Manual de Convivencia

COLEGIO BENNETT

Formando lideres para un mundo cambiante

Manual de Convivencia

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963




Manual de Convivencia

[ T aT Lo Ie = @] o] 4 o1 o= SRR 7
PrESENTACION .o 8
FUNDAMENTOS [E€QAIES ....eiiiiii et e e e e e e et e e e e e e e e e e ettt s e e e eaaeaannees 8
Supuestos Organizacionales: Mision, VISiON ..........ciiiiiiiiiiiiic e 9
Capitulo 1. De 18 EAUCACTON ......uuiiii e e e e e e e e e e e e aaaa s 9
Art. 1°  El Colegio Bennett y los compromisos adqUiridos ..........cceeeiereiiereniie e sieeesiee e 9
Art. 2°  Estratégia PedagOgiCa ..........couuuuiiiiiieiiiieiee et 10
Capitulo 1. De la Comunidad EAUCALIVA...........cceeiieiieeieesie et see e see et sae e e e 10
FN g B A (o] 0 0 F= RS 1T =T = 1o 10
Capitulo lll. Del Bienestar de la Comunidad EAUCAtIVA ..........uuvuvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnneninnnnn, 10
At 49 PSICOIOGIA ittt e e a s 10
Art. 52 CUIUIA FISICA .oiiiiiiiiii ittt e e et e e e e e e e b e e e e 11
Art. 6% PrevenCiOn Y SaAlU ........ccoooiiiiiiiii e 12
Art. 70 La Cafeteria ESCOIAI ........iiiiiiiii it rnme e e e e s 12
Art. 8% MaNTENIMIEINTIO ...oieeeeeeeeeeee e 13
Capitulo IV. Del Servicio Social Obligatorio ...........uuiiiiiiieiiiiee e 13
Art. 99 GENEIAldAUES ..o 13
Art. 10° MecaniSMO A€ CONIOL......iiiuiiiietii e it s eeree e e e et eees e e e e eai e e eraaeeen 14
Capitulo V. De la Tecnologia € INfOrmMaAtiCa .........covuuiiiiiiiiii e eeeme e 14
Capitulo VI. Del BiliNQUISMIO ..uuuuiiii et e e e e e e e e e e e areaa s 15
Capitulo VII. De 10S EAUCANTUOS . ceuuiiiiiiieiie et tme e et et e et e e e aie e e e e e e e e eaeeannaas 18
Art. 11° Perfil del EStudiante BENNETE ...........oi i 18
Art. 12° LoS COMPromiSOS AAQUITIOOS ......uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiebbiebeeseeeeeebeeebeeeeennnee 18
Art. 13° Derechos del EStUAIANTE .........ouuieiii e 18
Art. 14° Deberes del EStUIANTE...........oouiiiii e 19
Art. 15° ProcedimientoS MAS USAUOS .........uuuuruuuumumurnnunennusunsnnnssssnssssssssnssssssssssnsnnsnnnnnnnnnnnnnnnns 20
Capitulo VI DE 10S PAAIES .....vvuiii ettt e e e e e e aa s 20
Art. 16° LoS COMPromiSOS AQQUINIOOS ......uuuuuuuiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiieieeisiiibbeseeeseeeneneeenennnee 20
Art. 17° Derechos de los Padres de Familia ...........uuiiiiiiiiiiiiii e 20
Art. 18° Deberes de los Padres de Familia ..o 21
Art. 19° Procedimiento para Solicitar Cita CON MaeStrOS .........uuviiiieeiiiiiiiiiiiie e e 22
Capitulo IX. De 10S EMPIEAUTOS ...uuiieiiieeeee e e e e 22
Art. 20° CompPromiSOS AAQUINIAOS .....cieeii i eeiiie e e e e e e e e e e et e e et e e e et e e e eaean s 22
Art. 21° Derechos de [0S EMPIEAUOS ........covviiiieieiis et e e e et e e e 23
Art. 22° Deberes de [0S EMPIEAUOS .......uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii b 23
Art. 23° DereChos de 10S DOCENIES ........uuuuiiiieeei it e e e e e e e e e e e eeaes 24
Art. 24° Deberes y FUNCIONES de 10S DOCENIES.......uiiiiiiiii e e 25
Art. 25° Normas Especificas para 10S DOCENTES .......ccuuiiiiiiiiiiiiie e eee e 27
Art. 26° La DIr€CCION 8 GIUDO ....uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiies bbb 28
Capitulo X. De la Coordinacion ACA0EMICA.......viiiuuiieiiiieeieiiieees e eein e eein e eean e e ennmeaen s 29
N WA A Vg od T = 29

