que corresponde al 1.5% del valor de la matricula, estipulado
por la ley.

3. Bibliobanco: conforme a lo establecido en la Resolucion No. 4143.010.21.0.03687 del 31 de
mayo de 2019, mediante la cual la Secretaria de Educacién Municipal autoriz6 al
establecimiento educativo Colegio Bennett para la creacion, puesta en funcionamiento y cobro
del servicio de Bibliobanco. El valor del Bibliobanco se detalla en el anexo de Liquidacion
Financiera del contrato de prestacion de servicios educativos.

4. Derechos de Grado: conforme a lo establecido en la Resolucion No. 4143.0.21 de 01 de abril
de 2016, por la cual se autoriza la adopcién de otros cobros correspondientes a los costos por
derechos de grado y la expedicién de titulos académicos en establecimientos educativos de
caracter privado de calendario A y B. Los costos correspondientes a los derechos de grado y la
expedicién de titulos académicos, se fijan acordes al procedimiento establecido en el articulo
15y 17 del Decreto 1860 de 1994. Estos costos se comunican a los Padres de Familia a través
de circular informativa.

ARTICULO 19. Los Pagos Mensuales.

1. Los padres o acudientes deben pagar mensualmente la pension.

2. Los servicios de transporte escolar y cafeteria son voluntarios

3. Las familias que por cualquier motivo incumplan las condiciones de pago (bien se trata del
valor de sus obligaciones de pago o de la forma de pago acordadas) de sus obligaciones
contractuales con el Colegio se hacen acreedoras a las consecuencias que se establecen
en el Contrato civil de prestacion de servicios educativos, en el pagaré suscrito con el
Colegio y en este Manual de Convivencia.

4. En los casos en los que los acudientes se encuentren en mora en el pago de sus
obligaciones con el Colegio Bennett, el procedimiento para recuperaciéon de cartera seguira
las siguientes reglas:

4.1. Los acudientes que no efectlen el pago de las mensualidades al Colegio a mediados del
mes inmediatamente siguiente al que se emitid la factura de cobro se encontraran en mora
en sus obligaciones con el Colegio.

4.2. El Colegio notificara a los acudientes sobre la mora, en las siguientes oportunidades:

Los primeros dias del mes siguiente a la fecha de
corte para el pago

Dentro de los cinco (5) dias siguientes a que el
Segundo aviso Acudiente se encuentre en una mora del 20% del
valor total del afio lectivo en curso.

Dentro de los cinco (5) dias siguientes a que el
Tercer aviso Acudiente se encuentre en una mora del 40% del
valor total del afio lectivo en curso.

Primer aviso
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Dentro de los cinco (5) dias siguientes a que el
Cuarto aviso Acudiente se encuentre en una mora del 50% del
valor total del afio lectivo en curso.

4.3. Una vez se llegue a deber el 50% de la totalidad del costo del afio lectivo en curso, los
acudientes deberan llegar a un acuerdo de pago con el Colegio dentro de los diez (10)
dias siguientes a la recepcién de comunicacién que notifique de esta situacion, so pena
de las consecuencias consagradas en los numerales 4.6. y 4.7. de este articulo y las
demas consagradas en este manual o en el Contrato de prestacion de servicios
educativos.

4.4. Los compromisos pueden ser atendidos con cheques post-fechados, autorizados por
“Fenal- Cheque”, pagos con tarjeta de crédito, cruce de cuentas (cuando se trata de un
proveedor del Colegio) y, en ocasiones, recibiendo activos propios del quehacer de la
institucion, a criterio del Colegio.

4.5. Si los compromisos de pago no se cumplen, se vuelve a contactar a la familia para
informarle que el Colegio procedera a enviar a Fenalco, Datacrédito y/o Covinoc el pagaré
y que, en adelante, alguna de esas entidades sera la encargada de llevar a cabo la
cobranza juridica.

4.6. Renovacién de la matricula académica: La renovacion de la matricula académica del
estudiante estara sujeta a que los acudientes se encuentren al dia con todas sus
obligaciones frente al Colegio. En caso de que los acudientes no renueven matricula
académica y adeuden algun valor al Colegio, deberan firmar un compromiso de pago y en
caso de no cumplirlo se ejecutard el procedimiento establecido en el numeral 4.5 de este
articulo.

4.7.Requisito para la participacion de actividades extracurriculares: los acudientes deberan
estar al dia con todas sus obligaciones financieras y contractuales con el Colegio para que
los estudiantes puedan participar en las actividades extracurriculares.

5. Para poder llevar a cabo el proceso de matricula de los estudiantes, todo padre de familia
debe estar a paz y salvo con las obligaciones financieras del afio lectivo inmediatamente
anterior.

ARTICULO 20. Descuentos y Convenios.

A partir del afio lectivo 2011-2012 se creé la politica de descuentos y convenios, la cual se revisa y
actualiza anualmente por la Junta Directiva.

Estos descuentos y convenios estan publicados en la pagina web del colegio.

Nota: Los descuentos en matriculas y pensiones no son acumulables.

CAPITULO VI. DE LOS EMPLEADOS.

ARTICULO 21. Compromisos Adquiridos.

1.

2.

La relacion laboral del empleado y las autoridades del Colegio Bennett esta regulada por el
contrato de trabajo, reglamento interno y el presente Manual de Convivencia.

Este Manual sefala los lineamientos generales en las relaciones que se establezcan entre los
empleados y demas miembros de la comunidad educativa del Colegio.

El caracter de empleado del Colegio Bennett se adquiere desde el momento de la firma del
contrato de trabajo hasta la culminacion de éste por término regular o por cancelacién unilateral
o bilateral antes de la fecha del término estipulado. Por lo tanto, su comportamiento durante el
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término del mencionado contrato sera consistente con los principios que rigen en la institucion y
bajo la premisa fundamental de que “educamos con nuestro ejemplo”.

. El Colegio espera el cumplimiento y la responsabilidad que demuestran sus empleados. Los

deberes y funciones asignados para ellos en el presente Manual tienen como objeto aportar a la
sana y agradable convivencia en nuestra comunidad. Los resultados del acatamiento siempre
seran positivos y de crecimiento; el incumplimiento, por lo contrario, acarrea sanciones de tipo
laboral, tales como: llamados de atenciébn, memorandos, descuento de dias de salario,
suspension sin remuneracion y/o cancelacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 22. Derechos.

1.

w

Beneficiarse de las garantias que se deriven de la Constitucion Politica, de las leyes de la
Republica, del Cédigo Laboral, del reglamento interno de trabajo, del contrato de trabajo y de las
normas internas del Colegio Bennett.

Beneficiarse de los programas de capacitacion y bienestar social de acuerdo con los requisitos
gue determine la institucion.

Ser tratados en forma respetuosa por todos los miembros de la comunidad educativa.

Ser respetado en su persona y dignidad, sin discriminacidn por razones de género, etnia, credo,
filosofia, opinién politica, condicion socio econdmica o de cualquier otra indole.

Recibir reclamaciones formales y respetuosas segun los procedimientos establecidos en el
presente manual.

Ser atendidos oportunamente por directivos y personal administrativo, guardando las normas de
respeto y siguiendo el conducto regular.

. Solicitar permisos y licencias siguiendo el conducto regular y segun los procedimientos

establecidos de la institucion.

Elegir y ser elegido en los organismos administrativos y de direccién que contemplen su
participacion.

Tener la posibilidad de usar el transporte escolar, toda vez que haya cupo disponible pues los
estudiantes usuarios tienen prioridad

ARTICULO 23. Deberes.

1.

w

10.

11.

Cumplir con las obligaciones que se deriven del contrato laboral enmarcado en la Constitucion
Politica, las leyes de la Republica, el Codigo Laboral Colombiano, Reglamento Interno de
Trabajo, asi como del Manual de Convivencia y demdas normas establecidas por la institucion.

Respaldar y fomentar la filosofia, mision y vision de la institucion dando ejemplo de puntualidad,
veracidad, justicia, responsabilidad y dominio propio.

Respetar y acatar las decisiones de sus superiores jerarquicos.

Abstenerse de ejercer actos de discriminacion por diferencias de género, etnia, credo, condicién
socio econdémica o de cualquier otra indole.

Trabajar en equipo con sus compafieros de manera que propicie la unién, colaboracion y
beneficio de la comunidad educativa.

Ser ejemplo para la comunidad educativa por medio de una conducta de respeto, tolerancia,
buen trato e integridad.

Hacer observaciones a los estudiantes cuando sea necesario, de manera que no afecten su
dignidad ni autoestima.

Hacer buen uso y contribuir con la limpieza de las instalaciones y dependencias del Colegio.

Observar estricta puntualidad en todas las actividades organizadas por el Colegio.

Ser leal al Colegio brindando sélo juicios criticos y dando posibles soluciones que ayuden al
mejoramiento del mismo.

Abstenerse de presentarse a su lugar de trabajo bajo la influencia de licor o de cualquier
sustancia psicoactiva.
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12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.

38.

Abstenerse de portar, distribuir y conservar dentro del Colegio o en el transporte escolar; en
actividades pedagogicas, deportivas y en general en toda actividad auspiciada por el Colegio
Bennett u otro plantel educativo: armas, literatura o material de proselitismo, terrorismo,
pornografia, ni aquello que divulgue o promueva practicas y/o ritos satanicos.

Abstenerse de traer, distribuir, 0 consumir sustancias psicoactivas, cigarrillo, bebidas
alcohdlicas o cualquier otra sustancia ilicita que altere el funcionamiento del estado fisico o
mental.

Abstenerse de revisar y/o modificar las valoraciones de sus hijos.

Cumplir la jornada laboral asistiendo puntualmente a cada labor asignada.

Asistir y participar en las reuniones, capacitaciones y actividades extra-escolares, programadas
por la institucion, las cuales podran llevarse a cabo los sdbados y/o en horarios adicionales a
la jornada laboral.

Observar discrecion, recato en su vestir y presentacién personal, incluyendo el uso de
accesorios, como piercings y tatuajes (ver codigo de vestir en el paragrafo de este articulo).
Velar para que los estudiantes cumplan con el deber de cuidar los muebles y equipos que estan
bajo la responsabilidad de los empleados e informar lo correspondiente a la autoridad
competente.

Abstenerse de recibir encargos para estudiantes, docentes u otros miembros de la comunidad
educativa.

Entregar puntual y oportunamente los documentos que permitan mantener actualizada su hoja
de vida incluyendo las constancias de estudios formales, cursos de capacitacion y
actualizacion, asi como la ultima Resoluciéon de Grado en el Escalafon Nacional Docente.
Abstenerse de hacer publicaciones de fotos, videos, links, hashtags y comentarios en redes
sociales y virtuales que irrespeten y denigren la integridad, principios, valores y/o imagen del
Colegio Bennett (logo y uniforme), los estudiantes, maestros, personal administrativo y/o
empleados del Colegio.

Abstenerse de usar el computador o cualquier otro dispositivo tecnolégico para fines personales
0 acceder a redes sociales.

Abstenerse de recibir a personas ajenas al proceso educativo que interrumpan cualquier tipo
de labor durante la jornada laboral.

Abstenerse de masticar chicle en el Colegio.

Abstenerse de dormir durante la jornada laboral.

Abstenerse de comer en un lugar diferente al asignado para este fin.

Responder ante el Colegio por dafios o pérdidas de materiales y en general, por todo recurso
y elemento que el Colegio pone a su disposicion para el desarrollo de su actividad laboral.
Abstenerse de tomar prestado dinero de la institucion o recibido de los padres o estudiantes.
Participar en los comités en los cuales se requiera su presencia.

Firmar y registrar la hora de llegada al Colegio en el Diario Historial.

Devolver al finalizar el afio escolar o a la cancelacion del contrato de trabajo, todos los recursos
gue el Colegio le haya facilitado en calidad de préstamo.

Saber que la organizacién o participacion en piramides, cadenas, préstamos y cualquier otro
sistema que persiga la obtencidon de lucro econdmico esta prohibido entre los miembros de la
comunidad educativa.

Cumplir con los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad que apliquen a su quehacer
y proceso, a fin de responder por la eficacia del mismo.

Diligenciar el formato de paz y salvo a la terminacion de su contrato laboral.

Cumplir las demas funciones que les sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
Cumplir con la guia del uso del parqueadero y el plan de seguridad vial.

Cumplir las normas de salud publica, higiene y presentacion personal que preserven el
bienestar de la comunidad educativa.

Velar por la preservacion y el cuidado de los ecosistemas pertenecientes al medio ambiente
escolar.
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39. Todo empleado debe informar a su jefe directo a primera hora, sobre su estado de salud si
presenta sintomas relacionados con Covid - 19 y seguir las indicaciones de acuerdo al protocolo
de bioseguridad.

PARAGRAFO.

Cuando el empleado solicite permiso para salir del Colegio durante la jornada laboral a una cita
médica, deberd presentar a su regreso la constancia oficial que certifique la hora de salida de su
cita.

Cdbdigo de Vestir: El codigo de vestir del Colegio Bennett es informal, pero se espera que todos
los empleados sean modelo para nuestros estudiantes y se acojan a los pardmetros establecidos
en el Reglamento Interno. Las siguientes prendas no deben ser usadas durante el horario de
trabajo, ni en otras actividades institucionales:

* Hombres: chanclas, pantaloneta, bermudas, camisetas con letreros y/o mensajes inapropiados.

* Mujeres: blusas sin tiras, blusas con tiras muy delgadas, blusas cortas, prendas transparentes,
shorts, falda demasiado corta, trusa y cualquier otra prenda que desfavorezca el contexto
formativo.

Para las reuniones de Padres de Familia, Ceremonias de Clausura y Grado el codigo de vestir es
formal.

ARTICULO 24. Derechos De Los Docentes.

El docente del Colegio Bennett es acreedor y merecedor de todos los derechos establecidos
para los empleados en este Manual, ademas de:

1. Recibir informacién y capacitacion sobre aspectos pedagdgicos, tecnolégicos y formativos.

2. Tener acceso a préstamos de libros, materiales didacticos, tecnologicos y ayudas pedagdgicas
para el buen desempefio de sus labores.

3. Ser evaluado de manera justa, de acuerdo con las exigencias de la Institucién y a ser informado
oportunamente sobre sus resultados.

4. Recibir una correccién fraterna, en forma directa, privada y oportuna en los momentos de
dificultad.

5. Recibir un trato respetuoso y digno tanto a nivel verbal como escrito de parte de estudiantes,
padres de familia y demas miembros de la comunidad educativa.

6. Ser elegido para formar parte del Consejo Directivo del Colegio por voto secreto.

7. Conocer oportunamente el calendario escolar, carga académica, horarios, cargos y demas
responsabilidades que le asigne el Colegio.

8. Recibir los estimulos que el Colegio disponga como reconocimiento de su labor docente.

ARTICULO 25. Deberes y Funciones de los Docentes.

1. Cumplir con los deberes de los empleados estipulados en el presente Manual de Convivencia.

2. Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia.

3. Informar oportunamente a la respectiva Coordinacion toda tardanza o ausencia durante la
jornada escolar o a cualquier otra actividad programada en el Colegio.

4. No hacer uso personal de celulares en clase, en los acompafamientos, en tiempos de

reuniones generales, con padres de familia y estudiantes; salvo situaciones de emergencia.

Inculcar en los estudiantes el amor a la institucion.

6. Dirigirse con respeto, dignidad y educacion en las expresiones verbales y escritas a los
estudiantes, padres de familia, directivos, coordinadores y demas miembros de la comunidad
educativa.

o
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

Respetar las diferentes formas de pensamiento de los estudiantes proporcionandoles una
correccion fraterna a través del dialogo, en forma directa, privada y oportuna en los momentos
de dificultad.

Estar enterado de las situaciones conflictivas de los estudiantes del grupo a su cargo, promover
su andlisis y lograr junto con otros estamentos, las soluciones mas adecuadas.

Respetar las instancias de seguimiento de los estudiantes para cumplir a cabalidad el debido
proceso.

Reportar a Coordinacion Académica y/o de Disciplina cualquier eventualidad que se presente
con los estudiantes, padres de familia y/o personal del Colegio.

Actuar con prudencia, manteniendo en reserva absoluta todo tema tratado en reuniones.
Reportar a las respectivas Coordinaciones Académicas cuando un padre de familia le solicite
clases patrticulares o tutorias.

Todo el material elaborado por el maestro en ejercicio de sus funciones es de propiedad del
Colegio y como tal, se prohibe su reproduccion para uso externo. Una vez finalizado el contrato
de trabajo, dicho material debera ser entregado a la Coordinacién respectiva.

Participar activamente del Plan de Mejoramiento Institucional y presentar la Evaluacién de
Desemperfio que el Colegio determine.

Ejercer la direccién de grupo cuando le sea asignada.

Ejercer su autoridad y labor formativa en la cafeteria, buses, corredores y demas lugares donde
concurran maestros y estudiantes.

Llegar a tiempo al salén y permanecer con sus estudiantes durante el tiempo de clase o
actividad programada.

Abstenerse de terminar la clase y dejar salir a los estudiantes, antes de la hora establecida para
finalizar.

Diligenciar el formato de solicitud de permiso y presentarlo para su aprobacién con tres (3) dias
de anticipacion al Jefe inmediato.

Cuando el permiso solicitado es mayor a una (1) semana, el docente es responsable de
conseguir su reemplazo idéneo para ser aprobado por la Coordinacion.

Gestionar con la Coordinacién de Disciplina cambios de clase o reemplazos para cubrir su
ausencia.

Solicitar el servicio de fotocopiado con un dia de anticipacion.

Llamar a lista al inicio del dia, registrando la asistencia de los estudiantes en la planilla y/o
Bennett-Soft.

Permitir la entrada a clase sélo a los estudiantes que porten el pase de entrada emitido por la
Coordinacién de Disciplina y Convivencia.

Cerrar el salén de clase durante los descansos y al finalizar la jornada escolar.

Apagar luces, ventiladores, computadores, tableros inteligentes y/o aires acondicionados al
terminar la jornada escolar.

Hacer seguimiento eficaz del proceso formativo y académico de los estudiantes buscando que
tomen conciencia y responsabilidad sobre su propio trabajo y desempefio.

Evaluar de manera justa e imparcial y dar a conocer los resultados a los estudiantes
oportunamente, en un plazo maximo de una semana.

Mantener el registro de valoraciones en el sistema Bennettsoft al dia.

Citar a los padres para comunicar oportunamente los avances y/o necesidades del estudiante.
Orientar los procesos de seguimiento que permitan a los estudiantes tomar conciencia y
responsabilizarse por su propio trabajo y desempefio.

Abstenerse de asignar trabajos académicos grupales para realizar por fuera del Colegio.

No asignar tareas durante las semanas de evaluaciones.

Corregir y revisar las evaluaciones con los estudiantes como estrategia de retroalimentacion y
afianzamiento.

Velar porque todo texto o comunicado escrito dirigido a cualquier miembro de la comunidad
tenga buena redaccion y ortografia.
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36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45,

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.
53.

54.

55.

Seguir el debido proceso ante el incumplimiento de una norma por parte de los estudiantes.
Identificar, intervenir, reportar y realizar seguimiento a todo tipo de intimidacion, hostigamiento
y/o acoso entre los estudiantes.

Atender puntualmente las citas solicitadas por los padres de familia.

Planear y ejecutar las actividades cumpliendo con la propuesta pedagdgica.

Hacer seguimiento y control al desarrollo de los contenidos de su &rea o asignatura a la luz de
la propuesta pedagdgica aplicando los instrumentos de evaluacién propios del Colegio. (Jefe
de Area)

Desarrollar actividades como homenaje a los simbolos patrios y asambleas pertinentes a su
grado o area.

Poner en practica, multiplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas en los cursos de
capacitacion o de actualizacién en los cuales haya participado.

Supervisar y monitorear toda actividad pedagogica que realicen los estudiantes.

Planear actividades de refuerzo y superacion para los estudiantes que lo requieran.

Velar porque sus estudiantes cuiden los libros entregados en préstamo y los devuelvan en
buen estado y puntualmente a la biblioteca.

Llevar a cabo reemplazos en cualquier secciéon cuando se le solicite.

Cumplir con los turnos de acompafiamiento y reemplazos que les sean asighados mostrando
una participacion activa.

Efectuar a primera hora del dia la revision del uniforme y la presentacién personal del
estudiante.

Revisar la agenda escolar de los estudiantes a su cargo, aplica s6lo para primaria.

Planear y/o llevar a cabo las Reflexiones de vida y/o actividades programadas para la Direccion
de Grupo.

Comunicarse telefénicamente con el estudiante que registren tres (3) inasistencias
consecutivas, aplica s6lo para preescolar y primaria.

Velar por el orden, aseo y buena presentacion del salon de clase.

Aumentar su competencia linglistica del idioma inglés a través de cursos de mejoramiento y
profundizacion (aplica para profesores colombianos bilingles).

Aprobar el examen oral y escrito establecido por el Colegio para los profesores colombianos
bilingles.

Los docentes bilinglies deben dar las areas asignadas en inglés, comunicarse con sus
estudiantes en inglés y exigir de ellos responder en ese idioma.

ARTICULO 26. Deberes y Funciones del Docente Asistente.

wN e

© N oA

10.
11.

Cumplir con los deberes de los empleados estipulados en el presente Manual de Convivencia.
Apoyar la labor del Director de Grupo.

Cuando un estudiante falte a clases guardar talleres, evaluaciones y/o circulares, escribiendo
la fecha en que fueron asignados y el nombre para entregarlas cuando el estudiante se reintegre
a clases.

Acompafar a los nifios al bafo.

Acompanar a los estudiantes hasta los salones donde reciben clases.

Cumplir con los turnos de acompafamiento.

Acompafiar a los estudiantes a las academias en el tiempo del deporte.

Apoyar el cumplimiento de la disciplina en clase y ser una figura de autoridad para sus
estudiantes.

Mostrar una actitud activa durante el desarrollo de la clase.

Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia.

Entregar al maestro de area toda nota que llegue en la agenda escolar, hacerla firmar por el
respectivo maestro y cerciorarse que sea respondida.
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12. Llevar control del dinero recibido a través de la agenda escolar, desprendibles de autorizaciones
y circulares. Notificar por escrito a los padres el recibo de las mismas. Asi mismo, enviar nota
recordatoria si algun estudiante falta por entregar algun documento o dinero.