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963




Manual de Convivencia

Capitulo XI. De la Matricula, Admisiones y Transferencias........cccccccevvvvviiieeeieeeeeiiiiviinnnn. 29
Art. 28° DiSPOSICIONES GENETAIES ......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb baeebaneebeennnnnnne 29
Art. 29° La MatTiCUIA ... 30
Art. 30° Admision a la Escuela Maternal y al Preescolar............ccccoeeeeeiieiiieii e, 30
Art. 31° AdMISION @ BASICA PIIMAITA ......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei e seeeebennneeaneeeeennnnnnne 31
Art. 32° AdmISiON a BASICA SECUNUAIIA ....cceeeeeeee e 31
Art. 33° Admision a EAUCACION MedIa.........ccooeeeeeeeeeeeeee e 31
Art. 34° Admisiones de Estudiantes Provenientes del EXIErior ..............uuuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinnns 32
Art. 35° Transferencias a otros Planteles EQUCALIVOS............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinnniannnns 32
Capitulo XIl. De 10S COStOS EAUCALIVOS ....uvurviriririiiiiriiiiinirinenrnnnnnnnennnnnnsnssnnnnnnnnnnnnnsnnnnnnnnnne 32
Art. 36° DIiSPOSICIONES GENEIAIES ......eviiiiii e et e e e e e e e e e e eeees 32
F N O A o Lo =T o RS Y 11 F= 1 = 32
Art. 38° LOS PAagoSs MENSUAIES.......ccooieeiiiiei et e e e e e e e 33
Capitulo XIll. Del Uso y la Conservacion de Bienes Personales y Comunitarios ............ 34
F e e R T o 1T = 1T oo =SS 34
Art. 40° De 1as C0SAS Perditdas .......couuuuiiiiieeieiieeee e e e e 35
Capitulo XIV. De 1a BibliOtECA ..uuuii i e e 35
Art. 41° DiSPOSICIONES GENEIAIES .......uuuuiiii et e e e e e 35
Capitulo XV. De la Coordinacion de Disciplinay ConvivencCia..........cccccvveeeeeeeeeeiiviininnnnnn. 36
Art. 42° DiSPOSICIONES GENETAIES ......ccoiieeeeeeeeee e 36
Capitulo XVI. De la Puntualidad y El COMPromiSO.....cccceieeiiiiiiiiiiiiii e 38
Art. 43° Horario Y HOras de ClaSe...........coiiiiiiiiieiee et 38
F N O -V o F= T g - T PSS 38
N R N ] (Y [ - S 38
Capitulo XVIL Del UNIfOIME ..ot e e e e e e 39
Art. 46° El UNIfOrME de DIArO.......coiiiieeiiiiiee et e e et ee e 39
Art. 47° Normas para el Uso del Uniforme de Diario.........ccooceveviiieiiiiiieeiiis e 39
Art. 48° El Uniforme de EdUCACION FISICA .......uuuuuurriiiiiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiessnsanassssssssnnnsnnnsnnnnnnnnnnnnes 40
Art. 49° Normas para el Uso del Uniforme de Educacién Fisica y de Practicas Deportivas ...40
F N T @ 11 o L3 U 1 0] 0 = PSS 41
Capitulo XVIII. De las Tareas y Deberes ESCOIAres .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 41
Art. 51° Las TAr€as ESCOIAIES ......ccciiieeiiiiee et e e et s e e e e e e e e aaae e e eeaes 41
Art. 52° Pardmetros para la asignacion de Taras.........cccuuueeeiieeeiiiiiiiiiiiiiee e a e 42
Capitulo XIX. Del Proceder en General y [as NOrmas ............cccviieiiieeeiiiiiiiiie e, 42
Art. 53° Conductas Deseadas y ESperadas.........cc..coiieviiiiiiciiiiiii et 42
Art. 54° Normas de la Cafeteria.......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 42
Art. 55° Normas en las Salas de Computo y para la Red Inalambrica ............cccccccvviiiininnnns 43
Art. 56° Normas en 1a BibIOtECA ............uueiiii e 44
Art. 57° Normas en la ENfermerial......ccooo oo 45
Art. 58° Normas en [0S LabOratOrioS ........uuiiieeiiiieiiie e e e e e e 45
Art. 59° Normas en las salas de profesores y OfiCiNas ..............uuuuuuuiimiiiiimimiiiiiiiiiiii. 45
Art. 60° Normas enlasaulasy enlos pasillos .........coovuiiiiiiiii e 46
Art. 61° NOrmas en l0S DANOS ......cooiiii e 46
Art. 62° Normas del tranSPOIrte @SCOIAT .........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii bbb eeaaenees 47
Art. 63° Normas en las Zonas verdes, de Deporte y Recreacion ..........ccccceeeveeeiiiiiiiiiiieeneeennn, 50
Art. 64° Normas que Rigen en las Salas de Conferencias .........ccccoeeveeveiiiiieieiiin v e, 50
Art. 65° Normas que Rigen para la Ceremonia de Graduacion..............ccccceeeeieeeeiveeiiiiieneeen, 51