13. Cuando el padre de familia solicita algun permiso para su hijo, gestionar a primera hora llevando
la agenda a la secretaria de disciplina y en el transcurso del dia y antes de finalizar la jornada,
se deberé reclamar el permiso gestionado (aplica para primaria).

14. Apoyar al maestro y a la coordinacion en la elaboracion, organizacion y mantenimiento de los
materiales didacticos requeridos.

15. Apoyar a los directores de grupo en las citas con padres de familia.

16. Ayudar a mantener el salon de clase organizado.

17. Acatar las recomendaciones que le sean hechas por parte del Director de Grupo y las
Coordinaciones.

18. Reemplazar al Director de Grupo cuando esté ausente llevando a cabo las clases y/o talleres
asignados.

19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el Director de Grupo.

20. Comunicar al Director de Grupo y a las coordinaciones irregularidades presentadas en clase,
deporte y descansos.

21. Comunicarse telefénicamente con los estudiantes que registren tres inasistencias consecutivas.

22. Archivar semanalmente en el Registro Escolar Valorativo de cada estudiante, los documentos
en orden cronolégico.

23. Todo docente bilinglie o angloparlante debe usar el inglés como lengua de instruccion y dirigirse
en este idioma a sus estudiantes y exigir de ellos responder en el mismo.

24. Aumentar su competencia linglistica del idioma inglés a través de cursos de mejoramiento y
profundizacion (aplica para profesores colombianos bilingies).

PARAGRAFO:

1. El Colegio no es responsable de la pérdida ni el hurto de dinero u objetos de valor.

2. El Colegio no es responsable de incumplimientos en el pago de préstamos hechos entre los
empleados.

3. La comisién y/o complicidad en conductas o actos tipificados como delitos en el Cédigo Penal
Colombiano se consideraran como causales de terminacién de contrato laboral, con justa causa,
sin perjuicios de las acciones civiles o penales del caso.

CAPITULO VII. DE LOS PADRES DE FAMILIA.
ARTICULO 27. Derechos de los Padres de Familia.

1. Recibir un trato justo y adecuado, sin ningun tipo de discriminacion por razones de raza,
origen, lengua, credo u orientacion politica o filoséfica.

2. Conocer la filosofia y los objetivos del Colegio, el Manual de Convivencia, los planes de
estudio, los criterios para la evaluacion del rendimiento de los estudiantes y demas
disposiciones de tipo legal que rigen para el sistema educativo.

3. Recibir oportunamente informes sobre el rendimiento académico, disciplinario, actitudinal e
integral de sus hijos.

4. Conocer las evaluaciones, trabajos y talleres de sus hijos para revisar con ellos los aciertos

y las fallas.

Acompafiar el proceso evaluativo de sus hijos.

Recibir oportunas respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el proceso

de evaluacion de sus hijos.

7. Ser atendidos por los directivos, personal administrativo o docente cuando asi lo soliciten y
siguiendo el procedimiento establecido.

oo
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8. Participar en diversas actividades que la institucion o alguno de sus estamentos programe
como complemento a la formacion de sus hijos.

9. Comunicar a la institucién, por escrito, y siguiendo el conducto regular, sus inquietudes,

sugerencias o reclamos.
10. Elegiry ser elegido para los estamentos que contemplan la participacién de padres de familia

asi:

* Miembro de la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, siempre y cuando
esté afiliado a ella.

+ Miembro del Consejo de Padres de Familia (representante del curso).

» Representar a la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, o al Consejo de
Padres, en el Consejo Directivo del Colegio.

ARTICULO 28. Deberes de los Padres de Familia.

Los padres o acudientes legales de los estudiantes del Colegio Bennett adquieren los siguientes
compromisos y deberes en el momento de firmar la matricula y el contrato civil de prestacion de

servicios:

1. Ser los primeros responsables de la educacion de sus hijos en calidad de gestores del proyecto
de vida familiar.

2. Conocer y cumplir con los compromisos, obligaciones o acuerdos contenidos en este Manual
de Convivencia, en el Contrato de Prestacion de Servicios y demas documentos celebrados en
la relacién con el Colegio Bennett.

3. Respaldar y fomentar la filosofia, mision, vision y orientacion pedagdégica del Colegio.

4. Asistir a las actividades que la Escuela de padres programadas por el Colegio. (Ley 2025)

5. Apoyar las normas y procedimientos establecidos por el Colegio como parte de la formacién
integral del estudiante.

6. Tener un trato respetuoso y cordial con todos los miembros de la comunidad educativa y elevar
peticiones respetuosas a los representantes de la Institucion siguiendo el conducto regular.

7. Hacer uso adecuado y respetuoso de los chats y otras redes sociales guardando la intimidad y
dignidad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

8. Abstenerse de utilizar dispositivos electronicos para tomar fotos, grabar videos o audios de las
reuniones convocadas por el Colegio y orientadas por Directivos, Psicélogos y/o Maestros. En
caso de requerirlo, es necesario solicitar de manera previa autorizacion de las personas
participantes de la actividad o reunién.

9. Observar discrecion y recato en su presentacion personal, vestuario y comportamiento cuando
asista al Colegio.

10. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos y en ambos casos,
participar en las acciones de mejoramiento.

11. Acatar las fechas del calendario escolar y el horario de la jornada de clases, respetandolos y
asegurandose que su hijo las cumpla; siendo consciente de las consecuencias que el
incumplimiento de estas pueda acarrear en el proceso educativo del estudiante.

12. Comunicar por escrito y oportunamente, toda situacion que afecte el desempefio de su hijo
dentro del Colegio.

13. Acatar las normas de las porterias escolares al llegar y salir del Colegio.

14. Informar y actualizar por escrito a la enfermeria cualquier antecedente médico de su hijo. En
caso de ser necesario suministrar algidn medicamento, este se dara Unicamente en la
enfermeria con autorizacién por escrito de los padres de familia y/o el médico.

15. Verificar el estado de salud de su hijo, antes de ser enviado al Colegio o ingresar a la ruta
escolar, ya que no podran asistir en caso de presentar sintomas relacionados con Covid - 19,
diarrea 'y vomito. Notificar a la secretaria de seccion / maestro de la condicion, para llevar control
del ausentismo y cerco epidemiolégico.

16. Reportar todo cambio de domicilio y/o teléfono a las oficinas de su respectiva seccion.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

Responder por el cuidado y seguridad de su hijo en eventos y /o actividades a las cuales asistan
los estudiantes en compafiia de sus padres.

Responder por la restauracién total o reposicion de elementos, equipos y material didactico
danado y/o extraviado por su hijo.

No interrumpir las actividades de clase en tiempos de rutina escolar, ni exigir atencion de los
maestros en tiempos no pactados previamente.

Abstenerse de traerle a su hijo tareas, trabajos 0 materiales escolares una vez iniciada la
jornada escolar.

Solicitar cita cuando requiera ser atendido por un maestro o Coordinador siguiendo el
procedimiento establecido.

Acatar las sugerencias y recomendaciones de tipo formativo, dadas por el personal de la
Institucion.

Revisar, firmar y devolver a tiempo las circulares y demas citaciones que le sean enviadas en
la agenda escolar y/o por correo electrénico.

Abstenerse de ofrecer y prestar en forma personal o a través de terceros, bienes y servicios sin
previa autorizacion de las directivas de la institucion.

En caso de suspension del servicio de cafeteria, es responsabilidad del padre que el estudiante
traiga desde casa su refrigerio y/o almuerzo.

Firmar la matricula en la fecha sefalada por el Colegio.

Pagar cumplidamente el valor de la matricula tal como se establece en el pagaré y en el contrato
de prestacion de servicios educativos.

Pagar los costos mensuales del servicio de la educaciéon bilinglie y de transporte escolar,
adquiridos con el Colegio en las fechas establecidas en el pagaré y en el contrato de prestacion
de servicios educativos, consignando en la entidad financiera determinada por la institucion
para tal fin.

Pagar y cumplir con las demas obligaciones dinerarias adquiridas con el Colegio en las
condiciones pactadas con éste.

Asistir a las convocatorias de reuniones de padres de familia, talleres, charlas y citas, etc.
Garantizar que en el lugar de destino de los estudiantes estara la persona designada o que, en
caso de alguna eventualidad se avisara con la debida oportunidad. En caso de que el transporte
llegue al lugar de destino y no esté la persona autorizada, los padres garantizaran que
recogeran a su hijo en el Colegio.

Reconocer y respetar las obligaciones que la normativa colombiana exige a las instituciones
educativas, entre otras, en relaciéon con la entrega de informacion sobre los estudiantes a los
padres de familia, acudientes y a (i) quienes la ley autorice, (ii) los dos primeros autoricen para
tales efectos o (iii) hayan firmado el Contrato de prestacion de servicios educativo con el
Colegio.

Contribuir en todo tiempo y lugar al cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales
del Colegio.

Garantizar el respeto por sus hijos, su proteccion, bienestar y formacién integral de manera
solidaria y mancomunada entre los acudientes de éste.

Apoyar el trabajo casa-colegio en modalidad virtual o de alternancia durante la emergencia
Covid-19 de acuerdo a los lineamientos y directrices del MEN.

PARAGRAFO PRIMERO.

Los acudientes reconocen que tienen el derecho y deber de conocer sobre la informacion
relacionada con el proceso educativo y de formacion de los estudiantes y, de manera correlativa,
gue los estudiantes tienen derecho a que sus representantes conozcan del mismo como una
forma de propender por el respeto a su derecho fundamental a la educaciéon y al cuidado
de ellos, por lo que reconocen, de manera paralela, la facultad del Colegio de brindar la
informacion respectiva a los acudientes y quienes por ley o por autorizacion expresa de los

31



acudientes ostenten tal derecho. Ello, en cumplimiento de los mandatos constitucionales, de la
Ley General de Educacion, de los decretos 1290 de 2009 y 1286 de 2005, demas normas
concordantes y de la jurisprudencia nacional.

La asistencia a las actividades de escuela de padres que programe el Colegio, son de
cardcter obligatorio, de acuerdo a la ley 2025 del 23 de julio del 2020.
No asistir a estas actividades sin causa justa, autoriza al colegio a establecer sanciones
pedagdgicas.
Segun la ley 2025/2020, son causas justas las siguientes:
* el caso fortuito
e lafuerza mayor
* la negacién del empleador del padre o la madre y/o cuidador, de dar permiso al trabajador
de asistir a dicha reunion.

Los acudientes podran autorizar en cualquier tiempo, diligenciando el Formato de
Autorizacién de terceros (anexo a este manual), a terceros que, si bien no hacen parte de del
Contrato de prestacion de servicios educativos, tendran los mismos derechos de los acudientes
a participar de manera activa en todo el proceso de educacion y de formacion de los estudiantes.

Los acudientes ratifican que el alcance de los derechos de los padres de familia sobre la
vida de sus hijos esta delimitado por el ordenamiento juridico de acuerdo con la patria potestad
gue tienen. De tal manera que aceptan que en los casos en que los padres de familia tengan la
patria potestad de sus hijos, son titulares del derecho a recibir la informacién por parte del
Colegio, con independencia a si se trata de los acudientes, en su calidad de partes en el Contrato
o los autorizados por éstos.

PARAGRAFO SEGUNDO

1. El Colegio no permite el ingreso a sus instalaciones de personal privado de seguridad
(escoltas) y de motoristas privados.

2. El Colegio prohibe efectuar compraventas dentro de sus predios.

3. El Colegio no se prestard para divulgar, ni para hacer publicidad a negocios o servicios
prestados por particulares o por padres de familia.

4. El Colegio no divulga informacién que vulnere el derecho a la intimidad.

5. El Colegio como centro de formacion no tomara partido ni debe ser involucrado en situaciones
de conflicto entre padres y/o acudientes.

CAPITULO VIII. DE LOS EDUCANDOS

ARTICULO 29. Perfil del Estudiante Bennett.

* Ser integro practicando los principios y valores institucionales.
» Obrar de acuerdo con la filosofia del Colegio y de las normas del Manual de Convivencia.
« Tener un liderazgo positivo y comprometido buscando el bien comun.
» Tener un pensamiento bilingle critico, creativo y reflexivo demostrando interés
constante hacia el aprendizaje.

ARTICULO 30. Derechos del Estudiante.

Todo estudiante del Colegio Bennett tiene derecho a:
1. Accedery conocer de manera detallada el manual de convivencia escolar.
2. Recibir una formacién integral y de calidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.
28.

29.

A que Colegio garantice sus derechos humanos, constitucionales, sexuales y
reproductivos.

Respeto a su dignidad humana e integridad fisica y moral.

Igualdad de oportunidades.

Usar los recursos fisicos disponibles para el desarrollo adecuado de las actividades
escolares.

A expresarse de manera libre, por cualquier medio, durante las actividades escolares.
A no ser discriminado por razén de su sexo, identidad sexual, orientacidén sexual, etnia,
credo, condicién socio-econémica, diversidad fisica o cognitiva, desempefio académico
y/o disciplina o cualquier otra razén.

Aportar sus ideas, a través de Consejo Estudiantil o de manera independiente, para la
actualizacion del manual de convivencia escolar.

A contar con el debido proceso establecido en el presente Manual de Convivencia para
aclarar cualquier situacion en la que se vea involucrado, tanto a nivel de la convivencia
0 académica.

A que se crea en su inocencia hasta no ser demostrada su culpabilidad y
garantizando sus derechos.

A la defensa cuando sea acusado de afectar la convivencia escolar o cualquier
actividad académica.

A participar de las practicas restaurativas que se dispongan para resolver
conflictos que se presenten con sus comparieros/as y/o docentes.

Elegir o ser elegido cuando cumpla los requisitos exigidos para los cargos o
comisiones del colegio.

A presentar propuestas para mejorar el clima escolar de su salén, grado o
Colegio.

Recibir informacion oportuna sobre las disposiciones que le conciernen como estudiante.
A recibir informacién suficiente y oportuna relacionada con sus derechos humanos,
constitucionales, sexuales y reproductivos.

A recibir formacién y orientacion frente al acoso escolar (bulliyng), ciber-acoso escolar
(ciber.bullyng), prevencion del consumo de sustancias psicoactivas, suicidio, violencias
basadas en género.

A ser evaluado de manera integral, justa e imparcial, de acuerdo a las normas
vigentes, de modo que permita evidenciar los desempeiios alcanzados.

A ser reconocido/a publicamente y ante su familia cuando haya hecho méritos para ello.
Desde el inicio de afio escolar, conocer el Sistema Institucional de Evaluacién en

cuanto a criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion.

Conocer los resultados de los procesos de evaluacion y recibir oportunamente

las respuestas a sus inquietudes y solicitudes presentadas.

Recibir la asesoria y acompafiamiento de los docentes para superar sus
debilidades en el aprendizaje.

Recibir asesoria de la psic6loga de la seccién cuando lo requiera.

A que su intimidad y confidencialidad sean respetadas por todas las instancias

del Colegio, siempre que no haya riesgo contra su vida o la de otras personas.

A ser consultado/a para informar a su familia de asuntos que le competan
exclusivamente al libre desarrollo de su personalidad.

A ser escuchado/a sin prejuicios o censura.

Representar al Colegio en actividades deportivas, recreativas, culturales,
artisticas y académicas, mediante seleccion previa, una vez se cumpla con un
desempefio integral y demés exigencias del Colegio.

Participar en la seleccion y eleccion de los representantes de los estudiantes a

los diferentes organismos de participaciéon democratica escolar.

ARTICULO 31. DEBERES DE LOS ESTUDIANTE.
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Los deberes de los estudiantes son correlativos a sus derechos y derivan de

ellos, ya que todo derecho de una persona supone en los demas la obligacién de
respetarlos dentro y fuera de la institucion.

El Colegio respeta el ejercicio libre de la personalidad, pero exige de sus

estudiantes el cumplimiento de deberes/ normas pactadas en el presente Manual y
un comportamiento que armonice con la Filosofia de la Institucién (Sentencia de la
Corte Constitucional del 8 de agosto de 1996).

Los siguientes son los deberes que todo estudiante del Colegio Bennett asume:

1.

©NOo O

©

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia establecidos en el
Manual de Convivencia.

Promover un clima escolar favorable para los aprendizajes y la construccion de
relaciones basadas en el respeto y la solidaridad.

Participar de manera activa en la prevencion de conflictos que atenten contra la
dignidad de las personas que hacen parte de la comunidad educativa del Colegio
Bennett.

A respetar y promover respeto a todas las personas que conforman la
Comunidad Escolar del Colegio Bennett, con independencia de su sexo,
identidad sexual, orientacion sexual, etnia, credo, condicidbn socio-econémica,
diversidad fisica y/o cognitiva, desempefio académico y/o disciplinar o cualquier

otra razon.

Cumplir con el perfil del estudiante Bennett.

Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades programadas por el Colegio.
Cumplir y respetar los horarios del Colegio.

Mantener un ambiente en el aula que permita el aprendizaje propio y de sus compafieros
de grupo.

Propender por un buen comportamiento, lenguaje cortés, normas de cortesia y
respeto en sus relaciones interpersonales, incluyendo la del noviazgo.

Tramitar en la Coordinacion de Disciplina y Convivencia, las solicitudes de
permiso escritas por los padres para salir o permanecer en los predios del colegio
después de la jornada escolar.

Solicitar el respectivo pase para desplazarse de una seccién a otra en la Coordinaciéon
de Disciplina y Convivencia de cada seccién

Hacer buen uso del locker, tenerlo limpio, organizado y con candado.

Entregar a sus padres o acudientes toda correspondencia enviada por el Colegio

y devolver el desprendible firmado en los siguientes (2) dias héabiles.

Entregar en la oficina de Coordinacién de Disciplina y Convivencia, de cada
seccion, todo objeto encontrado dentro de los predios del Colegio o en el bus
escolar.

Abstenerse de traer al Colegio articulos de valor.

Cuidar y usar correctamente los bienes e instalaciones del Colegio.

Hacer uso adecuado de su cuenta de correo institucional, teniendo en cuenta
gue solo puede ser usada para recibir y enviar informaciéon que compete a sus
actividades escolares.

Evidenciar un buen desempefio académico, actitudinal y disciplinario.

Traer los materiales e implementos necesarios para llevar a cabo el trabajo en clase.
Cumplir con las tareas y/o trabajos asignados para desarrollar en clase o en casa.
Prepararse para las evaluaciones.

Asistir a las actividades pedagogicas de apoyo o de refuerzo y superacion

programadas por el Colegio.
Mantener una actitud activa y participativa dentro de la clase y demas actividades
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programadas.

24. Escribir las tareas y deberes en su Agenda Escolar y presentarla al dia siguiente
firmada por sus padres, aplica s6lo para la seccion de Primaria.

25. Presentar justificacion por escrito y con los soportes que se requieran, de las
ausencias a las actividades escolares.

26. Tramitar la autorizacion para presentar evaluaciones y/o trabajos que se hayan
hecho durante su ausencia.

27. Llevar a cabo el plan tutorial o de nivelacion asignado.

28. Presentar las pruebas estandarizadas TOEFL en los grados que corresponda.

29. Todos los estudiantes matriculados en grado Once, deberan presentar las
pruebas SABER en la fecha estipulada por esa entidad, para el calendario
correspondiente (Decreto 1290 de 2009).

30. Cumplir con los acuerdos gque se establezcan con distintas instancias para
favorecer y mejorar el desempefio académico y de convivencia escolar

31. Los estudiantes deportistas que reciban uniforme como préstamo para
representar al Colegio, deben devolverlo maximo una semana después de
finalizado el evento. De lo contrario, no se expedira Paz y Salvo para matricular.
Por la pérdida o dafio del uniforme, debe cancelar el valor correspondiente.

32. Gestionar el Paz y Salvo escolar al finalizar el afio. (Biblioteca-Deportes-etc.)

CAPITULO IX. DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.
ARTICULO 32. Conformacion.

El Comité Escolar de Convivencia del Colegio BENNETT, estara integrado por:

La Rectora, quien lo preside

Maestro Lider en Formacién del Caracter

El Coordinador de Disciplina y Convivencia

El Presidente del Consejo de Padres de Familia
El Presidente del Consejo Estudiantil

El Personero Estudiantil

El Psicologo

ARTICULO 33. Funciones del Comité de Convivencia Escolar.

El Comité de Convivencia Escolar tendra las siguientes funciones:

. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la construccion
de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevenciéon y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

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

. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que afecten
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o
de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los
miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafado por el padre, madre de
familia, acudiente o un compariero del establecimiento educativo.

. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la
Ley 1620/13, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
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conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el
manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de
la comision de una conducta punible, razon por la cual deben ser atendidos por otras instancias
0 autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos
o0 situaciones que haya conocido el comité.

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

ARTICULO 34. Reglamento del Comité Escolar de Convivencia (CECO)
El Comité Escolar de Convivencia (CECO) del Colegio BENNETT, aprobara su propio

reglamento el cual hara parte integral del presente Manual de Convivencia. En todo caso
se tendran en cuenta las siguientes normas:

. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo al menos una (1) vez cada dos (2) meses, a partir de

la fecha de su constitucion.

. La citacion al CECO se haran con 7 dias de anterioridad y se incluira la agenda de la sesion.

Esta citacion la hara por medio escrito la Presidenta del CECO o a quién ella delegue.

. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente cuando la situacién asi

lo amerite o por solicitud de los integrantes del mismo.

. El quérum decisorio sera la mayoria simple (la mitad mas uno), en la que siempre debe estar

presente al menos uno de los representantes de los estudiantes.

. Cuando los intereses del CECO entre en conflicto con el interés particular de alguno de sus

integrantes, este debera declararse impedido. Esta situacion puede presentarse en los siguientes

casos:

» Tener interés particular sobre los temas tratados o algin miembro de su grupo familiar
inmediato.

» Estar involucrado directamente o algin miembro de su familia en la situacion/es a analizar.

* Haber alguna denuncia penal entre algin miembro del CECO o su familia en contra de los
involucrados o sus familias de las situaciones a analizar.

. Cuando alguno de los miembros del CECO, estuviese inhabilitado, debera informar por escrito al

Presidente del Comité, al menos 3 dias antes de la sesion, de su impedimento para participar en

dicha sesion.

. El presidente del CECO, notificara la aceptacién del impedimento por medio escrito al miembro

gue asi ha expresado su impedimento

. El presidente del CECO, en caso de presentarse una inhabilidad, debe designar a un nuevo

participante al CECO para la sesion en la que se presente el impedimento, garantizando que

goce del mismo rol dentro de la Comunidad Educativa.

. Los participantes del CECO deberan ser garantes de la proteccion de la intimidad y

confidencialidad de las personas cuyas situaciones han sido tratadas en las sesiones, tanto

ordinarias como extraordinarias del Comité.

10. De todas las reuniones se debe levantar el acta respectiva, la cual debe contener como minimo

los siguientes elementos:
* Fechay hora en la cual se efectud la reunion.
* Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesién y verificacion del quérum.
* Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada
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para no asistir al Comité.
* Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.
« Sintesis de los temas tratados en la reunién, asi como las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.
* En las actas del CECO, se garantizara la proteccién de la intimidad y privacidad de
las personas cuyas situaciones fueron analizadas.
* Firma del Presidente del Comité Escolar de Convivencia y del Secretario una vez haya
sido aprobado por los asistentes.

ARTICULO 35. Responsabilidad del Colegio Bennett en el Sistema Nacional de Convivencia

Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar:

1.

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones

acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13 de la Ley 1620/13.

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

convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, con el
fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de
los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores
o directivos docentes.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el Manual de Convivencia, y el sistema
institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre
a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos,
de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y
las normas que las desarrollan.

. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e

identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar,
proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificacién de calidad, con base en la implementacion de la Ruta de Atencion
Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.

. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion

pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los
derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos incorporando conocimiento
pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la
tolerancia y el respeto mutuo.

. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de

evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que

promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacién y la divulgacion de
estas experiencias exitosas.

. Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas

de estudio.

ARTICULO 36. Responsabilidades de la Rectoria del Colegio Bennett.

Ademas de las sefialadas en la normatividad vigente y que le son propias, el Rector del

establecimiento Educativo tendra las siguientes responsabilidades:

Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 12 y 13 de la
Ley 1620/13.
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» Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la i
implementacién de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.

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

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

ARTICULO 37. Responsabilidades de los Docentes.

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

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente,
con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar. Si la situacién de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a
través de medios electrénicos igualmente deberd reportar al comité de convivencia para activar
el protocolo respectivo.

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

3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacién del Manual de Convivencia.

ARTICULO 38. Componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar.

Tendré los siguientes componentes:

COMPONENTE DE PROMOCION. El Colegio BENNETT, fomentara el desarrollo de
competencias y el ejercicio de los derechos humanos y reproductivos a través de los procesos
pedagodgicos en forma integral dentro del Curriculo y el Plan de Estudios. En tal sentido se
propendera porque al interior del establecimiento y de cada grupo escolar reine un ambiente escolar
que favorezca la formacion y el crecimiento personal de quienes lo integran.

COMPONENTE DE PREVENCION. El eje fundamental de este componente gira en torno a la
correcta aplicaciéon del principio de igualdad definido en el articulo 13 de la Constitucion Politica y
asi contribuir a la disminucién de las brechas sociales, culturales y contextuales brindando un trato
justo, equitativo y humano a todos los estudiantes y demés miembros de la Comunidad Educativa
y de esta forma tratar de minimizar los factores que puedan generar actos de violencia al interior del
Establecimiento Educativo.

COMPONENTE DE ATENCION. Se basa en el acompafiamiento permanente que se debe
brindar a los estudiantes, en primera instancia el Director o Directora de Grupo y coetaneamente el
docente encargado del proceso pedagogico en cada instante de la vida escolar. Cuando se presente
un hecho de violencia, acoso escolar o comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos
y reproductivos, el docente que conozca en primera instancia utilizara métodos disuasivos para
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evitar que este prospere y dara aviso inmediato al rector del establecimiento Educativo, para su
evaluacion y de considerar conveniente citar al Comité de Convivencia Escolar para los fines
pertinentes.

Todos los hechos seran registrados para ser remitidos al Sistema Nacional de Convivencia
Escolar para los efectos pertinentes.

ARTICULO 39. Ruta de Atencién Integral.
» Protocolo para activar la atencion en situaciones de abuso sexual
» Protocolo para la atencion en situaciones de consumo de sustancias psicoactivas
* Protocolo para el manejo de las situaciones de responsabilidad penal adolescente sin flagrancia
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ARTICULO 40. Disposiciones Generales.

El Colegio Bennett, en uso de sus facultades y considerando:

1. Que de acuerdo con el articulo 68 de la Constitucién Politica Colombiana, y segun el articulo 18
del Decreto 1860, la Comunidad Educativa participara en la direccién de las instituciones de
educacién la Comunidad Educativa participara en la direccién de las instituciones de educacion
conforme a lo establecido en la Ley General de Educacién, articulo 6, Ley 115/94.

2. Que las instituciones educativas estableceran dentro de su reglamentacion interna, un gobierno
escolar que posibilite la participacion de la Comunidad, conformado por la Rectora, el Consejo
Directivo y el Consejo Académico, conforme al articulo 142 de la Ley 115/94, resuelve constituir
el Gobierno Escolar como se describe en los siguientes articulos:

ARTICULO 41. La Rectoria.

La Rectora es la representante del Colegio ante las autoridades y ejecutora de las decisiones
del Gobierno Escolar.

1. Funciones que corresponden a la Rectora:
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Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de
los recursos necesarios para tal efecto.

Promover el proceso continuo del mejoramiento de la calidad de la educacion en el Colegio.
Evaluar a docentes, directivos docentes y personal administrativo de la Institucién.
Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, y con la comunidad local,
buscando el continuo progreso académico y el mejoramiento de la vida comunitaria.
Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la Ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia.

Identificar las nuevas tendencias educativas, para canalizarlas en favor del mejoramiento
del Proyecto Educativo Institucional.

1.10 Promover actividades de beneficio social que vinculen al colegio con la comunidad local.



1.11 Aplicar las disposiciones expedidas por parte de Estado, referentes a la prestacion del
servicio publico educativo, y demés funciones afines al Proyecto Educativo Institucional.

PARAGRAFO:
En el Colegio la Vicerrectora es quien, ademas de cumplir funciones administrativas y
pedagdgicas, ejerce las funciones propias de la Rectora en su ausencia.

ARTICULO 42. Consejo Directivo.

Es la instancia participativa de la comunidad educativa y de orientacion académica, constituido
de acuerdo con las disposiciones legales, articulo 143, Ley 115/94. (La Direccion Administrativa del
Colegio Bennett se abroga las funciones sefialadas en el paragrafo del articulo 23 del decreto 1860
de 1994).

El Consejo Directivo estad integrado por: la Rectora quien lo preside y convoca, dos
representantes de los Docentes, dos representantes de los Padres de Familia (uno del Consejo de
Padres y otro de la Junta Directiva de Asobennett, un representante de los estudiantes (Presidente
del Consejo Estudiantil), un egresado y un representante del sector productivo.

Funciones:

* Aprobar el Manual de Convivencia.

» Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten en la comunidad educativa y
gue sean de su competencia.

* Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, en especial de
manera prevalente los de los estudiantes.

* Tomar decisiones relativas a la permanencia y/o renovacién de cupo de los estudiantes,
garantizando el debido proceso para ello.

+ Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.

» Estimular y colaborar para el buen funcionamiento del Colegio.

» Ejecutar los estimulos y sanciones establecidos en el Manual de Convivencia.

* Recomendar criterios de participacién de la institucién en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.

* Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas.

* Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y estudiantes.

» Reglamentar los procesos electorales.

PARAGRAFO:

Las demas funciones contempladas en el Articulo 23 del Decreto 1860 de 1994, se rigen
de acuerdo con lo estipulado en el paragrafo del Articulo 23 y los Articulos 25 y 26 del Decreto
1860 de 1994.

ARTICULO 43. Consejo Académico.

Organo que, conjuntamente con la Rectoria, vela por el funcionamiento del proceso educativo,
como lo establece el articulo 24 del Decreto 1860/94.

El Consejo Académico esta integrado por la Rectora quien lo preside y convoca, la Vicerrectora
Pedagdgica, los Directivos Docentes y un Docente por cada Area definida en el plan de estudios.
Este Consejo cumple las siguientes funciones:

» Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.
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» Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, sugiriendo las modificaciones y
ajustes.

* Organizar el plan de estudios bajo los lineamientos de Planeacion y Curriculo y orientar su
ejecucion.

 Participar en la evaluacion institucional anual.

» Apoyar al Consejo Estudiantil en el desarrollo de sus funciones en beneficio de toda comunidad
estudiantil.

+ Otras funciones determinadas por el Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 44. Organos de Apoyo: Consejo Estudiantil — Personero Estudiantil-
Consejo de Padres.

En el Colegio Bennett existen también estamentos de apoyo a la comunidad que hacen sugerencias
para el mejoramiento del Colegio. Estos estamentos son: el Consejo Estudiantil, el Consejo de
Padres y la Asociacion de Padres de Familia.

1. El Consejo Estudiantil.
En el Colegio Bennett, el Consejo Estudiantil es el maximo 6rgano colegiado e instancia de
participacién estudiantil para la promocién del liderazgo y espiritu de pertenencia entre los
estudiantes. Asegura y garantiza el continuo ejercicio de participacion estudiantil.

Ejerce sus funciones por un afo lectivo y esta conformado asi:

Un vocero por nivel a partir de Grado Tercero hasta Grado Once.

Los estudiantes de Grado Once podran inscribirse para las selecciones de su nivel en
formula de dos estudiantes, con especificacion del aspirante a presidencia y vicepresidencia
respectivamente. El presidente serd quien asume la representacion estudiantil ante el
Consejo Directivo.

op

El Consejo Estudiantil esta divido en dos secciones, asi:

a. Un Consejo para Basica Primaria, integrado por los Voceros de Grado y presidido por el
representante de Quinto Grado que sera el candidato que mas votos obtenga. El candidato
de Grado Quinto que obtenga el segundo puesto en votos asumird el cargo de Fiscal de
Consejo Estudiantil de Primaria y, por ende, hara, las veces de personero inmediato.

b. Un Consejo para Basica Secundaria y Media, integrado por los voceros de cada grado y
presidido por el Representante Estudiantil.

Para la conformacién del Consejo Estudiantil, se tienen en cuenta las siguientes etapas:

e FEtapade Inscripcién: De acuerdo a las fechas establecidas en el cronograma escolar.

e Etapa de Campafa: Se prohibe hacer publicidad y ofrecer a cambio de votos; comida,
juguetes y/o dinero. Se permiten las siguientes formas de propaganda 5 dias antes del dia
de las elecciones: Presentacion de propuestas a los grupos en los horarios y fechas
establecidas en el cronograma, carteleras, botones publicitarios, volantes, manillas,
calcomanias que difundan la propuesta presentada.

e FEtapa de Eleccién: De acuerdo a las fechas establecidas en el cronograma escolar.

Nota: El uso de cualquier elemento no autorizado en la etapa de campafa llevara a la
destitucion inmediata del candidato. El uso de cualquier otro mecanismo utilizado que no se haya
estipulado en el presente Manual de Convivencia se analizara a través de la ley 130/94.

Requisitos para pertenecer al Consejo Estudiantil y Personeria:

Podra ser candidato a Representante o Vocero estudiantil, Presidente del Consejo Estudiantil
y/o Personero, el estudiante que cumpla con los siguientes requisitos:
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1.2
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1.5

Que, por su comportamiento, entusiasmo y modelo de vida, sea motivador a acciones
positivas en la convivencia escolar.

Que sus aportes positivos de estrategias, ideas y/o sugerencias hayan redundado en
beneficio de la comunidad escolar.

Generosidad de espiritu y sentido de pertenencia hacia el Colegio.

Tener buen rendimiento académico, actitudinal y disciplinario. En caso de haber estado bajo
seguimiento estricto o compromiso de permanencia su posible candidatura debera ser
aprobada por el Consejo de Profesores.

Haber cursado 2 afios como minimo en el Colegio Bennett en el caso de Representante o
Vocero y haber cursado desde Grado Sexto para la presidencia del Consejo Estudiantil o a
la Personeria de Estudiantes.

PARAGRAFO:

1.

2.
3.

Todo candidato al Consejo Estudiantil presentara sus propuestas a los Coordinadores de
Seccion.

Todo candidato a Personero Estudiantil presentard su hoja de vida a la Rectora.

En caso que un estudiante cumpla con todos los requisitos anteriores, su posible candidatura
debera ser aprobada por el Consejo de Profesores.

Funciones del Consejo Estudiantil:

1.

arwD

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Organizar su estructura interna. Sus reuniones serdn presididas por el Representante
Estudiantil como presidente.

Elegir, entre los representantes de los grados 9° y 10° al tesorero del Consejo Estudiantil.
Elegir al secretario del Consejo Estudiantil

Definir el cronograma de sus reuniones y plan de trabajo del Consejo

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil, como también a las Coordinaciones de Disciplina y
Convivencia cuando lo consideren pertinente.

Promover acciones encaminadas al conocimiento de derechos de los estudiantes.
Presentar por escrito en la tercera semana siguiente a su conformaciéon los planes y
cronograma de actividades a la Rectoria para su aprobacion y ubicacion en el planeamiento
institucional.

Presentar propuestas de modificacién del Manual de Convivencia.

Promover el conocimiento y cumplimiento del Manual de Convivencia.

Organizar eventos sociales, deportivos, culturales, artisticos y/o comunitarios. Toda
actividad debera estar de acuerdo con la Filosofia del Colegio y los lineamientos del Proyecto
Educativo Institucional atendiendo a toda la poblacion estudiantil.

Desarrollar actividades que fomenten la practica de los valores humanos y sociales,
buscando la participacion responsable, justa y democratica de los comparieros en la vida y
el gobierno escolar.

Plantear alternativas que fomenten la toma de conciencia frente a la participacién de cada
estudiante en el mejoramiento de la calidad educativa.

Conformar comités de trabajo para ejecutar actividades dentro del Proyecto Educativo
Institucional.

Realizar las demés actividades afines o complementarias que le atribuye el Manual de
Convivencia.

Construir el perfil de los representantes de los estudiantes acorde con la filosofia del Colegio
y el Manual de Convivencia.

Presentar Informe de Gestion a Rectoria al final del afio escolar.
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Funciones del Presidente del Consejo Estudiantil, Representante de Ilos
Estudiantes:
1. El estudiante de Grado Once que en su formula electoral obtuviera el mayor nimero de

votos, sera el presidente del Consejo Estudiantil, y como tal, organiza el funcionamiento del
mismo.

2. Participar en las reuniones y deliberaciones, con voz y voto, del Consejo Directivo.

3. Dar a conocer sus funciones como orientador y vocero de sus compafieros.

4. Participar periédicamente en las reuniones del Consejo Estudiantil de Primaria.

5. Convocar a la plenaria del Consejo Estudiantil para reuniones extraordinarias.
PARAGRAFO.

El Presidente del Consejo Estudiantil, dos semanas después de su eleccién, debe
presentar un plan y cronograma de sus actividades a la Rectora, para su estudio y
consideracién de incluirlos en el plan de accién del CECO.

Funciones del Tesorero del Consejo Estudiantil.

1. Administrar los recursos del Consejo Estudiantil

2. Llevar el cuaderno con la contabilidad clara y precisa de los movimientos de dineros del
Consejo Estudiantil: fechas, pagos, destino de donde provienen los recursos, destino a
donde se dirigen los recursos, facturas, etc.

3. Entregar balance de la contabilidad cada 2 meses al Presidente del Consejo Estudiantil y
reuniéon ordinaria del organismo

4. Entregar balance final al Consejo Estudiantil y a la Coordinacion de Disciplina y Convivencia

PARAGRAFO 1

Los dineros que, al finalizar el afio lectivo, quedaran, deben ser entregados en la Coordinacion
de Disciplina y Convivencia. Estos dineros los entregard la Coordinaciéon de Disciplina y
Convivencia, al tesorero del Consejo Estudiantil del afio escolar siguiente.

2. Personero de Estudiantes / Vice-Personero de Estudiantes.

2.1 Elecciones.

La eleccion del Personero estudiantil, en la cual participan todos los estudiantes
matriculados en el Colegio, sera por votacion simple y computarizada.

Antes de la eleccién, los candidatos inscritos haran su campafia electoral durante una
semana.

La convocatoria electoral se rige por iguales disposiciones de vocero y representante
estudiantil.

El candidato que obtenga el mayor numero de votos sera el Personero y el que obtenga el
segundo lugar sera el Vice- Personero quien apoyara al Personero en el ejercicio de sus
funciones.

2.2 Funciones del Personero.

2.2.1 Promover y difundir los derechos de los estudiantes establecidos en este Manual, de
acuerdo a lo estipulado en el Cédigo de la Infancia y de la Adolescencia y en la
Constitucién Politica de Colombia.

2.2.2 Propender por la defensa de los derechos de los estudiantes establecidos en éste Manual
teniendo en cuenta el ejercicio del Debido Proceso.

2.2.3 Promover el cumplimiento de los deberes de los estudiantes segun el presente Manual,
el Cadigo de la Infancia y de la Adolescencia y la Constitucién Politica.

2.2.4 Actuar y promover segun los principios y valores contemplados en la Filosofia
Institucional.
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2.2.5 Promover y difundir la Mision y la Vision institucional entre la comunidad estudiantil.

2.2.6 Promover y difundir los aspectos que contribuyan a desarrollar el Perfil Bennett.

2.2.7 Velar por la proteccion y conservacion de los recursos naturales del entorno escolar.

2.2.8 Recibir y atender reclamos de los estudiantes cuando consideren que ha habido violacion
de sus derechos.

2.2.9 Recibir y atender reclamos de cualquier miembro de la comunidad respecto a lo que
considere incumplimientos de los deberes por parte de los estudiantes.

2.2.10 De acuerdo con el cronograma anual del Colegio, solicitar a la Rectora, proporcionar
oportunidades que permitan la divulgacién de las funciones de los lideres estudiantiles
como también de los deberes y derechos de los estudiantes.

2.2.11 Una semana después de ser elegido, presentar ante la Rectoria un plan y cronograma
de actividades a desarrollar.

2.3 Deberes del Personero.

2.3.1 Ejercer con responsabilidad, tolerancia, liderazgo, entusiasmo y propiedad el cargo que
le han conferido sus compafieros.

2.3.2 Identificar las necesidades de la comunidad estudiantil, discutirlas y proponer alternativas
de solucién, de acuerdo con los recursos disponibles, y con el Proyecto Educativo
Institucional.

2.3.3. Proponer acciones encaminadas a la promocién de la sana convivencia y la
prevencion de situaciones que la afecten en el CECO.

2.3.4 Involucrarse positivamente en la solucién de conflictos.

2.4. Derechos del Personero.

2.4.1 Ser reconocido y respetado por la comunidad educativa como vocero estudiantil.

2.4.2 Ejercer las funciones que le son propias, respetando siempre el conducto regular.
2.4.3 Participar activamente en el proceso de formacion integral de la comunidad estudiantil.
2.4.4 Recibir capacitacion y asesoria para el ejercicio idoneo de su cargo.

2.4.5 Ser convocado a las reuniones del CECO.

2.5. Evaluacién de la Labor del Personero.
El Consejo Estudiantil evaluara el impacto de la labor del personero, y a partir de esta
evaluacion, se organizaran acciones de mejora.

PARAGRAFO:
El Colegio Bennett obra de acuerdo con lo establecido por la Constitucion Politica de
Colombia, articulo 103 y con las disposiciones legales de la Ley 134/94.

3. Consejo de Padres.

De acuerdo al Decreto 1286 de 2005, el consejo de Padres es un 6rgano de participacion de los
Padres de Familia destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a elevar
los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo un y maximo 3 por cada uno de
los grados que ofrezca el establecimiento educativo.

4. Las Elecciones.
Para representantes docentes ante el Consejo Directivo, se convocaran por la Rectora y/o su
delegado, dentro de los primeros 60 dias de iniciado el afio lectivo y participaran en ella todos los
docentes que laboren en la institucion.
Para voceros estudiantiles seran convocadas por la Rectora y/o su delegado en una fecha
determinada dentro de las 4 primeras semanas del calendario académico y participan en ellas todos
los estudiantes matriculados.
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Para_Personero Estudiantil seran convocadas por la Rectora y/o su delegado, en una fecha
determinada en los primeros 30 dias calendario de iniciado el afio escolar (6 semanas) y participan
todos los estudiantes matriculados.

En todos los casos, las elecciones se rigen por sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.
Para Consejo de Padres, serdn convocados por la Rectora, durante el transcurso del primer afio
del mes escolar contado desde la fecha de iniciacion de las actividades académicas para que elijan
al Representante de los Padres por cada grado.

5. Revocatoria del Mandato. Procedimiento.

5.1 La revocatoria del mandato sera iniciativa de quienes participan en las respectivas elecciones y
su numero no debe ser inferior al 51% del total de votos validos de la eleccion. Se debe
presentar como solicitud ante un Comité elegido para tal fin.

5.2 El Consejo Directivo y/o Rectora, colaborard para tal finalidad, sin inmiscuirse en los temas y
decisiones que adopte tal comité. En caso de que se produzca la revocatoria, se convocara
elecciones en un término méximo de treinta (30) dias calendario, coordinando dichas elecciones
con el area respectiva.

5.3 ElI Comité aprobara la revocatoria con el 60% de votos entre quienes votaron por primera vez.
Si no revoca el mandato, no se haran nuevas elecciones. Si se revoca, se abren inscripciones,
excepto para el revocado. En tal caso, el Consejo Directivo convoca a nuevas elecciones en
los dias siguientes para elegir el nuevo representante, bien sea docente, vocero estudiantil o
personero.

5.4 En caso de desorden electoral, la Rectora puede suspender las elecciones y tomar las medidas
disciplinarias a que haya lugar de acuerdo con el Manual de Convivencia.

CAPITULO XI. DEL PROCEDER EN GENERAL Y REGLAMENTACIONES
VARIAS.

ARTICULO 45. Procedimientos mas Comunes.

1. Autorizacion de Salida del Estudiante.

* Cuando el estudiante requiera cambios en la salida, como: hora, modo de transporte o
requiera ser recogido por otra persona; debera presentar una autorizacion por escrito de sus
padres. Por razones de seguridad y sin excepcion, no se aceptan solicitudes telefénicas.