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963




Manual de Convivencia

Art. 66° Normas Especificas para Estudiantes Deportistas............cceevvveviviiieiieeeveviiiiciee e, 51
Art. 67° Normas para Estudiantes de Extension Universitaria..............cccceeeeeeieeeeiveeiiiiineneeen, 51
Art. 68° Normas para Estudiantes de Intercambio Estudiantil...............ccccoooiiiiiiiiiiiiinn e, 52
Art. 69° NOIMAS ACAUEIMICAS.....ccceeeee e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaeas 52
Art. 70° Normas DISCIPIINATIAS .......ccoivviiiiieii e e e e e e 53
Capitulo XX. De las Faltas, el Derecho a la defensa, el Debido Proceso y sus

[ 0T o7 =T T 0 1= o1 o 1= R 54
Art. 71° El Derecho a la Defensa y el Debid0 ProCeso0.............eeiiiieiiiiiiiiiiiiiie e 54
Art. 72° Procedimientos para aplicar el Derecho a la Defensa y el Debido Proceso .............. 54
Art. 73° De las Faltas Disciplinarias €n general .............ccoovviiiiiiiiiieeeeeeeeee e 54
Art. 74° De las Faltas DISCIPINAIIAS ......uuiiee e e e e e 55
Art. 75° De las Faltas DiSCIPliNAriasS GraVeS..........uuuiiiieeeieieeiiiiae e e e eeeeeietaa s e e e eeeeeaeeinaa e eeeeas 56
AL, 76° D@ |8S SBNCIONES ... .uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiitiiattbeb bbb nnnnnnnes 57
Art. 77° Garantias del Debido ProCeS0 cooooiiiiiiieeee e 58
Art. 78° Competencia para Iniciar el Procedimiento Disciplinario...........ccccoevveeiiiiiiiiiiinnneeenn, 58
Art. 79° Competencia para Aplicar SANCIONES .........ciiiiiiiiieece e 59
Art. 80° De la Instrucciéon del Proceso Disciplinario para las Faltas ...............coeevvviiiiiieeneenn. 59
Art. 81° De la Instruccion del Proceso Disciplinario para las Faltas Graves.............cccvveee.... 59
Art. 822 DE I0S RECUISOS ...t 60
Art. 83° ReCUrso de REPOSICION .........uuuuuiiii e e e e e e e e e e e 60
Art. 84° ReCUrsO de APEIACION .........uiiiiiiiiie ettt 61
Art. 85° Practica de Pruebas. ... 61
Art. 86° Seguimiento de los Estudiantes en su Proceso Educativo y Formativo..................... 61
Capitulo XXI. De la Evaluacion, la Promocion y 10S EStimulos ..., 62
Art. 879 Las EVAlUACIONES......ccoo oo 62
Art. 88° ESscala de ValOraCiOn ........ccooeeeieieie e 64
Art. 892 La PromoCiON ESCOIAI.......cco i 64
Art. 90° Programa de Apoyo para la Superaciéon del desempefio bajo .........c........... 65
F e e o Lo [ ] {0 0 =SS 66
Art, 929 LOS ESHIMUIOS ....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s sssssssssssnssssnsnnnnnnnes 66
Capitulo XXII. De la Pérdida del Cupo en €l COIEQI0 ....cccceviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeiieeee e 71
Art. 93° DiSPOSICIONES GENEIAIES .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e bebeeeneannee 71
Capitulo XXIIl. De las Comisiones de Evaluacion y PromocCion ...........cccccvvvvvvvvviennnnnnnnnnnns 71
WA B 7 A @] o1 0] 3 =T o ] 71
Art. 95° DiSPOSICIONES GENEIAIES .......ceeeiii e e e e e e et e e e aaeans 71
Art. 96° Funciones de las Comisiones de Evaluacion y Promocion..............c..ccoevvvviiiiieeneenn.. 72
Capitulo XXIV. Del GODI€rN0 ESCOIAN ........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieeiieeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeneeenee 72
Art. 97° DiSPOSICIONES GENEIAIES .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb ebebennnnnee 73
F T - W L=Tod (o - TS 73
Art. 99° CONSEJO DIrECHIVO.....uuceiiiii e e e e e e e e e e e e e et s e e e et e e e eaea s 73
Art. 100° CONSEJO ACAUEITHCO ...ttt 74
Art.101° Organos A€ APOYO ......c..eveireiueeueeeeeeeeteeteeteeteeteateeeeeteeteeteateeseeeteaseatearaesesaesseereeneenes 74
Capitulo XXV. De la Divulgacién del Manual de ConvivenCia .........cccccevvvveeeeeeeeeeceeiniinnnnn. 78
N g 0 1Y T =T o o = 78
N 0l o1 = o = 78
Art. 104° RECIDO Y ACEPTACION ...ttt 78
AT, 1050 DIVUIGACION ...ttt 78