» El estudiante es responsable de tramitar a primera hora, es decir entre 6:45 am y 8:00 am la
solicitud de permiso en la Oficina de Coordinacion de Disciplina y Convivencia y recoger el
respectivo pase de salida en el primer descanso segun el horario de clase.

* No se permite a los estudiantes salir de los predios del Colegio durante la jornada escolar, sin
autorizaciéon dando cumplimiento al articulo 1117 del Cédigo Civil Colombiano.

» Cuando el estudiante solicita permiso por cita médica, es indispensable que, a su regreso,
presente la constancia que certifique la hora de salida de la cita. De no hacerlo asi, se
considerara una falta no justificada.

2. Tramite para autorizar evaluaciones y/o trabajos cuando se ha faltado al Colegio:

» El estudiante que no haya asistido a clase, debera entregar la excusa por escrito el mismo
dia de su regreso a la Secretaria de la Coordinacion de Disciplina.

» Si la falta de asistencia al Colegio es mayor de 3 dias, se requerira la autorizacién del
Coordinador Académico para asignar la reposicién de las actividades pendientes, de lo
contrario, es responsabilidad del estudiante gestionar dicha reposicion directamente con el
maestro.

» El estudiante debe gestionar con el maestro, en la primera clase que tenga a su regreso la
fecha y hora de la reposicion de la actividad, tarea y/o evaluacion.
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» El maestro debe programar dicha reposicion a mas tardar a la semana siguiente del regreso
del estudiante.

* Si el estudiante no presenta la correspondiente excusa en los tiempos anteriormente
descritos, perderd la posibilidad de presentar las actividades escolares pendientes.

3. Estudiantes con cuadros virales.

» Informar y actualizar por escrito a la enfermeria cualquier antecedente médico de su hijo.

» Abstenerse de traer o enviar a su hijo al Colegio cuando se encuentre diagnosticado y/o con
signos de enfermedad infectocontagiosa.

» Los docentes no estan autorizados para recibir medicamentos para ser suministrados en estos
casos en el Colegio.

» El estudiante debe permanecer en casa hasta que se encuentre bien o sea certificado por el
médico.

* En el caso que algun estudiante presente fiebre o malestar general intensificado durante la
jornada escolar, sera enviado a la enfermeria. Se informara a los padres, teniendo éstos el
deber de recogerlo lo mas pronto posible.

4. Uso de Celulares y otros Dispositivos Electrénicos.
Celulares
e En Pre-escolar, Primaria 'y Middle School no se permite el uso de celulares en el Colegio.
e High School: Sélo podran hacer uso del celular durante la clase, cuando el maestro asi lo
autorice como herramienta tecnolégica; de lo contrario, deberé estar guardado y apagado en
el maletin del estudiante en el tiempo de clase.
AirPods No esta permitido en el Colegio el uso de Airpods.
Smart watch
e En Pre-escolar y Primaria no se permite traer al colegio Smartwatches.
e Para Middle School y High School no se permite el uso el uso de Smartwatches durante las
actividades pedagdgicas.
Tablets y Computadores portatiles
e En Primaria el uso de tablets y computadores portatiles no se permite durante las clases o
examenes sin autorizacion del maestro.
e En Middle School y High School se permite el uso de tablets y computadores portatiles
durante las clases de inglés.
A partir de grado 7°, se podran utilizar estos dispositivos en las otras areas con previa
autorizacion de los maestros. Grado 6° so6lo podra usarlos en las clases de inglés.

Si el estudiante incumple con este procedimiento, los dispositivos electrénicos seran retenidos
y guardados en la Oficina de Disciplina y Convivencia y se devolveran Unicamente al padre de
familia.

Es responsabilidad del estudiante el cuidado de sus dispositivos electrénicos.

El Colegio no se hace responsable por dafios o pérdidas.

5. Celebracién de Cumplearfios.

» El padre de familia debe informar con anticipacién y por escrito al Director de Grupo.

« La celebracion debe limitarse Unicamente a compartir la torta de cumpleafios entre los
comparfieros en el tiempo del descanso. No se permite celebrar con sorpresas, payasos,
fotografo y tarjetas de invitacion.

+ Para la Seccion de Pre-escolar y Primaria | (Preparatorio, Primero y Segundo): Unicamente
se reciben las tarjetas de invitacion a fiestas para que el maestro las envie a través de la
agenda cuando se invite a todos los estudiantes del grupo, de lo contrario, el padre debe
buscar los medios para entregarlas.

6. Solicitud de Cita con Maestros.



» Toda cita requerida por el padre de familia, deber& ser solicitada por escrito en la agenda
escolar o telefonicamente a la secretaria de la respectiva seccion.

» Se debe tener en cuenta que la cita depende del horario disponible de los maestros y se debe
pedir con la persona indicada, segun la inquietud o situacion presentada.

7. Objetos Extraviados.

» Todo objeto que se encuentre abandonado en las instalaciones del Colegio debe ser llevado
a la Oficina de Disciplina y Convivencia de la Seccion. En las secciones de Baby Bennett y
Preescolar seré llevado a la Oficina de la respectiva Coordinacion.

 El Colegio no se hace responsable por los objetos dejados en el Colegio, asi como tampoco
por aquellos que se reporten como robados en sus dependencias.

 El Colegio no es responsable de la pérdida, dafio o hurto de objetos de valor y/o de dinero
gue el estudiante traiga al Colegio.

8. Salidas Pedagégicas.

 Las normas establecidas en este Manual aplican para las salidas pedagogicas.

» Es posible que, como resultado de un andlisis por parte del equipo docente y
coordinaciones, un/a estudiante no pueda participar de esta salida en aras de
garantizar la seguridad del estudiante y los compafieros. De llegarse a esta decision,
la Coordinacion Académica de cada seccion, informara a la familia la decision y
entregara el plan de trabajo alterno para el desarrollo de los aprendizajes que estan
previsto en la salida pedagdgica.

9. Asignacioén de estudiantes alos grupos.

» La asignacion de los estudiantes a cada salon se hace en el Consejo de Profesores y
responde a un criterio de balance entre talentos, desempefios y necesidades que permitan el
avance de todos los estudiantes.

* Las solicitudes que a este respecto presenten las familias o acudientes, seran analizadas y
estudiadas en el Consejo de Profesores para su respectiva aprobacion.

ARTICULO 46. Estudiantes de Intercambio Estudiantil.

Un estudiante de intercambio es aquel que, estando matriculado en el Colegio, participa de un
programa de intercambio académico y cultural estudiantil avalado por el Plantel, lo cual garantiza
los procesos de acompafiamiento, nivelacion y/o validacibn académica a su regreso, si asi lo
requiere. Se entiende que los estudiantes de intercambio estan sujetos a las normas y deberes del
presente Manual de Convivencia.

La participacion en intercambios estudiantiles, como una actividad extracurricular, estara sujeta al
cumplimiento de los requisitos de orden académico, administrativo y demas, regulados en este
Manual de Convivencia.

ARTICULO 47. Estudiantes de Extensién Universitaria.

El Programa de Extension Universitaria permite a los estudiantes de grado 11° asistir a la
universidad durante la jornada escolar, en el horario convenido entre sus padres, el colegio y la
universidad respectiva. Los estudiantes estan sujetos a las normas disciplinarias consagradas en
este Manual y ademas, cada uno debe:

1. Comprometerse a asistir durante todo el semestre, cumpliendo con el horario y exigencias de la
universidad.
2. Ser responsables de su actitud y comportamiento.
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3. Presentarse al Colegio terminada la jornada diaria del Programa de Extension Universitaria para
continuar con la programacion académica habitual.

PARAGRAFO.

La participacion en el programa de Extension Universitaria, como una actividad
extracurricular, estara sujeta al cumplimiento de los requisitos de orden académico,
administrativo y demas regulados en este Manual de Convivencia.

El Colegio no asumira el transporte del estudiante hacia la universidad o desde ella durante
la realizacion del Programa de Extension Universitaria.

ARTICULO 48. Servicio Social Obligatorio.
1. Generalidades.

Dando cumplimiento a lo estipulado por el Ministerio de Educacion Nacional, en el Decreto
1860 de 1994, capitulo V, Articulo 39 por el cual “El servicio social que presentan los
estudiantes de educacion media tiene el propdsito 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 conocimientos del educando
respecto a su entorno social”’, y de acuerdo con la Resolucion 4210 de Septiembre 12 de 1.996
, por la cual se establecen los criterios y las reglas especificas para la organizacion y
funcionamiento del Servicio Social Estudiantil Obligatorio, el objetivo general es sensibilizar a
los estudiantes frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades que contribuya
al desarrollo de valores y promuevan acciones orientadas a la construccion de un espiritu de
servicio. Contribuir en el desarrollo de valores y el compromiso con su entorno social. Debe
ademas promover la aplicacion de conocimientos y habilidades, y fomentar la practica del
trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre.

2. Objetivos Especificos.

2.1 Valorar la importancia del ser humano como ser social, afianzando los valores que
promueve la institucion educativa.

2.2 Promover acciones educativas orientadas a fortalecer el espiritu de servicio.

2.3 Conocer y asumir sus responsabilidades al realizar campafias pedagdgicas y culturales con
los nifios de las Fundaciones.

2.4 Asumir una actitud reflexiva y comprometida en el desarrollo de acciones concretas que les
permiten compartir con la comunidad en diferentes espacios.

El Colegio Bennett ha establecido distribuir las ochenta horas de Servicio Social reglamentadas

por el MEN, durante el tiempo de formacion en el grado 10 ° y 11°, y se cumplird de manera

adicional al tiempo asignado para la jornada escolar. Los estudiantes presentaran el servicio

social obligatorio acogiéndose a los convenios establecidos entre el colegio y las

organizaciones que adelantan acciones de caracter familiar y comunitario.

3. Mecanismo de control.

La Coordinacién Académica establece los convenios con las organizaciones. Lleva a cabo el
seguimiento al cumplimiento del tiempo y las actividades asignadas. Los estudiantes deben
informar a la Coordinacién sobre su interés por prestar el servicio obligatorio en una de las
organizaciones con las cuales se tiene un convenio, para asi presentarlos a la organizacion.
Cada estudiante debe acreditar 80 horas de servicio social para obtener su titulo de bachiller.

ARTICULO 49. Requisitos para el Otorgamiento del Titulo de Bachiller.

El Colegio Bennett, otorgara el titulo de Bachiller, a los estudiantes que cumplan con los
siguientes requisitos:



=

Haber cursado y aprobado el grado once (11).

2. Haber dado cumplimiento al servicio social obligatorio establecido en la Resolucion No. 4210 de

1996.

Estar a Paz y Salvo financiera, académica y administrativamente con la institucion.

4. Haber dado cumplimiento al articulo 1° de la Ley 107 de 1994 (50 horas de estudios
constitucionales en secundaria y media).

5. Presentar la Prueba Saber Once.

w

ARTICULO 50. Ceremonia de Graduacion.

La Ceremonia de Graduacién es una celebracién simbdélica de reconocimiento a los estudiantes
gue han alcanzado los desempefios previstos para la Educacién Media. Para acceder a la
Ceremonia de Graduacion de Bachiller debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Haber aprobado Grado Once.

2. Estar a paz y salvo con el Colegio por todo concepto, financiero y académico.

3. Haber cumplido estrictamente con los ensayos programados.

4. Llevar al ensayo su documento de identidad, el certificado de paz y salvo administrativo y el

birrete.

Presentarse a la Ceremonia de Graduacion a la hora sefalada por la Rectora.

Devolver la toga de grado y el birrete al finalizar la Ceremonia de Graduacion.

7. El estudiante que haya recibido como sancidn la exclusion de la Ceremonia de Graduacion,
recibira su diploma por ventanilla.

o a

ARTICULO 51. Actividades Extracurriculares.

Seran consideradas actividades extracurriculares todas aquellas actividades que no se
encuentren dentro del plan de estudios disefiado por el Colegio para cada grado (las incluidas en el
curriculo de cada nivel).

Entre las actividades extracurriculares estan las actividades ludicas, deportivas, culturales, la
extension universitaria y los intercambios estudiantiles.

Los acudientes deberan estar al dia con todas sus obligaciones financieras y contractuales con
el Colegio para que los estudiantes puedan participar en las actividades extracurriculares.

ARTICULO 52. Uso del Restaurante Escolar.

1. Respetar las filas, mantener orden, limpieza y un comportamiento adecuado.

2. Recoger las bandejas, platos y vasos dejando las mesas y bancas limpias y en orden cuando
hayan terminado de comer.

3. Los estudiantes, maestros y demas empleados de la institucion deben comer Gnicamente en los
predios de la cafeteria y hacer uso de los tarros de basura.

4. Los estudiantes solo podran comprar alimentos o bebidas en la cafeteria de su respectiva seccion
y Unicamente en el tiempo de descanso. En casos excepcionales y sélo con autorizacién escrita
de la Coordinacion de Disciplina y Convivencia, podran comprar en horarios diferentes.

5. El horario de atencion es segun la jornada escolar de cada seccién. La cafeteria no esta
autorizada a vender entre las 2:30 pm y 2:50 p.m.

ARTICULO 53. El Uso de las Salas de Cémputo y de la Red Inalambrica.

1. Elusuario debe acceder a las salas con las manos limpias y cumpliendo con las normas basicas
de aseo e higiene.
2. Alas salas de computo esta prohibido entrar toda clase de alimentos.
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10.
11.
12.

13.

Al finalizar la clase en la sala de informatica, los estudiantes deben cerrar la sesion y dejar los

equipos listos para la clase siguiente.

Los estudiantes solo pueden usar los computadores de las salas cuando estén en compafiia de

su profesor encargado.

Los estudiantes no deben usar los computadores/ Ipads para escuchar masica.

Los estudiantes no deben utilizar los computadores/ Ipads para chatear, a menos que sea

autorizado por el maestro para uso académico.

El maestro a cargo debe reportar de inmediato al Coordinador de Tecnologia e Informatica toda

anomalia o dafio; al no hacerlo asume la responsabilidad del hecho.

El usuario es responsable de responder por todo dafio ocasionado por el mal uso de las salas

y equipos de tecnologia e informética.

El acceso a Internet esta disponible exclusivamente para propdsitos pedagdogicos y siempre

bajo la vigilancia del maestro.

Al grupo que le corresponda la ultima hora del dia, debera apagar los equipos.

No se permite prestar ni copiar el software que el Colegio ha adquirido bajo licencia.

A los maestros y deméas empleados se les permite el uso de los computadores siempre y cuando

cumplan con las siguientes disposiciones y tengan en cuenta que:

12.1. Son herramientas para uso del trabajo pedagdgico del Colegio primordialmente.

12.2. El uso no vaya en contra de la filosofia, reglamentos y politicas internas del Colegio.

12.3. Se debe abstener de bajar y/o distribuir informacién electronica pornografica, terrorista,
satanica, subversiva, y en general todo lo que atente contra la moral y buenas
costumbres.

12.4. Debe apagar el equipo al finalizar la actividad.

12.5. No se permite instalar programas sin la autorizacién previa del Coordinador de Tecnologia
e Informatica.

12.6. No se permite formatear o modificar la configuracion del computador sin la autorizacién
del Coordinador Académico y del Coordinador de Tecnologia e Informética.

Normas para la utilizacion de la red inalambrica, computadores portatiles y computadores

instalados en los salones de clase para empleados y estudiantes:

13.1. La red inalambrica es una ampliacion de la red interna del Colegio y por lo tanto rigen las
normas establecidas para esta en el Manual de Convivencia.

13.2. Se podra utilizar el computador portatil, tabletas o cualquier dispositivo de computo dentro
de los salones de clase previa autorizacién del maestro.

13.3. El Colegio esta facultado para llevar a cabo revisiones periddicas del uso del computador
portatil, tabletas o cualquier otro dispositivo de computo, como también los instalados en
los salones de clase, asi mismo de los sitios navegados. Si se encuentra que éstos
atentan contra los principios y valores institucionales, el duefio y los demas que hayan
hecho uso de éstos seran responsables de incumplimiento de la norma ocasionando
sancién disciplinaria. Ademas, pierde el privilegio de usar el servicio de red inaldmbrica.

13.4. El Colegio no se hara responsable por la pérdida, hurto, dafio fisico, eliminacién de datos
y programas, ni la des-configuracion del computador portatil, tabletas o cualquier otro
dispositivo de computo.

13.5. Los estudiantes s6lo podran utilizar los computadores de los salones de clase, previa
autorizacion y bajo la supervision del maestro.

PARAGRAFO: El Colegio no se hace responsable del cuidado, ni de la reposicion de
computadores portatiles, tabletas y/o cualquier otro aparato electrénico.

ARTICULO 54. Uso de la Biblioteca y Bibliobuses.

El horario de servicio es de 7:00am a 4:00 pm de lunes a viernes.

1.

Todo usuario, debera solicitar los textos de referencia a la auxiliar respectiva.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Para el préstamo de libros se debe firmar la tarjeta de préstamo que sera sellada con la fecha
de vencimiento. A partir de ese momento, los usuarios son responsables de sus préstamos y
deben asegurarse que se registre la devolucion del material prestado.

Se debe guardar silencio o hablar en un tono de voz moderado.

No se permite comer en estos lugares.

La biblioteca o bibliobus deben quedar organizados finalizada la actividad.

Los estudiantes deben estar acompafados por un maestro quien sera responsable de hacer
cumplir las normas y hacer buen uso del material y de las instalaciones.

Las personas que hagan uso indebido de este lugar ya sea por mal comportamiento, falta de
urbanidad, dafios a los libros, muebles o equipos, seran reportados a la respectiva Coordinacion
de Disciplina y Convivencia.

En caso de pérdida o dafo, el usuario debe pagar el valor comercial actual o reemplazarlo por
un ejemplar idéntico. Cuando se trate de material importado, se pagara en ddlares al cambio.
Libro o material no devuelto, serd considerado como perdido después de dos meses, con las
sanciones que esto conlleve.

La cantidad maxima de préstamos es de 4 libros. Sin embargo, la Directora de Biblioteca podra
hacer las excepciones a esta norma, segun su buen criterio.

Sin excepcion alguna, los libros de referencia no se prestan para sacarlos de la biblioteca ni de
los bibliobuses.

Durante el horario de clases, los estudiantes deben estar acompafiados del maestro que asigne
el trabajo y/o con el permiso o autorizacion de la respectiva Coordinacion.

No se permite el uso de celular, iPod, mp3, ni juegos electronicos en este lugar a menos que el
maestro asi lo requiera para el desarrollo de su actividad.

Al finalizar el afio lectivo, todos los materiales deben ser devueltos antes de la fecha final de
corte. Una vez cumplidos los requisitos anteriores, se firmara el paz y salvo respectivo.

Se debe solicitar la respectiva reserva cuando se requiera hacer uso de la biblioteca y/o
bibliobuses.

ARTICULO 55. Uso de la Enfermeria.

1.

2.

Todo estudiante que visite la enfermeria en horas de clase, debe presentar el pase de salida
expedido por la enfermera al maestro para que le permita el ingreso a clase.

Si el estudiante no se encuentra en buenas condiciones de salud para permanecer en el Colegio,
la enfermera se comunicara con el padre de familia o acudiente para que sea recogido y emitira
el pase de salida el cual sera visado por la respectiva Coordinacién de Disciplina y Convivencia.
Cuando un estudiante ingrese en repetidas ocasiones a la enfermeria sin justa causa, la
enfermera lo reportaré a la Coordinacion de Disciplina y Convivencia.

Durante la jornada escolar el servicio y atencion de la Enfermeria sera permanente.

Todo usuario que visite la enfermeria debera acatar las normas de Bioseguridad y
cumplir con el Protocolo establecido para esta area y su atencion.

Si algiin miembro de la comunidad presenta sintomas de infeccion respiratoria como tos,
congestion nasal, fiebre, dolor de garganta, debera remitirse a la Sala de Aislamiento
temporal y solicitar la atencion de la Enfermera a través de la recepcion. Estudiantes de
Primaria | (preparatorio, primero y segundo), deberan en este caso, ir siempre
acompafnados por un docente.

ARTICULO 56. Uso de los Laboratorios.

1.

2.
3.

Es obligatorio el uso de la bata para ingresar a los laboratorios de ciencias naturales. Su ingreso
solo se podra realizar cuando el profesor o encargado esté presente.

No se permite beber ni comer dentro de los laboratorios de ciencias naturales.

Usar los elementos de seguridad durante las practicas de laboratorio.
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No se permite el ingreso de celulares y maletines.

Cualquier dafio en los equipos debe reportarse inmediatamente al maestro. El costo de la
pérdida o ruptura de algun implemento ocasionado por un estudiante debera ser asumida por
sus padres.

Las personas con cabello largo deben tenerlo recogido hacia atras.

Al finalizar las practicas se deben dejar los implementos sobre las mesas de trabajo, limpias y
organizadas.

ARTICULO 57. Uso de las Salas de Maestros y Oficinas.

1.

2.

© N oA

9.

No se permite la entrada de estudiantes a la sala de profesores, los maestros deberan
atenderlos en sitios diferentes a las puertas de acceso. Esto incluye a los hijos de maestros.
Los estudiantes y maestros no deben usar los teléfonos de las oficinas, salvo en casos de
emergencia y con el permiso de la respectiva coordinacién de seccion.

Los maestros o0 estudiantes no podran ser interrumpidos durante las clases para recibir
llamadas telefénicas, salvo que se trate de una urgencia. Los mensajes telefénicos para los
estudiantes deben provenir Unicamente de los padres de familia.

Se debe mantener el puesto de trabajo limpio y organizado.

Cuidar o velar por el buen uso de la cocineta y los electrodomésticos que alli se encuentran.
El maestro debe asegurarse de mantener su casillero bajo llave.

El maestro no debe enviar estudiantes a la sala para dejar o recoger material.

El maestro debe abstenerse de realizar actividades distintas a las pedagdgicas, que
interrumpan el trabajo o distraigan a sus compafieros.

Los computadores se deben usar Unicamente para fines laborales.

10. Abstenerse de hacer comentarios de estudiantes, padres de familia, colegas y directivos en la

sala de maestros que vulneren el derecho a la intimidad de las personas y que afecten el clima
laboral.

11. El dltimo maestro que trabaje en los computadores sera responsable de apagarlos.

ARTICULO 58. Uso de Salones de Clase y Pasillos.

1.

P ow

Los estudiantes deben observar normas de buena conducta y urbanidad dentro de los salones
de clase y en los pasillos al moverse por los diferentes lugares del Colegio.

Los estudiantes no deben permanecer en los salones durante los descansos (con excepcién
de aquellos que tienen permiso de un maestro y quien deberd permanecer con ellos).

No esté permitido ingresar a los salones de clase por un medio diferente a la puerta.

Los salones deben permanecer limpios y ordenados.

Al iniciar el afio escolar cada estudiante recibe un casillero en buen estado para su uso y es
responsable de entregarlo en las mismas condiciones al finalizar el afio escolar.

No esta permitido consumir alimentos ni tomar bebidas en el salén de clase ni en los pasillos
del Colegio.

Se debe hacer uso adecuado de las canecas de basura y de reciclaje.

Todo estudiante y maestro debe velar por el cuidado de paredes, escritorios, estantes,
carteleras, ventiladores y todos los demas enseres que hacen parte del salon de clase.

Cerrar las puertas, apagar luces, ventiladores y aire acondicionado al salir a los descansos y al
finalizar la jornada.

ARTICULO 59. Uso de los Barios.

Cada cubiculo es para uso individual.

Los estudiantes y empleados de la institucion deben hacer buen uso de las instalaciones de los
bafios teniendo en cuenta las normas basicas de higiene y cuidado personal.

Usar las canecas disponibles para arrojar en ellas el papel higiénico, las toallas desechables
y/o sanitarias.
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4.
5.
6.

Dar el uso adecuado a los elementos de higiene disponibles en los bafios.
No malgastar el agua de los lavamanos y duchas.
Los estudiantes deberdn abstenerse de jugar y hacer otro tipo de actividad en este lugar.

ARTICULO 60. Uso Porteria Avenida Cafiasgordas.

1.

n

Aportar a que haya siempre un ambiente de cordialidad y de respeto, recordando que en todo
momento nuestras acciones y palabras deben ser de ejemplo positivo.
Segquir las recomendaciones del personal del Colegio para agilizar el tréfico.
Conservar y respetar el orden de turno de la fila. No es permitido dejar ni recoger a los
estudiantes en el carril del medio.
Cerciorarse que no haya demora con ultimos detalles que deben hacerse en casa, tales como:
maleta y loncheras listas, no en el baul del carro.
Si el padre llega antes de la hora sefialada para recoger a su hijo, debe conservar la fila. No
podra entrar a los predios del Colegio pues esto genera interrupcion para las clases de los
estudiantes de Primaria.
Si el estudiante no esté listo para bajarse del carro, o en la tarde no ha llegado a la porteria, el
padre debe estacionar en la zona indicada para la espera, ubicada hacia la salida. No se permite
estacionar alrededor de la rotonda.
Horario Baby Bennett:

* Madana: 8:00 a 8:45 am

* Tarde: 12:15-1:00 pm
Horario Pre-escolar, Primaria y Bachillerato:

*+ Madana: 6:20 a 7:05 am

* Tarde: 2:00 a 3:00 pm

* Los dias viernes la puerta se cierra a la 1:20 pm
Los estudiantes que no sean recogidos antes del cierre, pasaran a la oficina de su respectiva
seccion, donde, por razones de seguridad, deberan ser buscados personalmente por sus
padres o por la persona autorizada de recogerlos.
No se permite el parqueo de vehiculos a estudiantes y/o empleados. La zona de parqueo esta
reservada para el uso exclusivo de los padres de familia.

PARAGRAFO:

El Colegio dispone de la porteria de Cafiasgordas para que los estudiantes que son
recogidos por sus padres o acudientes en carro particular puedan salir y entrar al Colegio. Por
esta porteria Unicamente se permite el acceso vehicular; por tanto, los padres de familia y los
estudiantes deben abstenerse de entrar o salir caminando. Los estudiantes deben ser recogidos
dentro de las instalaciones del Colegio y seran entregados a sus padres por maestros.

El Colegio no se hace responsable por robos o dafios a vehiculos estacionados en los
predios del mismo.

ARTICULO 61. Uso Porteria Principal / Puerta Salida Bachillerato.

1.

Solo los estudiantes de la seccion de Bachillerato a quienes sus padres han autorizado el
transporte publico (taxi, bus, buseta) o han autorizado que salgan caminando como una
alternativa para llegar a sus casas, podran hacer uso PEATONAL de esta porteria una vez hayan
diligenciado y entregado a la Coordinacion de Disciplina el “formato de compromiso y
autorizacion” firmado por ambos padres.

. No esta permitido ingresar ni salir por esta porteria en vehiculo particular, independientemente

del estado del tiempo o de cualquier otra eventualidad.
El estudiante que no acate las normas pierde el permiso antes otorgado y debera hacer uso de
la porteria de Cafiasgordas.
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4.

El Colegio se reserva el derecho de aprobar o no el uso de esta porteria poniendo en antelacion
cualquier medida de seguridad de los estudiantes.

ARTICULO 62. Uso de Las Zonas Verdes, de Deporte y de Recreacion.

1.

2.
3.

o s

Los estudiantes deben hacer buen uso de los materiales y de las instalaciones destinadas para
las actividades deportivas.

Dar el uso adecuado y cuidar los juegos infantiles.

Solo pueden hacer uso de las zonas deportivas después de la jornada escolar, aquellos
estudiantes que hayan sido notificados por el Departamento de Cultura Fisica, previa aprobacion
de la Coordinacién de Disciplina y Convivencia de la seccion.

Depositar los papeles, bolsas o botellas en las canecas destinadas para ello.

Abstenerse de usar la cancha de fatbol cuando esté lloviendo y/o cuando la lluvia haya dejado la
cancha anegada.

ARTICULO 63. Uso de las Salas de Conferencias.

1. Todos los usuarios observaran normas de urbanidad y comportamiento dentro de la sala, con
respeto hacia los demas y teniendo cuidado por la conservacion de la misma.

2. El maestro y/o cualquier otro usuario debera:

* Reservar las salas siguiendo el procedimiento estipulado para tal fin.

» Solicitar al Departamento de Mantenimiento por BennettSoft el servicio requerido.

* Velar por el buen uso y cuidado de los equipos disponibles.

* Dejar el lugar limpio y organizado.

No esta permitido ingresar alimentos y/o bebidas.

Los estudiantes pueden utilizar la sala de conferencias Unicamente acompafiados por un

maestro.

5. Los equipos de las salas de conferencias estan bajo la responsabilidad del jefe del
Departamento de Tecnologia.

6. Ninguna persona puede sacar implementos de uso exclusivo de la sala sin la respectiva
autorizacion.

7. Todos los equipos tales como microfonos, control remoto, cables, deberdn permanecer bajo
llave.

Hw

CAPITULO XIl. TRANSPORTE ESCOLAR.

ARTICULO 64. Disposiciones Generales.

1.

El Colegio Bennett ofrece el servicio de transporte a familias que voluntariamente deciden hacer
uso de éste, siempre y cuando haya cupo disponible y la ruta pase por el sector, en virtud del
convenio del transporte celebrado con la empresa de transporte elegida para tal efecto.

Las rutas las establece unicamente el Departamento de Transporte del Colegio, teniendo en
cuenta condiciones tales como: ubicacién y accesibilidad a las viviendas, distancia al colegio,
facilidad de las vias y seguridad en general.

Las rutas de los buses podran sufrir modificaciones temporales por razones de fuerza mayor o
caso fortuito, como son: manifestaciones, desérdenes publicos, vias cerradas, etc.

El servicio de transporte se presta puerta a puerta, siempre y cuando el bus tenga acceso facil
a la residencia.

Los estudiantes seran recogidos y llevados Unicamente al domicilio que esté registrado en la
inscripcion en el servicio de transporte, acordados y programados desde el inicio del afio
escolar. Por lo tanto, no se realizan cambios temporales de direcciones, ni tampoco se presta
el servicio de transporte eventual por un dia.

Los servicios de pico y placa solo se prestaran bajo las siguientes condiciones:
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- Que la ruta pase por el sector y no se desvie de su recorrido habitual

- Que haya cupo disponible en la ruta

- Que sea programado para todo el afio lectivo
Se prestara el servicio de transporte a aquellas familias que no hacen uso del transporte escolar
fijo, cuando se trate de situaciones ligadas directamente a las actividades académicas,
musicales y/o deportivas en las cuales los estudiantes representan a la Institucion, siempre y
cuando haya cupo disponible y/o la ruta pase por el sector.
Los padres de familia y/o acudiente deben hacer el ingreso o retiro de transporte escolar del
estudiante por escrito o a través del correo electronico de Transporte

ARTICULO 65. Normas del Bus Escolar.

1.

2.

10.

11.

12.

Los estudiantes deben estar listos para abordar cuando el bus escolar pasa a recogerlos. De lo
contrario, el padre asume la responsabilidad del traslado a tiempo de su hijo al Colegio.

En el evento que el numeral anterior no se cumpla, las acompafiantes de transporte notificaran
a la Coordinacién de Transporte que la ruta si pasd, por medio de una foto y de un mensaje de
audio, los cuales serviran como evidencia y estaran disponibles por si el padre de familia solicita
dicha evidencia.

El servicio que prestan las acomparfiantes de transporte es de acompafiar y asistir a los
estudiantes en las rutas, por ende, no deben desatender a los estudiantes mientras ellos estan
en los buses. Lo anterior significa que las acompafiantes no se pueden bajar del bus e ir hasta
las porterias a recoger a los estudiantes para subirlos, deben ser llevados al bus por el adulto
gue lo acompafia. Lo mismo aplica en horas de la tarde cuando se espera que el adulto
autorizado para recibir al estudiante, sea quien se acerque al bus y no la acompafiante quien
se baje del mismo.

Los estudiantes de las secciones de Baby Bennett, Preescolar y Primaria se dejaran en sus
casas Unicamente cuando esté la persona autorizada por los padres para recibirlo. La
acompafante de transporte reportara por radio y el bus escolar lo llevara de regreso al Colegio
si no hay quien lo reciba y el responsable de recogerlo sera el padre de familia. Si esta situacion
se presenta mas de dos veces, se suspendera el servicio de recogida por 1 dia. Si reincide,
sera cancelado del todo el servicio de transporte escolar.

En el evento de que los padres de familia de estudiantes de las secciones de Preescolar y
Primaria requieran que sean dejados solos en la porteria, UNICAMENTE se hara con
autorizacioén por escrito y firma de ambos padres de familia, donde se indique que el estudiante
puede ingresar a su lugar de residencia sin que haya un adulto esperandolo. De lo contrario, el
estudiante debera ser recibido por un adulto o sera devuelto al colegio.

La familia debera notificar al Colegio cuando haya algun cambio con respecto al adulto
autorizado para recibir al estudiante. Favor informar el nombre de la persona y la fecha del
cambio.

Los estudiantes, profesores y acompafiantes obligatoriamente deben hacer uso del cinturén de
seguridad para su proteccion. Quien se rehise a acatar esta norma sera reportado al
Coordinador de Disciplina y Convivencia de su seccién, quien tomara las medidas disciplinarias
pertinentes.

No esta permitido sacar la cabeza ni los brazos por las ventanillas de los buses. Tampoco
cambiarse de puesto, mientras el bus esté en movimiento y sin autorizacion de la acompafiante.
No esta permitido comer en el bus escolar. Se permite el consumo de bebidas que no sean
alcohdlicas ni energizantes.

No se permite comprar por las ventanillas, ni arrojar basuras o articulos a la calle ni fumar en
los buses.

Por ningln motivo se permite el acceso a los buses a personas que no pertenezcan a la
comunidad educativa Bennett y/o a la empresa que presta el servicio de transporte escolar.
Se debe tratar con respeto a la auxiliar de transporte y al motorista.
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13.

14.

15.

16.

17.

Los estudiantes, profesores y acompafantes de transporte deben permanecer sentados
mientras el bus esté en marcha.

Si el estudiante muestra una conducta inadecuada repetitivamente y se niega a seguir las
normas, la acompafiante de transporte debera reportar por escrito a la respectiva Coordinacion
de Disciplina y Convivencia.

Los estudiantes deben usar adecuadamente el uniforme del Colegio durante el recorrido.
Después de las actividades extracurriculares, podran ir con el uniforme de la actividad
desarrollada.

Los estudiantes de Baby Bennett de los niveles de Iniciacion y Parvulos deberéan ir sentados en
las sillas adecuadas para su edad y estar siempre acompafiados por la acompafiante de la ruta.
Los empleados del Colegio podran hacer uso del transporte escolar siempre y cuando haya
cupo y la ruta pase por el sector. La ruta no se desviard ni hard paradas adicionales a las
definidas en el recorrido de estudiantes. Ningun hijo de empleado podra usar el transporte sin
haberlo inscrito en este servicio.

ARTICULO 66. Motoristas y Acompariantes de Transporte.

1.

10.

11.

Las acompafiantes son responsables de tener siempre al dia las listas de los estudiantes para
cada uno de los recorridos que le corresponden. Deben llamar a lista antes de iniciar cada
recorrido que sale, bien sea del Colegio o de otro lugar en donde se haya cumplido alguna
actividad escolar. Las acompafnantes tendran especial cuidado de cerciorarse que todos los
estudiantes estén presentes.
Es responsabilidad de las acompanantes memaorizar el nombre, apellido y el rostro de los
estudiantes en cada uno de sus recorridos.
Es responsabilidad de la acompafante informarse diariamente de las novedades reportadas
por cada una de las secciones en BennettSoft, a través de la Tablet y/o dispositivos méviles.
La acomparfante debe acomodar a cada uno de los nifios pequefios en el bus y cerciorarse que
tengan puesto el cinturén de seguridad.
Los buses partirdn del Colegio cuando las acomparfiantes hayan confrontado sus listas con los
estudiantes presentes en la ruta, informando al Jefe de Transporte que no hay novedad para
dar la orden de partida. Cuando exista alguna novedad, esta debe reportarse por radio.
Las acompafiantes no permitirdn que los estudiantes aborden un bus distinto al de su ruta
regular sin que se tenga la autorizacion por parte de la Coordinacion de Disciplina y Convivencia
y/o Coordinacion de Transporte.
Por razones de seguridad, la acompanante no debera ubicar a los nifios pequefios en los
asientos de las primeras filas, y asignara los puestos de la siguiente manera:

* Puestos de adelante: Estudiantes de grado 3°, 4° y 5° de primaria.

» Puestos del centro: Estudiantes de Baby Bennett, Preescolar, Preparatorio, 1° y 2°

de primaria.

* Puestos de atras: Estudiantes de Bachillerato.
Las acompafiantes no permitiran que los estudiantes jueguen dentro del bus ni obren de tal
manera que distraigan al conductor y/o comprometan la seguridad o integridad fisica de los
demas pasajeros.
La acompafante debe anotar en su libreta de control e informar a la autoridad competente toda
irregularidad que observe durante los recorridos, como son: Uso de medicamentos, malestar
fisico, incumplimiento de las reglas de transito por parte del conductor, indisciplina entre los
estudiantes, etc.
El radio debe ser atendido en todo momento por la acomparfiante de transporte. lgualmente,
cerciorarse que el radio esté en la frecuencia que se utiliza para el Colegio Bennett.
La acomparfante debe identificar a las personas autorizadas por los padres para recibir a los
estudiantes. Bajo ningun motivo entregaran a un estudiante a personas diferentes,
aunque diga conocerlas.
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12. La acompafante debe entregar a los padres toda correspondencia que el Colegio les

encomiende.

13. Mientras los buses estén estacionados en los predios del Colegio, cada motorista es

responsable de cuidar que las puertas de su vehiculo estén cerradas y bajo ningdn motivo
dejara las llaves prendidas del encendido.

14. El motorista no encendera el bus hasta tanto todos los estudiantes estén ubicados y sentados

en sus respectivos puestos y el Jefe de Transporte haya dado la sefal de salida.

15. El motorista debe cumplir con las disposiciones generales de transito.
16. Las acompafiantes y motoristas tanto propios como contratados, deben cumplir con las politicas

estipuladas en el Plan Estratégico de Seguridad Vial del Colegio.

17. La acompafante debe informar a la Coordinacién de Transporte toda irregularidad por parte del

motorista y viceversa.

18. Después de cada recorrido, motoristas y acompafantes revisaran cuidadosamente el bus para

cerciorarse que no se haya quedado ningun estudiante dentro del mismo, igualmente reportar
y entregar a la mayor brevedad cualquier objeto que haya quedado olvidado a la Coordinacién
de Transporte y/o a la Coordinacién de Disciplina y Convivencia de la respectiva seccion.

19. El personal de transporte daré un trato amable y cortés a los usuarios del bus y siempre en tono

de voz moderado, recordando que todos educamos y formamos con el ejemplo.

CAPITULO XIll. DEL HORARIO, LOS RETARDOS Y LA ASISTENCIA.

ARTICULO 67. Horario.

Los horarios, la intensidad horaria, asi como las actividades pedagdgicas y de refuerzo, seran

determinadas por el Consejo Académico, teniendo en cuenta lo establecido en el Proyecto
Educativo Institucional.

El horario de clases sera fijado en forma especifica para cada uno de los grados del Colegio y

se dard a conocer a toda la comunidad educativa.

ARTICULO 68. Retardos.

1.

2.

4.
5.

Se llamara a lista en la mafiana, durante la direccién de grupo y en cada una de las clases
siguientes, registrando la inasistencia y/o retrasos en la respectiva planilla.
Los estudiantes de transporte particular que lleguen al Colegio después de iniciada la jornada,
deben presentarse en la Secretaria de Disciplina'y Convivencia donde se tendra en cuenta el
motivo de la tardanza y la validez de su justificacién para expedir el pase de ingreso a clase:
a. Setomara el registro de llegada y se expedira el pase de ingreso a clase. El estudiante que
complete tres (3) o mas llegadas tarde injustificadas al Colegio en el mes, tendra que
guedarse en Jornada de Reflexion después de la jornada escolar, a cargo de la
Coordinacién de Disciplina y Convivencia, previa notificacion a los padres.
b. Se permitira el ingreso al salén después de iniciada la clase, presentado el pase
de ingreso expedido por la dependencia donde se encontraba el estudiante.
Todo estudiante que llegue tarde al Colegio debe presentar una justificacion escrita y firmada
por el Padre de familia o acudiente que explique el motivo de la tardanza o ausencia.
Cada cinco (5) tardanzas equivalen a una falta de asistencia.
Llegar tarde al colegio o entre clases sin justa causa constituye una falta disciplinaria.

ARTICULO 69. Asistencia.

1.

El Colegio no otorga permisos a los estudiantes que se ausentan en épocas diferentes a las ya
establecidas como vacaciones, en el cronograma escolar. De ser asi, el estudiante es
responsable de ponerse al dia teniendo en cuenta las fechas asignadas. En caso de ser
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necesario y el estudiante requiera un tutor para ponerse al dia, el padre de familia es el
responsable de pagar el valor de dichas tutorias.

2. Toda inasistencia a las actividades curriculares debe ser justificada por escrito y entregada en la
Secretaria de Disciplina y Convivencia el mismo dia del regreso del estudiante al Colegio.

3. La asistencia a convocatorias y practicas deportivas; es de cardcter obligatorio para aquellos
estudiantes que se hayan inscrito en dichas actividades. La inasistencia injustificada (3 faltas) a
la convocatoria evidencia una falta de responsabilidad y compromiso y, por tanto, sera
sancionada con la exclusion del equipo de cualquier otro de los deportes representativos durante
el afio lectivo.

4. Se solicita, en lo posible, que las citas médicas y odontoldgicas a las que deba asistir el
estudiante, sean programadas en horarios que no interfieran con las actividades escolares.

5. La inasistencia a clases sin justa causa en un porcentaje superior al 10% es un criterio para la
pérdida del afio escolar.

6. Es obligatoria la asistencia a las actividades pedagogicas de apoyo o de Refuerzo y Superacion
y al Plan Tutorial. En caso de inasistencia injustificada a estas actividades el Colegio hace las
siguientes salvedades:

6.1. El Colegio no es responsable de llevar a cabo dichas actividades en otras fechas.
6.2. Es responsabilidad del estudiante y de su familia llevarlas a cabo por sus propios
medios.

7. Las ausencias y las tardanzas son justificadas y no justificadas asi:

Justificadas
+ Enfermedad presentando incapacidad médica
+ Cita médica programada
+ Calamidad doméstica
* Representacion en eventos culturales, académicos o deportivos
» Cuando el estudiante esté suspendido de las actividades académicas
«  Por situacion extraordinaria de orden publico.
No Justificadas
* Retraso por causa del tréfico o clima
+ Toda ausencia no excusada
* Retrasos entre clases salvo cuando el estudiante se encuentre en una cita 0 reunion
dentro del Colegio
*  Vacaciones por fuera de las programadas en el cronograma escolar

PARAGRAFO.
La Coordinacion de Disciplina y Convivencia se reserva el derecho de validar la justificacion
entregada por el estudiante.

CAPITULO XIV. DE LOS UNIFORMES.
ARTICULO 70. Uniformes.

El uso del uniforme es obligatorio y debe ser portado limpio y bien presentado, de acuerdo al
horario de clase establecido.

BABY BENNETT Y PRE-ESCOLAR

Pantaloneta blanca con franjas en amarillo y negro a los lados y/o sudadera negra con logo del
Colegio

Camiseta amarilla con logo del Colegio

Medias blancas (no taloneras)

Tenis blancos o negros



Chaqueta azul con logo del Colegio

PRIMARIA'Y BACHILLERATO.

UNIFORME DE DIARIO.

Nifios:

Pantalén Caqui

Camisa tipo polo blanca con logo del Colegio bordado en azul
Medias cafés que cubran el tobillo

Zapatos cafés de cualquier modelo

Chaqueta azul con el logo del Colegio

Nifias:

Falda tela escocesa

Camisa tipo polo blanca con logo del Colegio bordado en azul
Medias blancas largas

Zapatos azules o tenis negros

Chaqueta azul con logo del Colegio

UNIFORME DE EDUCACION FiISICA.

Pantaloneta blanca con franjas en amarillo y negro a los lados y/o sudadera negra con logo del

Colegio

Camiseta amarilla con logo del Colegio
Medias blancas que cubran el tobillo

Tenis blancos o negros de cualquier modelo

* Los estudiantes de Preparatorio requieren solo un (1) uniforme de diario.
* No se permite traer al Colegio cualquier otra prenda distinta a la mencionadas anteriormente.