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963




48

Years

Manual de Convivencia

HIMNO del Valle del CAUCA ....coovuii e e et e e et e e e aea s
HIMNO @ Santiago d€ Cali ......ccooeiiiiiiiiii e e e

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963




Manual de Convivencia

Himno de Colombia

Coro:
iOh gloria inmarcesible!
iOh jubilo inmortal!
En surcos de dolores
El bien germina ya

Ceso la horrible noche!
la libertad sublime
derrama las auroras

de su invencible luz.

La humanidad entera,
gue entre cadenas gime,
comprende las pabras

del que murié en la cruz.

Coro:

iOh gloria inmarcesible!
iOh jabilo inmortal!
En surcos de dolores

El bien germina ya
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PRESENTACION

El Manual de Convivencia es un instrumento que contiene un conjunto de normas y procedim
especificosque fomentan la promocion de los valores y los propositos del Colegio. Sirve
comunidad educativa para lograr la convivencia arménica de los distintos estamentos
conforman, favorece el desarrollo personal y contempla procedimientos que anipdebide
proceso, aplicando las normas con equidad y transparencia.

entos
la
e la

Nuestro Manual de Convivencia esta definido en términos de reciprocidad y equidad en las relagiones

interpersonales y buscamos que éstas sean solidarias, respetuosas y afectivasen@@opnoc
valorando las diferentes formas de ser de cembade los miembros de nuestra comuniddutativa
teniendo siempre la unidad entre objetivos y metas.

Teniendo en cuenta los requerimientos de la Ley General de Educacién y en ésta sus arti@nos
referentes al Manual de Convivencia, ademas, que la educacion y la formacién son procesos ¢

y permanentes, el Colegio Bennett tiene como objetivo principal inculcar en sus estudiantes val
principios de formacion, en colaboracién con sugahes, para queomo ciudadanos de bien, sear
capaces de aplicarlos en todas las situaciones de la vida.