ARTICULO 71. Uso de los Uniformes.

1.

oagkwN
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El estudiante que por motivo de fuerza mayor no se pueda presentar con el uniforme completo,
debe reportarse a la Oficina de la Coordinacién de Disciplina y Convivencia, antes de las 7:15
am con la excusa por escrito y firmada por sus padres.

El uso de la camiseta interior es opcional, ésta debe ser blanca y se debe llevar por dentro.

El largo de la falda es a la mitad del muslo.

Los uniformes se deben usar segun el horario de clases asignado para cada salén.

Los estudiantes de grado Once pueden usar la chaqueta que los identifica como “Seniors”.

Los estudiantes que por prescripcion médica tienen que usar zapatos especiales, deben respetar
el color asignado por el Colegio. El uso de botas plasticas se permite sélo para la seccién de
Baby Bennett y Pre-escolar en dias lluviosos.

Camisetas especiales de acuerdo a los proyectos de aula, clubes y privilegios establecidos.

El largo de la pantaloneta debe ser usado a la mitad del muslo.

La sudadera debe portarse a la cintura, sin dobleces en la parte superior o inferior de ella.

PARAGRAFO.
Los estudiantes solo podran usar “piercings” en la oreja.
No se permite a las nifias de Pre-escolar y Primaria venir al Colegio maquilladas ni con las ufias
pintadas de color oscuro o disefiadas.
Cuando el Padre de Familia demuestre que por motivos econdmicos no podra adquirir los
uniformes reglamentarios, el estudiante podra hacer uso de uno de los dos.
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ARTICULO 72. Uniformes Préacticas Deportivas/Open Project.

1. Deben usar el uniforme de Educacion Fisica o el reglamentario de la practica deportiva.

2. Deben usar los zapatos reglamentarios para cada disciplina.

3. Los estudiantes podran regresar a casa con el uniforme de la préactica deportiva, toda vez que
ésta se haya realizado en el horario extracurricular.

4. Los integrantes de los equipos que representan al Colegio en los diferentes eventos deportivos,
deben participar con el uniforme completo de esa disciplina.

5. Para Open Project los estudiantes podran utilizar ropa de acuerdo a las necesidades del centro
de interés al que pertenece. Una vez finalizada la actividad el estudiante debe cambiarse por el
uniforme de Educacion Fisica.

PARAGRAFO.

En caso que el estudiante no cumpla con el uniforme estipulado segun el horario de clases,
permanecera en la Oficina de Disciplina y Convivencia mientras el padre de familia trae el
uniforme correspondiente.

El no presentarse a la practica deportiva con el uniforme reglamentario, no exime al
estudiante de llevarla a cabo.

CAPITULO XV. DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR, LAS FALTAS Y LAS
SITUACIONES, LAS MEDIDAS FORMATIVAS Y EL DEBIDO PROCESO

La convivencia escolar es la capacidad que tienen las personas de vivir con otras en un ambito de
respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la interrelacion armoniosa dentro de la
comunidad educativa.

Teniendo en cuenta que el Colegio tiene un compromiso claro por la formacion del caracter, el
pensamiento critico y las practicas restaurativas; la convivencia escolar es entendida como un acto
pedagdgico, que invita a la reflexion sobre las relaciones interpersonales, los conflictos y sus desafios.

Se busca a través de diversas practicas, reflexiones y actividades, que los estudiantes asuman un
comportamiento apropiado, en razén de su autonomia, que fomente el buen vivir, el dialogo, el
respeto por la diversidad, la solidaridad y la empatia en las relaciones humanas y con el medio
ambiente; al tiempo que les permita asumir la responsabilidad en situaciones de conflictos, que
pueden ser solucionados a través de los mecanismos que el Colegio tiene dispuestos para tal fin:
mediadores escolares o practicas restaurativas.

Buscamos que nuestros estudiantes desarrollen una actitud positiva frente a su propia
responsabilidad como miembros de una comunidad no sélo conociendo la norma, sino
comprendiendo su razén de ser, en beneficio propio y de una sana convivencia.

El Colegio entiende que la convivencia escolar apunta a promover espacios para la participacién
escolar como una herramienta que permite a los estudiantes conocer sus derechos humanos,
constitucionales, sexuales y reproductivos, de tal modo que los forme como sujetos capaces de
asumir su ciudadania, participantes en procesos de transformacion social, asi como sujetos garantes
de sus derechos y de los otros.
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Asi mismo la Convivencia Escolar, es la garantia que ofrece el Colegio Bennett a los derechos de los
estudiantes en un contexto escolar protector, que estimula la sana convivencia generando espacios
de aprendizaje democraticos, practicas restaurativas, la mediacion escolar y procesos que favorecen
la convivencia; complementado con un conjunto de normas que permiten formar el caracter en
nuestros estudiantes.

ART. 73 LAS FALTAS Y SITUACIONES DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

La convivencia, en cualquier espacio en que se desarrolle, y en particular en el contexto escolar,
implica situaciones de conflicto las cuales, ademas de ser esperadas debido a la singularidad de los
sujetos, se constituyen en oportunidades para fortalecer la formacién de los estudiantes en relacién
con su sentido de ciudadania y comunidad, la solidaridad y el respeto, y demas valores que potencia
una sana convivencia.

Los conflictos son todas aquellas situaciones que afectan las relaciones humanas que tienen lugar
en el Colegio Bennett. Estas situaciones pueden afectar de menor a mayor grado la cotidianidad
escolar, asi como constituirse en situaciones que vulneran los derechos de NNA y su atencion estara
sujeta segun su impacto.

Se considera falta que amerita una intervencion formativa, toda conducta o comportamiento
contrario a las normas contenidas en este Manual, que lesionen un derecho ajeno y/o cualquier acto
gue se considere contrario a los principios y valores institucionales y que afecte la convivencia
escolar.

A continuacion, se tipifican las faltas y situaciones de convivencia escolar siguiendo las orientaciones
gue da la ley 1620 de 2013. Asi mismo, se indica, al final de cada tipificacion, las practicas
institucionales que se implementan para su adecuada atencion, y los responsables de llevarlas a
cabo.

Faltas Leves

Son aquellas conductas o comportamientos que alteran la convivencia en menor grado al interior
de la institucion y que afectan el normal desarrollo de las actividades escolares.

Se consideran faltas leves los siguientes comportamientos:

1. La excesiva muestra de afecto entre estudiantes (besos apasionados).

2. No presentar excusa valida por llegar tarde al colegio, a clases o cualquier otra actividad

programada por el colegio.

Ausentarse 0 no ingresar a clase o cualquier otra actividad programada por el colegio.

Irrumpir/entrar a los espacios no autorizados para estudiantes.

Quedarse en el Colegio sin autorizacién después de la jornada escolar.

El porte y uso inadecuado del uniforme dentro y fuera del colegio.

Negarse a trabajar en clase y/o seguir las instrucciones del maestro.

Faltar a la verdad en sus actuaciones como estudiante.

Tener su puesto de trabajo o casillero desorganizado y sin candado.

0. No cumplir con el trabajo asignado para hacer en clase 0 en casa sin una causa justificada.

11. Infringir con el procedimiento sobre el uso de dispositivos moviles, electrénicos y/o digitales.
(celulares inteligentes, relojes inteligentes, tabletas, computadores o cualquier otro dispositivo).

12. No entregar la correspondencia del colegio a los padres de familia y vice-versa.

13. Dafiar, destruir, pintar, rayar, escribir 0 hacer grafitis sobre paredes, mobiliario o propiedad
privada del Colegio, de un compafiero o algiin miembro de la comunidad.

14. Masticar chicle en el colegio o en actividades donde representa al colegio.

15. Consumir alimentos en clase.

16. Solicitar servicio a domicilio sin autorizacion.

17. Almorzar en areas diferentes al restaurante escolar.
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18. Participar en compra-ventas en el Colegio y a través de las mallas que determinan el perimetro
del Colegio sin autorizacion.
19. Recibir durante la jornada escolar materiales de trabajo, tareas, dinero o cualquier otra
encomienda sin autorizacion de las Coordinaciones de Seccion.
20. Esconder las pertenencias de un compafiero causando malestar en este.
21. No acatar las instrucciones dadas por las acompafiantes de la ruta escolar.
22. Incumplir el protocolo y normas de bioseguridad establecidos por el colegio frente a la
emergencia causada por el Covid-19 (Transitoria)
23. Incumplir con los acuerdos establecidos en el marco de una practica restaurativa.
24. Incumplimiento de las medidas formativas asignadas.
25. Durante las clases en el esquema de Aprendizaje desde casa serdn también consideradas
faltas leves:
o No prender la cdmara cuando el maestro lo solicite.
o Ingresar a las clases identificado con un nombre diferente al propio.
o Compartir el link de la clase a personas diferentes a las matriculadas en su salon de
clase.
o Cambiar los fondos de pantalla y/o hacer uso de aplicaciones que alteren la imagen
de la persona.
o Tener el micréfono activado sin autorizacion.
o Usar el chat para fines diferentes a los relacionados a las tematicas de las claes y/o
que irrespeten a otros.
o No usar la camiseta del colegio

Situaciones Tipo I:

Corresponde a esta tipologia los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
gue inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso generan dafos al cuerpo o a
la salud.

1. Demostrar irrespeto a un compafiero a través de un lenguaje verbal o gestual vulgar e

irrespetuoso, apodos, gritos y altercados.

Reaccionar inadecuadamente en medio de una situacion de conflicto entre compafieros.

3. Promover actos que interrumpan o afecten el normal desarrollo de las actividades
escolares. clase o actos generales de la comunidad escolar promoviendo la indisciplina.

4. Interrumpir reiteradamente el normal desarrollo de las actividades escolares.

5. Hacer desorden en los salones, corredores, ruta escolar o cualquier area del colegio.

N

Paragrafo:

Cuando se presenten situaciones tipo |, su trato se asemejara al estipulado para las faltas leves. Se
priorizara la mediacion y las practicas restaurativas como estrategia para la solucién de conflictos.
En este tipo de situaciones el Comité Escolar de Convivencia, podra activar el protocolo de atencién
para las situaciones tipo |.

Protocolo Situaciones Tipo I:

1. Reunién inmediata de las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus diferentes puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo. Si se llega a un acuerdo se levanta un acta donde se
consignen los acuerdos y compromisos asumidos. En caso de constituir faltas contra el régimen de
deberes y prohibiciones se aplicara lo previsto en el Manual de Convivencia al respecto.

2. Establecer la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.
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3. Se hara seguimiento del caso y de los compromisos para validar que la solucién haya sido eficaz.

Faltas Graves

Se considera falta grave toda conducta o comportamiento que afecta la armonia institucional y la
buena marcha de las labores formativas; la integridad fisica o moral de otro miembro de la
comunidad educativa, asi como acciones deshonestas que afectan la sana convivencia.

Se consideran faltas graves los siguientes comportamientos:

1. Comportarse inadecuadamente dentro o fuera del Colegio, atentando contra la imagen y buen
nombre del colegio.
2. Retirarse de las instalaciones del colegio o de cualquier actividad programada por el colegio sin
autorizacion.
3. lIrrespetar o tener una actitud irreverente frente al llamado de atencién del maestro o cualquier
otra figura de autoridad.
4. Cometer fraude, plagio o cualquier acto de deshonestidad académica como:
e Copiar durante las evaluaciones
e Hablar durante las evaluaciones
e Presentar una idea, tarea o trabajo como suyo que haya sido realizado por otra persona.
e Usar cualquier medio electrénico o dispositivos inalambricos no autorizados para durante
una evaluacion.
e Obtener informacién de internet y presentarla como suya omitiendo el autor y fuente de
informacion.
e Permitir que otro compafiero copie su trabajo o respuestas durante una evaluacion.
e Dar las respuestas de las evaluaciones a comparieros de otras clases.

5. Alterar cualquier tipo de comunicacién entre el Colegio y los Padres de Familia y vice-versa.

6. Consumir sustancias psicoactivas (depresoras, estimulantes o narcoéticas), cigarrillos, cigarrillos
electronicos, vaporizadores y/o bebidas alcohdlicas dentro o en alguna actividad programada
por fuera del colegio.

7. Propiciar, efectuar, participar, inducir o promover toda clase de juegos de azar.

8. Borrar, adicionar, personalizar o modificar de cualquier manera hardware o software instalado
en los equipos del Colegio.

9. Ingresar a péaginas no pedagdgicas, pornograficas o redes sociales durante las actividades
pedagdgicas.

10. Asumir indiferencia ante actos que se constituyen en acoso o ciberacoso escolar contra algin
miembro de la comunidad escolar (agresion fisica, verbal o psicolégica)

11. El encubrimiento de faltas que atenten contra el presente Manual de Convivencia cometidas
por sus compafieros, so pena de convertirse en complice de ellas.

PARAGRAFO

Cuando un estudiante cometa fraude podra ser sancionado con la anulacién del trabajo
académico o siguiendo el proceso disciplinario descrito para las faltas disciplinarias graves. Es
potestad y responsabilidad de los Coordinadores de Seccién analizar el caso y tomar la decisién
respectiva.

Situaciones Tipo Il:
Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying y
ciberacoso (ciberbullying) que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que
cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

e Que se presenten de manera repetida o sistematica.

e Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de

los involucrados.

Son consideradas también situaciones tipo Il aquéllas que contemplan algun tipo de riesgo
Psicosocial, maltrato y salud mental.
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1. Irrespetar reiterativamente por cualquier medio a compafieros o miembro de la Comunidad
Escolar dentro o fuera del colegio, a través de mensajes insultantes u obscenos, malos tratos,
apodos, vocabulario vulgar o soez, actitudes irreverentes, y/o ridiculizacion.

2. Agredir de modo fisico, verbal, escrito, gestual o por medios tecnoldgicos de manera reiterada
a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. Promover acoso escolar o ciberacoso contra cualquier compafiero o miembro de la comunidad
educativa.

4. Cometer actos que pongan en peligro la seguridad, la integridad fisica o vida de los miembros
de la comunidad educativa.

PARAGRAFO

Cualquier conducta suicida (ideacion suicida, autolesion fisica e intento suicida) y embarazo en
adolescente mayor de 15 afios seran intervenidas como situaciones tipo Il de acuerdo a las rutas
de atencion establecidas por la SEM.

Protocolo para la Atencién de Situaciones Tipo Il

1. Sise presentan dafios a la salud o a la integridad personal, se garantizara la atencién inmediata
mediante la remision a un centro de salud.

2. Se remitir4 el caso a la autoridad administrativa competente para el restablecimiento de los derechos
en caso de que estos hayan sido lesionados.

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

4. Seinformara a los padres de los estudiantes involucrados, de lo cual se dejara constancia.

5. Se daréa oportunidad a las partes involucradas y a sus padres para que expongan sus puntos de vista
frente al caso, preservando el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

6. Se determinara si hay lugar a reparacién de dafos causados, al restablecimiento de los derechos y la
reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo, asi
como las consecuencias derivadas de la conducta a quienes la han promovido, contribuido o
participado en la situacién reportada.

7. Se citara al Comité Escolar de Convivencia para poner en conocimiento de este érgano la situacion
presentada, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

8. El Presidente del Comité informara a los demas integrantes sobre la situacién ocurrida y las medidas
tomadas. El Comité realizara el analisis y seguimiento a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si
se requiere acudir al protocolo previsto en al Articulo 33 de este Manual de Convivencia.

9. EI Comité dejara constancia en el Acta respectiva de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas
la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

10. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar

PARAGRAFO:

1. En las situaciones que impliquen riesgo psicosocial o para la salud, se procedera como
lo establece la RAI que el COMCE disefid para los Establecimientos Educativos.

2. Las situaciones que hayan implicado acoso o ciber acoso escolar, riesgo psicosocial o
riesgos para la salud u otras que, a juicio de la Coordinadora, considere deben ser de
conocimiento y analizas en el CECO, para la definicion de acciones encaminadas a la
atencion de las mismas, asi como a la promocion y prevencion.

3. Cuando el/la estudiante responsable de alguna situacion que afecte la convivencia

escolar, no desee participar en las précticas restaurativas que tengan lugar para su
atencion, se definiran acciones conducentes a la reflexion personal sobre sus actos y la
afectacion de éstos sobre otras personas o la Institucion.

Faltas Muy Graves

67



Se considera falta muy grave aquellos comportamientos que tienen un impacto negativo y
perjudican la sana convivencia, que ademas atentan contra la integridad fisica y/o psicolégica de
los otros miembros de la comunidad educativa.

Se consideran faltas muy graves los siguientes comportamientos:

1. Cometer actos que pongan en peligro la seguridad, la integridad fisica o vida de los miembros

de la comunidad educativa.

Suplantar o falsificar la identidad de otra persona.

Sustraer documentos de otra persona sin autorizacion.

Obligar a alguien de la comunidad educativa a que actle en contra de su voluntad.

Cometer actos de vandalismo a las instalaciones del Colegio o a pertenencias de las personas

gue conforman la comunidad educativa.

Fabricar, portar, usar o comercializar cualquier tipo de arma de fuego o corto punzante, asi

como también explosivos.

Cualquier practica que indique violencia basada en género o contra la mujer.

8. Promover o participar de actos discriminatorios contra cualquier miembro de la comunicad
escolar en razén de su sexo, orientacion sexual, identidad sexual, etnia, credo o condiciéon
socioeconomica.

9. Hurtar, considerando éste como el hecho de apropiarse de un bien ajeno, con el propdésito de
obtener provecho para si o para otro.

10. Ingresar, portar, comercializar, o fabricar cualquier sustancia psicoactiva o medicacion que
requiere formulacion médica para su venta.

11. Presentarse al colegio o en actividades programadas por fuera del colegio bajo el efecto de
sustancias psicoactivas y bebidas embriagantes.

12. Tener actos sexuales o de exhibicionismo, durante las actividades escolares o cualquier
actividad programada por el Colegio.

13. Vender, difundir o exhibir por cualquier medio material pornografico a menores de edad.

14. Amenazar con arma de fuego o corto-punzante a cualquier miembro de la comunidad.

arwN
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Situaciones Tipo lll:

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV de la Ley 599 de
2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

1. Enviar por cualquier medio mensajes con contenidos de calumnias, intimidaciones, amenazas y
humillacion.

2. Cualquier practica o comportamiento asociada al abuso y acoso sexual.

3. Ejecutar de manera individual o colectiva actos o conductas tipificadas como delitos en el
ordenamiento penal colombiano.

PARAGRAFO

e Cuando se presenten situaciones tipo Il y lll, se seguird el procedimiento establecido para la
investigacion y aplicacion de medidas formativas de las faltas graves y muy graves
establecidas en el MC. En los casos que aplique, se tendra en cuenta la mediacién y las
practicas restaurativas como estrategia para la resolucién de conflictos. En este tipo de
situaciones el Comité Escolar de Convivencia, podré activar el protocolo de atencion para
situaciones tipo Il y 111

e Ante las situaciones tipo I, el Colegio Bennett procedera como lo establecen los protocolos
del COMCE, dejando que la Unidad de Responsabilidad Penal Adolescente adelante la
investigacion que le compete para aclarar los hechos y determinar las acciones penales.
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Protocolo parala atencion Situaciones Tipo Il

1. Si se presentan dafios a la salud o a la integridad personal, se garantizara la atencion
inmediata mediante la remisién a un centro de salud.

2. Informar de manera inmediata a los padres de los estudiantes involucrados, de lo cual se
dejar& constancia.

3. El Presidente del Comité pondra en conocimiento en forma inmediata a la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.

4. Se citara al Comité Escolar de Convivencia para poner en conocimiento de este 6rgano la
situacion presentada, de lo cual se dejaré la respectiva constancia.

5. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los integrantes de los hechos
gue dieron lugar a la convocatoria, guardando la reserva del caso.

6. ElI Comité Escolar de Convivencia adoptard de manera inmediata las medidas que haya
lugar tendiente a proteger dentro del ambito de su competencia a la victima, y a las personas
gue hayan informado o hagan parte de la situacion al igual que al responsable de la
agresion.

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

PARAGRAFO TRANSITORIO COVID-19

Las faltas que se cometan por parte de los estudiantes, durante el tiempo que dure el estudio en
casa, tendran el mismo efecto y consideracion de aquellas que se cometieren durante las jornadas
presenciales en las instalaciones fisicas del Colegio. El procedimiento y la aplicacion de las medidas
formativas si a ellos hubiere lugar, se aplicaran una vez, se retome el estudio a través de la
presencialidad en las instalaciones fisicas del Colegio.

ARTICULO 74. Medidas Formativas

El Colegio Bennett pretende que a través de medidas formativas se apoye la formacion del caracter
de nuestros estudiantes a partir de la reflexiébn con una intencionalidad formativa y preventiva. La
mediacion, la reparacion y las practicas restaurativas son estrategias que permiten garantizar los
derechos fundamentales de cada estudiante, ayudan a mejorar las relaciones de los miembros de
la comunidad y a favorecer el respeto por la dignidad humana.

La mediacion, la posibilidad de asumir las responsabilidad sobre los actos, la reparacion, la
restauracion y el compromiso de no repeticion y de acompafiamiento, se constituyen en las
estrategias que permiten garantizar, que los conflictos presentados en el contexto educativo, sean
aprovechados como oportunidades para la formacion del pensamiento critico y del caracter, al tiempo
gue aporta a la formacion de los estudiantes capaces de establecer relaciones basadas en el respeto,
la solidaridad y la empatia, velando por la garantia de los derechos de NNA.

Cuando se requiera, se solicitard al Consejo Directivo la revisién y analisis del caso para la
aplicacién de alguna medida formativa en relacion a las faltas muy graves.

Faltas Leves Faltas Graves Faltas muy Graves
Llamado de atencion verbal e Llamado de atencion por escrito e Accion reparadora para
Llamado de atencién por escrito (acta-reporte de transporte-carta subsanar el dafio causado
(acta-reporte de transporte-carta de desempefio). a las personas y/o a las
de desempefio). e Trabajo extra en el horario regular o instalaciones o material.

Trabajo extra en el horario regular|  por fuera de este con alguno de Practica Restaurativa

o por fuera de este con alguno de
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los siguientes propositos: los siguientes propésitos: reflexién, Pérdida del derecho a

reflexion, recuperacion, social o recuperacion, social o comunitario. participar en actividades
comunitario. e Accion reparadora para subsanar pedagogicas,

Accidn reparadora para subsanar | el dafio causado a las personas extracurriculares o

el dafio causado a las personas y/o a las instalaciones o material. deportivas.

y/o a las instalaciones o material. |o Practica Restaurativa e Suspension dentro o fuera
Practica Restaurativa e Cambio de grupo del colegio hasta por 10
Pérdida del derecho a participar e Pérdida del derecho a participar en| ~ dias.

en actividades pedagogicas, actividades pedagagicas, e Exclusion de la Ceremonia
extracurriculares o deportivas. extracurriculares o deportivas. de Grado cuando se trate
Suspension dentro o fuera del e Retiro del estudiante de la de un estudiante de grado
colegio hasta por 3 dias. actividad por un tiempo prudente Once.

Retiro del estudiante de la para hacer reflexion e La desescolarizacion.
actividad por un tiempo prudente reincorporandose posteriormente. |¢  Cancelacion de matricula.
para hacer reflexion e Suspension dentro o fuera del e Expulsion de la Institucion,
reincorporandose posteriormente.|  colegio hasta por 5 dias. lo que conlleva el retiro

inmediato del estudiante.
e Perdida de cupo para el
afio siguiente.

ART. 75 COMPROMISO DE PERMANENCIA

El Colegio Bennett fiel a su filosofia formativa y a discrecionalidad de la Rectora podré fijar un
compromiso de permanencia cuando un estudiante no evidencie avances en Su proceso
comportamental, actitudinal y/o académico; reitere en la comision de faltas contempladas en el
Manual de Convivencia o cometa una falta estipulada como muy grave. Este compromiso
contemplard las acciones que debe adelantar el estudiante y los padres o acudientes tendientes a
demostrar que efectivamente se evidencia un avance en su comportamiento.

ART. 76 PERDIDA DE CUPO

El Colegio podra reservarse el derecho de admision del estudiante para el afio siguiente por una o
varias de las siguientes causas:

1. Si el estudiante y/o acudientes con su actitud no armonizan con la filosofia del Colegio o con las
normas del Manual de Convivencia, segun sentencia de la Corte Constitucional de 1996.

2. Si el estudiante presenta bajo rendimiento académico y/o actitudinal y disciplinario y no cumple
con los acuerdos establecidos o es sancionado por cometer faltas graves o muy graves.

3. Si el comportamiento o las acciones del estudiante afecta el ambiente en el aula y la sana
convivencia, el interés general, este prevalecera sobre el interés individual.

4. Si el estudiante presenta continuas dificultades en el proceso de aprendizaje del inglés que
afecten su desempefio en las otras asignaturas en ese idioma.

5. Siun estudiante reprueba un segundo afio, consecutivo 0 no consecutivo, su caso sera analizado
por la Comisién de Evaluacion y Promocidon con base en su desempefio académico, actitudinal
y disciplinario y recomendara si continta o no en el Colegio.

6. Si el estudiante repite un grado y ademas no ha observado buena conducta ni buena disciplina
durante ese afo escolar.

7. Si el estudiante no evidencia avances a partir de los acuerdos estipulados en el Compromiso de
Permanencia.

8. Si los padres no cumplen con las recomendaciones dadas por el Colegio, como: planes de
mejoramiento, tutorias solicitadas y remisiones externas.
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ART. 77 DEBIDO PROCESO

El debido proceso es un derecho fundamental consagrado en la Constitucién Politica de Colombia
en el afo 1991, aplica para cualquier proceso judicial y/o administrativo y tiene como principio la
presuncion de inocencia y el derecho a la defensa.

Para implementar una medida formativa justa, proporcional y pertinente, se analizara la situacion
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

La edad del estudiante

Los motivos que la causaron

Las circunstancias personales, familiares o sociales del estudiante

La intencionalidad o premeditacién

La reiteracion o reincidencia de este comportamiento

Comision de la falta aprovechandose de las condiciones de superioridad
El impacto de la falta o comportamiento en la Comunidad.

Circunstancias Atenuantes

A efectos de la graduacion de las correcciones se consideran circunstancias atenuantes:
El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.

La falta de intencionalidad.

La confesion, antes de la formulacién de cargos.

El buen comportamiento precedente.

PwbdhE

Circunstancias Agravantes
A efectos de la graduacion de las correcciones se consideran circunstancias agravantes:

1. La premeditacion y la reiteracion.

2. Causar dafo, injuria u ofensa a un miembro de la comunidad educativa y en particular el
aprovechamiento de las condiciones de superioridad manifiesta.

3. Haber sido sancionado anteriormente

Procedimiento Disciplinario en la Etapa Investigativa.

1. La instruccién del procedimiento disciplinario es llevada por el Coordinador de Disciplina y
Convivencia del Colegio. Dicha iniciacién del procedimiento disciplinario se comunicara a los
padres o acudientes del estudiante.

2. El estudiante y, en su caso, sus padres o acudientes podran recusar al Coordinador de Disciplina
y Convivencia ante el Rector cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de
objetividad o parcialidad en la instrucciéon del procedimiento disciplinario.

3. Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instruccion, el
Rector por decisidon propia o a propuesta, en su caso, del Coordinador de Disciplina y
Convivencia, podra adoptar las medidas provisionales que estime convenientes. Las medidas
provisionales podran consistir en el cambio temporal de grupo o la suspensién del derecho de
asistencia a la institucion por un periodo que no sera superior a tres (3) dias. Las medidas
adoptadas seran comunicadas por escrito al Consejo Directivo.

4. Lainstruccion del procedimiento disciplinario debera acordarse en un plazo no superior a los diez
(10) dias, desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de
correccion.

5. Instruido el procedimiento disciplinario se dara audiencia al estudiante, ademas de los padres o

acudiente de este, comunicandoles en todo caso las conductas que se le imputan y las posibles

medidas correctivas que esa falta (s) disciplinaria puede acarrear.

El plazo de instruccion del procedimiento disciplinario no debera exceder de siete (7) dias.

7. La resolucién que ponga fin al procedimiento disciplinario deber& producirse en el plazo maximo
de un (1) mes desde la fecha de iniciacion del mismo y contra la resolucion de la Rectoria podran
interponerse los recursos de reposicion y en subsidio el de apelacion ante el Superior jerarquico,
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los cuales deberan impetrarse dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion del Acto
Administrativo.

Procedimiento para la Aplicacién de la Medida Formativa.
Cuando se tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta violatoria al Manual de Convivencia se
procedera de la siguiente manera:

1.

2.

No o

Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al estudiante a quien se le imputa
la conducta posible de sancion.

La formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrito los cuales deben constar
de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas
disciplinarias dan lugar (con la indicacion de la norma reglamentaria que consagra la falta) y la
calificacion provisional de la conducta como falta disciplinaria. De este hecho se notificara al
padre de familia o acudiente debidamente acreditado para que acompafie a su hijo durante el
proceso. Si el padre de familia o acudiente lo solicita, podra ser representado por un profesional
del derecho.

. El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos

formulados.

La indicacion del término durante el cual el acusado puede formular sus descargos (de manera
oral o escrita). Podra controvertir las pruebas y presentar aguellas que considere pertinentes y
necesarias para su defensa.

El pronunciamiento definitivo del competente mediante acto motivado y congruente.

La imposicién de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron.

El estudiante y sus padres tienen la posibilidad de controvertir la decision mediante los recursos
pertinentes ante la autoridad competente.

El Rector sera la autoridad pertinente para imponer los correctivos contemplados en el presente
Manual de Convivencia, de acuerdo a lo preceptuado por el Articulo 132 de la Ley 115 de 1994.

PARAGRAFO.

1.

2.

[o2]

En la seccion de Baby Bennett y Preescolar las funciones disciplinarias son asumidas por la
Coordinacién Académica.

Las Coordinaciones de Disciplina y Convivencia asumen funciones disciplinarias y son delegadas
por la Rectora para la aplicacién de sanciones o correctivos que no incluyen pérdida de cupo ni
la expulsion de la institucion.

. En caso que la situacion lo amerite el estudiante sera evaluado por el Departamento de

Psicologia.

. Se entiende por acudiente la persona determinada por el padre o la madre del menor y quien

haya firmado, figurando como tal, en el contrato de matricula.

. El personero de los estudiantes es mediador ante las instancias del conducto regular, a quien el

estudiante puede acudir en el momento oportuno y de acuerdo con las funciones que a él le
competen.

. El aflo escolar finaliza con la Clausura Académica de la correspondiente seccion.
. Para estudiantes de grado Once, el afio escolar finaliza con el Acto de Graduacion.

Prescripcion de las Faltas.

LEVES GRAVES MUY GRAVES
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Las faltas leves a las
normas de convivencia
prescribiran en el plazo de un mes
a partir de la comisién de la falta.
Las correcciones se haran dentro
de este periodo y los correctivos
impuestos y asociados a estas
conductas prescribiran en todo
caso a la finalizacién del afio
escolar.

Las faltas graves a las
normas de convivencia
prescribiran en el plazo de
cuatro meses a partir de la
comision de la falta. Las
correcciones se haran dentro de
este periodo y las correctivos
impuestos y asociados a estas
conductas prescribiran
totalmente a la finalizacion del

Las faltas muy graves a las
normas de convivencia
prescribiran al finalizar el
afo escolar.

afio escolar.

PARAGRAFO.
La medida de pérdida de cupo prescribira a la finalizacion del afio lectivo siguiente.

Recursos de Reposiciéon y Apelacion.
Los estudiantes, sus padres o acudientes podran interponer recurso de reposicion ante el rector
de la institucion.

CAPITULO XVI. ACOMPANAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES EN SU
PROCESO EDUCATIVO Y FORMATIVO.

Se entiende por acompafiamiento aquel que se le brinda al estudiante para guiarle y
fortalecerlo en su proceso educativo y formativo.

De acuerdo con nuestro Modelo Pedagdgico, el Colegio podré llevar a cabo acompafiamientos
a nivel académico, actitudinal, disciplinario, psicol6gico y/o de bilingtismo.

Existen dos tipos de seguimientos segun la necesidad que el estudiante evidencie en su
proceso académico y formativo.

Todo estudiante del Colegio Bennett esta en permanente acompafamiento por parte de profesores,
Directores de Grupo y las Coordinaciones. Cuando se considere necesario y de acuerdo con las
decisiones del Consejo de Profesores, se podra establecer un seguimiento mas riguroso en
cualquiera de los aspectos de su proceso educativo.

1.Tipos de Seguimiento.
1.1 Seguimiento Estricto Académico y/o Actitudinal y Disciplinario.

Si un estudiante no avanza a partir de las acciones pedagdégicas y formativas ofrecidas,
el Consejo de Profesores instaurard un Seguimiento desde Coordinacion Académica y/o
Coordinacién de Disciplina.

1.2 Compromiso Estricto Académico y/o Actitudinal y Disciplinario.

Cuando un estudiante no evidencie progreso en su proceso académico o formativo, la
Comisién de Evaluacion y Promocién instaurara un compromiso de los padres de
familia/acudiente y el estudiante. Este Compromiso Estricto exige un documento escrito
donde ambas partes (padres y estudiante) asumen el compromiso de llevar a cabo las
recomendaciones establecidas por la Comision de Evaluacién y Promocion, con el proposito
de evidenciar avance en su proceso educativo y formativo, segun los requerimientos del
Colegio en cada grado.

PARAGRAFO.
El Consejo de Profesores y la Comision de Evaluacion y Promocién podran instaurar un
seguimiento en cualquier momento del afio lectivo. Para instaurar un Compromiso Estricto no
se requiere gque el estudiante haya estado anteriormente en Seguimiento Estricto.
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2. Instancias de Seguimiento.
Director de Grupo
Maestro de Area
Coordinador de Disciplina y Convivencia
Coordinador Académico
Rector

3. Seguimiento para apoyar el mejoramiento académico y actitudinal de los estudiantes:

Todo estudiante matriculado en el Colegio Bennett, se encuentra en seguimiento de su
desempefio académico, actitudinal y disciplinario desde el inicio del afio escolar. Este
seguimiento es monitoreado inicialmente por el maestro de cada area quien supervisa en forma
permanente y directa al estudiante, brindandole el acompafiamiento requerido de acuerdo a la
necesidad especifica en su clase. Cuando lo considere necesario, informara al Director de
Grupo y/o Coordinador de la seccidn. Si el estudiante no demuestra avance en su proceso
educativo, el Director de Grupo presenta el caso al Consejo de Profesores.

El Consejo de Profesores con la participacion de los maestros, la Psicologa y los Coordinadores
de Seccion, determinan la instancia de seguimiento y las acciones a seguir para apoyar al
estudiante, estas acciones deben quedar consignadas en el acta del Consejo de Profesores y en
el Cuadro de Seguimiento.

Este seguimiento y las acciones recomendadas en el Consejo de Profesores, deberan ser
comunicadas al estudiante y sus padres de familia, a través de una reunién o en la entrega de
informes.

El Coordinador Académico hard revision periddica de cada caso para monitorear el
avance del estudiante y supervisara que las instancias responsables del seguimiento lleven a
cabo las recomendaciones y acciones dadas en el Consejo de Profesores.

Cuando el Coordinador Académico lo considere, podr citar a la Comision de Evaluacion
donde se discutird nuevamente el caso y se haran las recomendaciones pertinentes las cuales
deberan ser comunicadas por el Coordinador Académico al Padre de Familia y al estudiante.

Si el estudiante no evidencia avance, el caso se remite a Rectoria para su analisis.

4. Estudiantes en Seguimiento.
Una vez el estudiante este en seguimiento, el Coordinador Académico solicitara la revisiéon de su
caso en el Consejo de Profesores del periodo siguiente. Las observaciones y comentarios del
grupo de maestros deben quedar registradas en el acta, asi como si el estudiante continiia o no
en dicho seguimiento, o si hay nuevas acciones a comunicar al estudiante o padres de familia.

5. Estudiantes con Desempefio Bajo.
Si un estudiante obtiene desempefio bajo en una o mas asignaturas en cualquier periodo, el
maestro debe hacer Informe Académico Adicional, citarlo a refuerzo y una vez finalizado el
refuerzo, debera hacer el Reporte de Refuerzo y Superacion. Estos informes se envian a los
padres a través de BennettSoft.

Los estudiantes que han obtenido desempeiio bajo en el | o Il periodo, deben ser monitoreados
permanentemente por el maestro en el periodo siguiente, manteniendo informado al Padre de
Familia, al estudiante y al Coordinador Académico en caso que no se evidencie avance. Si ho
hay avance se podra citar a los padres o enviar Informe de Mitad de Periodo.

6. Estrategias para mantener informado alos Padres de Familiay al estudiante de su proceso
académico, actitudinal y disciplinario:



El maestro de area, Director de Grupo y Coordinadores de Seccion, podran hacer uso en
cualquier momento del afio lectivo de algunas o todas las estrategias enunciadas a continuacion,
teniendo en cuenta la necesidad del estudiante:

Reflexion verbal con el estudiante

Reflexion escrita con el estudiante

Nota en la agenda escolar (en el caso de Primaria)
Carta de desempefio

Informe de mitad de periodo

Llamada telefénica a padres de familia

Correo electrénico al estudiante y/o padres de familia
Cita con padres de familia con o sin el estudiante
Citacion del estudiante a la entrega de informes
Citacion a Actividades de Refuerzo

Carta de Coordinacion Académica al cierre del periodo (estudiantes con desempefio bajo en
mas de 2 asignaturas)

CAPITULO XVII. DE LAS TAREAS, LA EVALUACION, LA PROMOCION Y
LOS RECONOCIMIENTOS.

ARTICULO 78. LAS TAREAS

1. Definicién
Las tareas escolares son trabajos complementarios a los realizados dentro del aula, que el
docente solicita a sus estudiantes, tomando en cuenta la planificacion curricular y las
necesidades de aprendizaje de los estudiantes, observando su realidad, para que sean
elaboradas fuera de la jornada escolar, en un tiempo determinado y con objetivos académicos y
formativos preestablecidos, permitiendo que el estudiante refuerce y practique lo aprendido en
clase.
Las tareas escolares, por su caracter complementario, no pueden sustituir las actividades

pedagdgicas necesarias para el aprendizaje en el aula, las mismas que deben ser impartidas
dentro del horario de clases.

2. Propésitos de la Tarea Escolar:

a. Afianzar y profundizar conceptos y temas trabajados en clase.

b. Trabajar de manera autbnoma, independiente y critica.

c. Extender el conocimiento y experiencia con respecto a temas o situaciones problematicas
propias de cada area curricular.

d. ldentificar los conocimientos previos que tengan como introduccion a un tema o concepto
nuevo.

e. Prepararse para la siguiente clase.

f. Fomentar el valor de la responsabilidad y desarrollar habitos de estudio.

g. Desarrollar habilidades creativas, de reflexién, de lectura y de investigacion.

h. Usar efectivamente el tiempo y lograr equilibrar sus responsabilidades académicas y de
recreacion.

3. Parametros para la Asignacion de Tareas.

Las tareas escolares deben cumplir con los parametros estipulados segun la finalidad de
cada una:
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El propdsito e instrucciones de la tarea debe ser expresado en lenguaje claro y de facil
comprension para los estudiantes.

Debera ser registrada en la agenda y/ o cuaderno.

Debe ser revisada por el maestro y comentada con los estudiantes, la cual puede ser evaluada
de manera cualitativa o cuantitativa dependiendo del objetivo planteado.

Se podra enviar hasta dos (2) tareas por dia en el transcurso de la semana.

Las tareas se deben entregar en la fecha estipulada, de lo contrario la entrega y evaluacién
de éstas estard sujeta a los parametros establecidos por el departamento respectivo.

No se enviaran tareas en época de examenes; solo se permite talleres de repaso.

ARTICULO 79. La Evaluacion.

1.

EDUCACION BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA.

El Colegio Bennett bajo su concepcién pedagdgica y siendo coherente con la misma, realiza
una evaluacion basada en el rendimiento del estudiante, contrastada con las intenciones del
profesor y su practica, cumpliendo asi con los lineamientos establecidos para la evaluacion del
aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de Educacién Basica y Media seguln
el Decreto 1290 del 16 de abril de 2009.

1.1 Propésitos:

* Que haya coherencia entre las demandas del aprendizaje establecidas por el maestro, y
el momento cognitivo en que se encuentra el nifio.

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

* Que el estudiante tome conciencia de su propio aprendizaje.

» Valorar el sentido psicopedagogico que dentro de la secuencia de ensefianza y aprendizaje
adquieren los errores de los estudiantes detectados en la evaluacion.

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

» Determinar la promocion de estudiantes.

+ Tener en cuenta el valor significativo de la evaluacion para los estudiantes, como
experiencia nueva.

1.2 Evaluacién de los estudiantes: La evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes se
realiza en los siguientes ambitos: (Decreto 1290, Articulo 1)

» Internacional. El Estado promovera la participacién de los estudiantes del pais en pruebas
que den cuenta de la calidad de la educacién frente a estandares internacionales.

* Nacional. El Ministerio de Educacion Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacién Superior -ICFES-, realizaran pruebas censales con el fin de monitorear la
calidad de la educacion de los establecimientos educativos con fundamento en los
estandares basicos. Las pruebas nacionales que se aplican al finalizar el grado undécimo
permiten, ademas, el acceso de los estudiantes a la educacion superior.

* |Institucional. La evaluaciébn del aprendizaje de los estudiantes realizada en los
establecimientos de educacion basica y media, es el proceso permanente y objetivo para
valorar el nivel de desempefio de los estudiantes.

* El Colegio tiene en cuenta que cuando hay poblacion con necesidades especiales,
discapacidad o excepcionalidad se tendra en cuenta y se adaptara la evaluacion.

1.3. Pruebas SABER ICFES.

* El Colegio Bennett debe presentar a las pruebas censales SABER ICFES la totalidad de
los estudiantes que se encuentren matriculados en los grados evaluados, y colaborar con
éste en los procesos de inscripcion y aplicacion de las pruebas, segun se le requiera. (Dec.
1290, Articulo 11, numeral 9)
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* Los estudiantes de grado 11 deberan obligatoriamente presentar la prueba de estado
SABER ICFES segun el cronograma establecido por esta entidad para el calendario
correspondiente al Colegio Bennett.

PARAGRAFO:
El haber presentado la prueba de estado SABER ICFES en otra fecha no exime al estudiante
de grado Once presentarla con el Colegio Bennett.

2. EVALUACION FORMATIVA:

El Colegio Bennett realiza tres momentos en la evaluacion durante un periodo académico. La
evaluacion inicial o diagnéstica, la evaluacion del proceso o formativa y la evaluacién final o
sumativa. La evaluacion se lleva a cabo a través del uso de diferentes estrategias que permiten
gue los estudiantes demuestren sus competencias, conocimientos y habilidades desarrolladas
en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Los tipos de evaluacion propuestos dan cumplimiento a la valoracién integral de los estudiantes
y a nuestra propuesta educativa, son:

Evaluacién Inicial.

* Propdsito: Conocer el momento cognitivo del estudiante, relacionado con el contenido a
aprender. (Conocimientos previos).

» Definicion: Es aquélla que se realiza con la intencién de obtener informacién precisa que
permita identificar el grado de adecuacion de las capacidades cognitivas generales y
especificas de los estudiantes en relacién con el programa pedagdgico al que se van a
incorporar. En la evaluacién diagnoéstica, se puede obtener dos tipos de resultados: los que
manifiestan que el alumno posee el conocimiento previo para acceder a nhuevos
conocimientos y en consecuencia esta listo para iniciar su proceso y los que adn no
demuestran el conocimiento previo necesario y por lo tanto, el maestro debera proveer
situaciones que ayuden al avance del estudiante.

TIPO I- 1l y lll - Evaluacién Formativa.
Propdsito: Movilizar al estudiante en la construccion del conocimiento y su formacion
personal a través de una constante retroalimentacion de su proceso de aprendizaje.

» Definicion:

La Evaluacion Formativa se realiza de manera permanente a lo largo del periodo
académico en el proceso de ensefianza-aprendizaje. En este momento es necesario que
el maestro realice momentos de retroalimentacion no solamente en el resultado sino en el
proceso que le permite llegar a la meta de aprendizaje (autorregulacion

Esta evaluacion es flexible y dinAmica ya que puede atender el proceso general del grupo
como también el proceso individual del estudiante permite al maestro monitorear el
aprendizaje del estudiante.