Preparamos a nuestros estudiantes para vivir en el mundo actual, ofreciéndoles una ex
preparacion académica, complementada con un sentir dezcdale la responsabilidad, rectitud
honradez, compafierismo, veracidad, respeto por si mismo y por los demas, dignidad persopnal,

orgullo por su Patria puestras costumbrgg ante todo la busqueda de Dios en su vida personal. J\si

nuestro Manual € Convivencia es mucho mas que un reglamenton @esuerdo colectivo expresad
en los compromisos que asume cada miembro de la comunidad educativa con el objeto primor
crear y favorecer ambientes propicios para el desarrollo de la personakdeshyivencia armoénica.

3y
tinuos
resy

relente

AIMo

lial de

Para Materno la presentacion de las normas contempladas en el presente manual se realiza en Jorma ¢

una cartilla denominada El Manualito.

Fundamentos Legales

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Ley 1157 Ley General de Eucacionde 1994(capitulo 4, articulo 87)
Cadigo de la Infancia y de la Adolescencihey 1098 de 2006

Decreto 1290 de 2009

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963
8




Manual de Convivencia

Supuestos Organizacionales

Mision

éticos, espirituales, morales e intelectuales, a través de una estrategia pedagdgica contemgoranec
basada en metodologias globalizadoras, y en el uso de tecnologias que permitan a los estgdiante:
construir el conocimiento en espafiol y en ingles, paedlgguen a ser lideres gestores de cambio.

Formar hombres y mujeres integros, con principios y valores cimentados en firmes funslaraent

Vision
El Colegio Bennett sera reconocido en el ambito educativo, como un colegio bilingle, lider gn la
formacion del caracter y el desarrollo del pensamiento de los estudiantes.

Politica de Calidad

Formanos lideres para un mundo cambiante. Apoyados en:
e Una metodologia pedagdgica que conlleva a los estudiantes a una excelente formacion ifitegral
y competencia bilingle.
e Un personal competente.
e Una infraestructura adecuada.
¢ Un colegio de puertas abiertas ad¢enunidad educativa.
e El mejoramiento continlo de sus procesos.

Capitulo |
De la Educacioén

Art. 1° El Colegio Bennett y los compromisos adquiridos

nivelesde Educacion Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académida.

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

3. Laedicacion que se promueve en el Colegio Bennett esta destirmadeumplir  con los
objetivos comunes de todos los niveles, de acuerdo con las disposiciones oficialeq y las
establecidas en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio, segun &loA¥7 de la
Ley 115 del 8 de febrero de 1994.

4. Para que un estudiante permanezca en el Colegio Bennett, debe demostrar compgtencia
linglistica que le permita construir el conocimiento en ambos idiomas vy desarrpllar
habilidades cognitivas de acuerchin su nivel de escolaridad.

5. Todo miembro de la comunidad educativa: docente, estudiante, padre de famifia y
empleado, que desconozca las normas descritas y establecidas en el presente Mandal, ser
invitado a asistir y participar en talleresldérmacién y Convivencia que el Colegio
Bennett programe periddicamente.

1. El Colegio Bennett ofrece el servicio educativo bilinglie, Lengua Castellana e Inglés, ]’v los
i

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963
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Para cumplir con la filosofia y mision instituciongl con los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional, el colegio Bennett cuenta corenfoque pedagdgico contemporaneo, ¢l

cual considera que el sujeto es quien construye el conocimiento, es decir, que el estudiantejcuenta
con unas disposiciones internas y a su vez con un entorno familiar y escolar que le pegmiten

avanzar en sus conocimies sociales, afectivos y cognitivos.

travésde métodos globalizados, tales como: proyectos de aula, correlacién de areas, y
de interés. Actualmée, con un enfoque (modelo) globalizador para cada area del conocimi
desde grado cuarto hasta bachillerato. Estas estrategias metodologicas permiten al esth

Nuestra metodologia busca dar sentido a los saberes escolares realizando précticas en }aula |

ntros

nto,

diante

acomodar nuevos conocimientos a sus conocimientos ya existentes, por medio de ¢dimterpc

con sus compafieros y un maestro experto.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Colegio implementa un trabajo pedagégico permanentg
lograr eldesarrollo del pensamienta través de laomprension y produccion de texten dos

para

idiomas(Lengua Casténa e Inglés), como medios para la movilizacién cognitiva y cultural fle

sus estudiantes

Capitulo Il
De la Comunidad Educativa
Art. 3° Normas Generales

1. Es obligacion para todos los miembros de la Comunidad Educativa Colegio Bennett cofpocer
el contaido del presente Manual de Convivencia.