TIPO IV - Evaluacién Sumativa.

* Propdsito: Evaluar el aprendizaje, la adquisicién de habilidades y el logro académico del
estudiante al final de un periodo académico.

» Definicién: Es la evaluacion que permite conocer el resultado del proceso ensefianza-
aprendizaje al cierre del periodo.
Principalmente provee informacién permitiendo derivar conclusiones importantes sobre la
construccién del conocimiento obtenida y la eficacia de la experiencia educativa global
emprendida.

PARAGRAFO:
Cada tipo de evaluacion tiene un valor del 25%
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La evaluacion en las secciones de Baby Bennett y Pre-escolar es un proceso integral,
permanente, participativo y cualitativo que tiene como proposito conocer los procesos de
desarrollo de los nifios y su avance.

FORMAS E INSTRUMENTOS DE LA EVALUACION FORMATIVA Y CUALITATIVA.

El maestro del Colegio Bennett utilizarda instrumentos de evaluacibn que promuevan la
evaluacion formativa y que permitan conocer el proceso de construccion del conocimiento y
aprendizaje de los estudiantes para promover procesos de retroalimentacion tales como:
quizzes, talleres, tareas, consultas, mapas conceptuales, webs, plan de escritura, rdbricas,
rejillas, lista de chequeo, toma de notas, esquemas, blogs, debates, foros, mesa redonda,
portafolios y el resumen, entre otros. Las formas de evaluacion que se usan son la
autoevaluacion, la coevaluacion.

Los desempefios que evidencian los estudiantes se enmarcan en los Estandares basicos de
competencia establecidos por el MEN, los cuales se encuentran incluidos en los planes de
estudios.

ESCALA DE VALORACION.
El Colegio Bennett a través del Consejo Académico ha definido y adoptado la escala de
valoracién del desempefio de los estudiantes propuesta en el articulo 5 del Decreto 1290, asi:

JUICIO DE VALOR ESCALA NUMERICA
ESCALA VALORATIVA
(Decreto 1290) INTERNA (Puntos)
Cuando el estudiante supera ampliamente la mayoria
DESEMPERO delos . ) .
SUPERIOR 46 — 50 desempefios previstos y estandares basicos
£ de competencia para un area obligatoria y
fundamental
- Cuando el estudiante supera los desempefios
DESEMPENO previstos y estandares béasicos de competencia
ALTO 40-45.9 para un area
S obligatoria y fundamental
PRIMARIA
30-39.9
SECUNDARIA Cuando el estudiante supera, con algunas

N 3 31-399 limitaciones, los desempefios
DESEMPENO BASICO ' previstos y estandares basicos de competencia para
A un area obligatoria y fundamental

MEDIA
32-39.9
PRIMARIA
0-29.9
DESEMPENO Cuando el estudiante no supera los desempefios
SECUNDARIA . . P .
BAJO minimos y estandares basicos de competencia de un
| 0-309 area en obligatoria y fundamental
MEDIA
0-31.9

CRITERIO PARA EXIMIR DE LAS EVALUACIONES.
Los estudiantes podran ser eximidos de la evaluacion tipo IV en el lll periodo, siempre y cuando
cumplan con los siguientes criterios y se debera seguir el procedimiento descrito:



Grado Preparatorio a Décimo:

e El estudiante debe haber cursado los 3 periodos en el Colegio Bennett desde el primer
dia

e La valoracion final de cada periodo en la asignatura sea >= 45 y muy buen desempefio en
el ultimo periodo.

e Aplica sélo para las asignaturas en las que se haya definido eximir en el Consejo de

Profesores.
e Si el estudiante cumple con los criterios anteriores, obtendra valoracion tipo 1V igual a 50
Grado Once:

Teniendo en cuenta los resultados de las pruebas Saber 11, el Consejo Académico

determinard el_puntaje minimo por asignatura para eximir de la evaluacion tipo 1V:

e El estudiante debe haber sacado el puntaje minimo determinado por el Consejo
Académico

e El estudiante no debe haber presentado desempefio bajo en los periodos | y Il y observar
un buen desempefio en el periodo Il

e Si el estudiante cumple con los criterios anteriores, obtendra valoracion tipo 1V igual a 50

PARAGRAFO
Se incorpora transitoriamente al SIEE del Colegio Bennett los lineamientos del Ministerio de
Educacion articulados a la propuesta Institucional (Flexibilizacion curricular-trabajo en casa).

1. Para el proceso de evaluacion de los estudiantes en el Colegio Bennett, tendra en cuenta
los siguientes componentes 0 aspectos:

e a) Los avances, entendidos como el progreso de los estudiantes en el desarrollo de las
actividades.

e b) Los aciertos, como aquellos centrado en la valoracién de lo que el estudiante logra, mas
no en lo que falta

e () Las acciones, que resaltan el interés y dedicacion que muestran los estudiantes al
desarrollar las actividades propuestas y destacan el esfuerzo ante la adversidad

e d) Lacreatividad, o sea el considerar la recursividad en la forma de realizar las actividades
y su participacion en ellas

e ¢) El desarrollo de habilidades como el seguir, apoyar el desarrollo social, afectivo,
emocional, fisioldgico y cognitivo

e f) Lacapacidad de reflexion, de destacar los procesos de autoevaluacion y coevaluacion,
asi como el trabajo auténomo.

2.  Momentos de la evaluacion

Estos seran considerados por el docente de acuerdo con la metodologia, los materiales y canal de
comunicacion que se tenga con los estudiantes, y en todo caso en el momento en el que los
estudiantes puedan retornar las actividades propuestas por el docente.

3. Ante la necesidad de realizar el trabajo educativo en casa, es importante reconocer los
diferentes escenarios 0 ambientes pedagdégicos en los que se puede hacer el acompafiamiento
a la actividad académica y asi establecer las herramientas que apoyen el proceso de
seguimiento. Este puede ser:

SINCRONICO: a través de la comunicacion instantanea y comentarios inmediatos entre el
estudiante y el docente

ASINCRONICA: a través de una comunicacion y comentarios en diferentes momentos (no directos)
entre estudiantes y docentes.
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ARTICULO 80. La Promocién Escolar.

El Colegio Bennett determina los siguientes criterios de promocién escolar de acuerdo a

su sistema institucional de evaluacion de los estudiantes y atendiendo a los lineamientos
planteados en el Decreto 1290 de abril 16 de 2009:

A.
1.

CRITERIOS DE PROMOCION.

Todo estudiante sera promovido cuando haya alcanzado el conjunto de los desempefios
determinados para su correspondiente grado en las areas obligatorias y fundamentales
siempre y cuando no se haya incurrido en las causales 2, 3 y 4 del presente articulo.

En los grados Preparatorio, Primero, Segundo y Tercero un estudiante no sera promovido
al grado siguiente cuando al cierre del afio escolar presente desempefio bajo en tres o
mas areas.

A partir de grado Cuarto hasta grado Once un estudiante no sera promovido al grado
siguiente cuando presente desempefio bajo en tres 0 mas asignaturas.

Un estudiante no serd promovido al grado siguiente cuando haya dejado de asistir sin
justa causa al 20% de las actividades pedagogicas programadas para el afio lectivo.

El Colegio Bennett garantizara la promocién del 95% de los estudiantes que finalicen el
ano escolar.

De acuerdo con el Decreto 2247, Articulo 10, en el Pre-escolar no se reprueban grados.
Los educandos avanzaran en el proceso educativo segun sus capacidades y aptitudes
personales. Sin embargo, la Comisiébn de Evaluacion de esos grados podra hacer
recomendaciones pertinentes a la promocion.

El Colegio Bennett adoptara criterios y procesos para facilitar la promocion al grado
siguiente a aquellos estudiantes que no la obtuvieron en el afio lectivo anterior.

El ente encargado de llevar a cabo la promocién de los estudiantes es la Comision de
Evaluacion.

Los criterios de promocién seran flexibles durante la emergencia Covid-19 y se tendré en
cuenta el avance de los estudiantes a partir de la evaluacion formativa.

PROMOCION ANTICIPADA.

La promocién anticipada de los estudiantes la determina el Consejo Directivo (Art 7,
Decret01290/2009), atendiendo las recomendaciones que se hagan, por parte del Consejo
Académico y una vez estudiado el caso en las Comisiones de Evaluacién y Promocién
correspondientes al primer periodo académico; no aplica para estudiantes de Grado 11 ni
estudiantes de Baby Bennett y Pre-escolar teniendo en cuenta el fundamento en la estructura
pedagogica del bilingtismo y en el Proyecto Educativo Institucional, en los cuales se
considera la etapa preescolar de vital importancia en la educacion del estudiante de edad
temprana, en la que se debe lograr una preparacion y un desarrollo adecuado para la vida
escolar siguiente.
La promocion anticipada de los estudiantes antiguos o nuevos, se contempla para:

e Estudiantes promovidos del afio inmediatamente anterior

e Estudiantes no promovidos (repitentes) del afio inmediatamente anterior.
Los estudiantes que soliciten la promocion anticipada deben, al finalizar el primer periodo del
grado que se esté cursando, cumplir con los siguientes criterios:

1. Solicitud por escrito de los padres de familia ante la Comisién de Evaluacion y
Promocién y el Consejo Académico, donde se deben exponerlas razones de la peticion,
respaldada por el Coordinador Académico y el Director de Grupo.

2. Lasvaloraciones de todas las asignhaturas para el primer periodo del grado que se cursa,
deben estar evaluadas con desempeiio superior en el desarrollo cognitivo, personal y
social en el marco de las competencias basicas del grado que cursa.
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3. Cita formal con el Coordinador Académico para validar la solicitud con el Consejo de

Profesores.

Entrevista con la Psic6loga quien emitira un concepto.

El estudiante que fue promovido el afio inmediatamente anterior, debera presentar

prueba de suficiencia en todas las asignaturas; en donde se verificaran los aprendizajes

y las competencias esenciales del grado que cursa y debera obtener un desempefio alto o

superior

6. Todo estudiante repitente del afio anterior, debe presentar y sustentar prueba de
suficiencia, solamente en las tres asignaturas donde present6 desempefio bajo.

7. En la seccion de Béasica Primaria, se podra determinar la asistencia temporal del
estudiante al grado que se va a promover para observar su desempefio social y
académico.

8. El Coordinador debe presentar al Consejo Académico los resultados y teniendo en cuenta
las recomendaciones se informara a la Comision de Evaluacién y finalmente al Consejo
Directivo para la respectiva aprobacion.

10. La decision sera consignada en el acta del Consejo Directivo y, si es positiva, en el
Registro Escolar (Articulo 7, Decreto 1290).

11. La decision se notificara al estudiante y sus padres.

12. Si el estudiante es promovido, las valoraciones obtenidas en el primer periodo del grado
gue cursa, seran transferidas al primer periodo del grado al que fue promovido.

ok

ARTICULO 81. Programas de Apoyo para la Superacién del Desempefio Bajo.

1. Actividades de Refuerzo y Superacién.
Para los estudiantes que al final de cada periodo presenten desempefio bajo, se
programaran actividades de refuerzo y superacion. Estas seran planeadas, ejecutadas y
evaluadas por el maestro en las fechas determinadas dentro del cronograma escolar.

La asistencia a estas actividades es de caracter obligatorio.

2. Plan Tutorial / Plan de nivelacion.

» Los estudiantes nuevos que requieren nivelar saberes y los estudiantes antiguos que
continban presentando desempefio bajo, deberan llevar a cabo un plan tutorial o de
nivelacion en las areas obligatorias y fundamentales que favorezca su desempenio.

» Este plan sera autorizado por el Coordinador Académico de la seccion previo estudio de
cada caso.

» El Tutor debera tener planeacién del trabajo realizado.

3. Plan de trabajo adicional.

e Los estudiantes que al cierre del afio escolar presenten desempefio bajo en 2 asignaturas
fundamentales, deberan asistir una semana mas a clase, con el propdsito de mejorar la
comprension de los contenidos trabajados en el afio lectivo que finaliza necesarios para
iniciar el afio escolar siguiente.

e En caso de no asistir a esta citaciébn previa excusa justificada y aprobada por el
Coordinador Académico, se entregara un plan de trabajo para que lo desarrolle durante
las vacaciones. Este plan detallara los saberes y desempefios a trabajar.

e Sera responsabilidad del estudiante y sus padres dar cumplimiento a lo anterior.

e Durante el primer periodo del afio siguiente se observaran los desempefios obtenidos por
el estudiante en dicha asignatura.

4. Otras estrategias para apoyar el proceso de avance del desempefio académico y/o
actitudinal del estudiante:
e Apoyo diferenciado previa aprobacion del Coordinador Académico.
e Citacion a actividades pedagogicas después de la jornada.
e Trabajo por fuera del salén de clase (pull-out)



Plan de trabajo en casa

Plan tutorial / Plan de nivelacion

Valoracioén por Psicologia

Remision a Terapias externas (fonoaudiologia-Psicologia-ocupacional, etc.)

ARTICULO 82. Los Informes de Desempefio.

1. Baby Bennett y Preescolar.
Durante el afio escolar se establecen citas individuales con cada familia para dar a
conocer el avance de los estudiantes en su proceso de desarrollo.

Los informes de Baby Bennett se presentan asi:

1.1 Informe de Adaptacion — al inicio del afio escolar
1.2 Informes de Progreso — durante el afio escolar
1.3 Informe Final — al terminar el afio escolar

2. Basica Primaria, Basica Secundaria y Media.
El proceso académico y formativo de los estudiantes de Primaria y Bachillerato se evalla
en tres periodos durante el afio escolar, en todas las areas obligatorias y fundamentales, y un
informe final que integra el proceso de los tres (3) periodos cursados.

2.1 Informe de Periodo.

Este informe se entrega en reuniones programadas por cronograma escolar al cierre de
cada periodo. Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1290 de Abril 16 de 2009, los
informes tendran la escala valorativa, complementada con la escala numérica interna del
Colegio de 0 a 50 puntos. Adicionalmente, tendra la siguiente informacién:

» Observacién General: Se reporta el desempefio académico, disciplinario y actitudinal
general del estudiante frente a su proceso de aprendizaje.

» Reporte Académico Adicional: Especifica y sustenta el desempefio bajo del estudiante en
un area determinada (Primaria y Bachillerato) o dimensién (Pre-escolar) y las
recomendaciones a seguir para la superacion del mismo.

* Autoevaluacion del Estudiante: En Primaria y Bachillerato, el estudiante participa
activamente en su propia evaluacién confrontando su desempefio con su potencialidad y
asumiendo compromisos de mejoramiento.

2.2. Informe Final.

El informe final recopila la evaluacion integral del conjunto de desempefios y estandares
basicos de competencia por area al culminar el proceso educativo de los tres (3) periodos
del afio en curso. En este informe, se incluird la promocion al grado siguiente, o no, del
estudiante.

ARTICULO 83. Reconocimientos.

El estimulo al trabajo, esfuerzo y participaciobn del estudiante son reconocimientos
esenciales para la motivacion frente al proceso de aprendizaje.

El Colegio Bennett entiende como reconocimientos el esfuerzo y avance de los estudiantes
en su proceso formativo y académico, para desarrollar un pensamiento bilingtie y formar su
caracter.

1. Baby Bennett y Preescolar.

En Baby Bennett y Pre-escolar, los nifios reciben el estimulo y la motivacion constante
de sus maestras, quienes reconocen su participacion, esfuerzo y desempefio, individual o
grupal, asi:
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Felicitacion verbal
Felicitacién por escrito
Diplomas

2. Basica Primaria, Basica Secundaria, Media Vocacional.

» Felicitacién verbal o por escrito.

* Mencidn especial en cualquiera de los actos publicos, culturales o deportivos de la
institucion.

» Divulgacioén a la comunidad escolar por medio de la pagina web.

* Los reconocimientos especiales se llevardn a cabo en los Salones de Clase para los
grados de Preparatorio a Segundo. En el Polideportivo, estudiantes de Tercero a Décimo;
y en la Ceremonia de Graduacion, los Seniors de grado 11.
Las siguientes seran las categorias:

O

Representacion Destacada: Se reconoce al estudiante a partir de habilidades,
talentos y diferentes capacidades que tenga una participacion destacada en eventos
culturales, artisticos, académicos y deportivos dentro y fuera de la Institucion
(Diploma). o Interés por el Aprendizaje: Se reconoce al estudiante a partir de
habilidades, talentos y diferentes capacidades que haya demostrado interés y
constancia hacia el aprendizaje y la formacion de su caracter durante el afio escolar.
(Diploma) o Formacion del Caracter: Se reconoce al estudiante que durante el afio
escolar demostro interés y constancia en contribuir a la sana convivencia de su grupo
a través de la expresion de valores en sus relaciones. (Diploma)
Liderazgo: Se otorga en la Seccién de Bachillerato a partir del grado noveno (9°), al
estudiante que evidencie un liderazgo positivo y comprometido que busca el bien
comun distinguiéndose por aportar ideas y estrategias. (Medalla)
Alto Desempefio Académico: Se reconoce al estudiante a partir de grado tercero
(3°), que obtenga un promedio final >= 45
Matricula de Honor: Se otorga al estudiante que tenga el mayor promedio en el
Informe Académico Final en los siguientes ciclos:
= Preparatorio a Segundo
= Tercero a Quinto
= Sexto a Octavo
* Noveno a Decimo
Perfil Bennett (Medalla): Se reconoce, durante la ceremonia de graduacion, al
estudiante de Grado 11 que cumpla con el perfil del estudiante Bennett definido en
el Manual de Convivencia previa votacion del Consejo de Profesores.
Excelencia en Bilinglismo: Grados 2 - 5y 8 (Medalla):
En grado 2 y 5 se reconoce al estudiante que haya obtenido un puntaje mayor
o igual a 40 y en grado 8 un puntaje mayor o igual a 43, en cada una de las
evaluaciones de competencia linguistica, ademas que en ambos casos el
desempefio general en la asignatura se encuentre entre superior y alto.
Desempefio en la prueba TOEFL Internacional (Diploma):
Grado 2: Se reconoce al estudiante que haya obtenido en la prueba TOEFL
PRIMARY STEP 2 (Reading/ Listening):
Desemperfio excepcional 113 y 115 puntos (5 badges)
Grado 5: Sereconoce al estudiante que haya obtenido en la prueba TOEFL JUNIOR
un puntaje global en las pruebas de Listening comprehension, Language Form and
Meaning and Reading Comprehension asi:
Desempefio Superior: Entre 845 y 900 puntos
Grado 8: Se reconoce al estudiante que haya obtenido en la prueba TOEFL ITP un
puntaje global en las pruebas de Listening comprehension, Structure and written
expression and Reading Comprehension asi:
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Desempefio Superior: 68 puntos — Gold Certificates

Desempeiio Sobresaliente: Entre 64 y 67 puntos — Silver Certificates

Grado 11: Se reconoce al estudiante que haya obtenido en la prueba TOEFL
Ibt un puntaje entre 100 y 120 puntos.

CAPITULO XVIII. DE LA COMISION DE SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS
DE EVALUACION Y PROMOCION.

Conformacion.

El Consejo Académico del Colegio Bennett, aprueba anualmente las C. E. P (Comisiones de
Evaluacién y Promocién) para cada uno de los grados en las secciones de Baby Bennett y Pre-
escolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media; integrados por la Coordinacién Académica
(Delegada de Rectoria), tres maestros del mismo grado y un padre de familia.

Disposiciones Generales.

1. Para el analisis de casos, la Comision de Evaluacién y Promocion, podra invitar a las personas
gue considere necesario para profundizar y clarificar detalles del caso. Estos invitados tendran
v0Z, pero no voto.

2. El instrumento de trabajo mas importante de dicha Comisién es el Manual de Convivencia, de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la Ley 115/94, el articulo 17 del Decreto
1860/94, y con el articulo 87 de la Ley 115/94 denominado «Reglamento o Manual de
Convivencia».

3. La Comision de Evaluacion se citara en cualquier momento del afio lectivo cuando sea necesario
discutir un caso.

Funciones de las Comisiones de Evaluacién y Promocion.
1. La Comisién de Evaluacién y Promocién tendra como funcion principal, al cierre del afio escolar,
determinar la Promocién o no de los estudiantes, para tal fin debera:
e Estudiar el caso de los estudiantes considerados para la repeticion de un grado y decidir
acerca de su promocion.
e Analizar los casos de los estudiantes con desempefio bajo en cualquiera de las areas, para
hacer las recomendaciones pertinentes que faciliten el avance de los estudiantes.
e Analizar los casos de desempefio excepcional para hacer las recomendaciones pertinentes.
Hacer los seguimientos a las recomendaciones hechas.
Las decisiones, observaciones y recomendaciones deberan quedar registradas en el acta
de la reunién. Estas, se constituirdn en evidencia para posteriores decisiones acerca de la
promocion de estudiantes.

CAPITULO XIX. DE LA DIVULGACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.
Vigencia.

El presente Manual de Convivencia rige a partir del afio lectivo 2020-2021 y deroga los
anteriores.

Publicidad.

1. El Colegio Bennett, a través de su pagina Web Institucional, publicara el presente Manual de
Convivencia para su consulta permanente por parte de quienes integran la Comunidad
Educativa.

2. El Manual sera publicado en el portal del Colegio, en la direccion www.colegiobennett.edu.co en
el enlace del icono identificado bajo el nombre Manual de Convivencia.
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Recibo y Aceptacion.

1. El presente Manual de Convivencia se publica en versién digital en la pagina oficial del Colegio.

2. Al firmar la matricula y el contrato de prestacion de servicios educativos de su hijo en el Colegio
Bennett, los padres de familia o acudientes aceptan como obligatorias todas y cada una de las
partes del presente Manual de Convivencia y reconocen su vigencia.

3. Los estudiantes matriculados aceptan las normas establecidas en este Manual de Convivencia
como de obligatorio cumplimiento

Divulgacion.

Al inicio de cada afio escolar y cada vez que se considere conveniente, los Maestros,
Coordinadoras de Disciplina y Convivencia, Coordinadoras Académicas y/o Rectora socializaran
con los estudiantes y padres de familia sobre las normas contenidas en el presente Manual de
Convivencia.

Publiquese Y CUMPLASE Dado en Santiago de Cali, al 1 del mes de julio de 2020

YOLANDA DE MOSQUERA
Rectora Colegio Bennett
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