2. Todos los miembros de la Comunidad deben cumplir las normas de salud publica, higigne y
presentacién personal que preserven el bienestar de la Comunidad Educativa.

3. lgualmente, todos deberan velar por la pnes@on y el cuidado de los ecosistema
pertenecientes al medio ambiente escolar.

4. No se permite fumar, tomar bebidas alcohdlicas, portar y/o consumir sustancias sicoaftivas
ni portar armas en las dependencias del Colegio, en los buses ni en laadagiégtra
escolares que se realicen dentro de los predios del plantel.

5. Todo miembro de la Comunidad Educativa es responsable de hacer buen uso y congribuir
con la limpieza de todas las instalaciones y dependencias del Colegio.

6. Todo miembro de la Gounidad Educativa debera observar estricta puntualidad en todaqg las
programaciones presentadas por el Colegio.

Capitulo 11l

Del Bienestar de la Comunidad Educativa
Art. 4° Psicologia

El Departamento de Psicologia consciente de las necesidades decumestr@ad educativa, ha

di

riesgo que atenten contra la integridad personal y colectiva.

sefando el programa fiHacia Una Vida Mejjjor o

En los proyectos que se generan anualmente se involucran estudiaeistsosny/o padres de

seguimiento a estudiantes con dificultades, y complementar la formacién de los estudia
través de charlas, conferencias y Escuela deeRadEnfatizamos la importancia de acudir a to

familia con el fin de lograr mayor acercamiento a las familias de los estudiantes, re]:zar

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963
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cita que el Departamento haga al padre de familia, asi como la asistencia a todas las actijidades

programadas por el Departamento, cuyo objetivo principal es brindar apoyo y reflexion.

Este Departamentsel encargado de prestar el servicio de orientacién estudiantil con el objgtivo

primordial de contribuir al pleno desarrollo de la personalidad del estudiante, en particular et

cuanto a:

1. Tomar decisiones personales adecuadas.

2. ldentificar sus propmactitudes, aptitudes e intereses.

3. Resolver conflictos y problemas individuales, familiares y grupales.
4. Analizar criticamente sus acciones y reacciones.

5. Participar éptimamente en la vida académica, social y comunitaria.
6. Identificar las caractetisas de liderazgo.

7. ldentificar, reconocer y aceptar valores.

8. Desarrollar actitudes positivas en si mismo, y ante los demas.

Art.5° Cultura Fisica

Cuando se habla de Cultura Fisica se deben abordar los conceptos de Educacion Fisica, Rec[eaciér

Sdud y Deportes como instrumentos para desarrollar en las personas el proceso biofisico pres
las tendencias educativas contemporaneas.

Por ello el @legio acogi6 este proyecto con la seriedad que amerita y le permitié un espacio
P.E.I. El Cdegio Bennett sin lugar a dudas entra en un estadio que le permite desarrollar de una

nte er

BN Su
fforma

mas amplia el concepto de cultura fisica, lo cual beneficiara directamente a sus estudiantes log cuales

coordinativas como fisicas, logrando que el aprendizaje de sus otras asignaturas se realice
menor grado de dificultad y un mayor grado de motivacion, ademas de procurar un tr
disciplinado cargado de unrfdamento en el area de valores.

reciben una Educacion en este campo capaz de desamwdbardus capacidades y cualidades tarF

Para el éxito del programa eblggio ha convenido de manera exclusiva, con los instructores de
escenarios publicos y privados de la ciudad la realizacion de las actividades deportivas directa
dentro de los estadig/o academias en que se llevan a cabo.

Para llevar a cabo lo anterior, se hace necesario acudir a la figdtaodeCobros Periddicosomo

on ur
bajo

0s
mente

férmula para la consecucion de los recursos para el cabal cumplimiento del proyecto ya que gste se

deriva de maera directa de los servicios educativos ofrecidos, tal y como lo sefiala el Decreto 22
diciembre 22 de 1995.

b3 de

Dentro de la comunidad educativa pueden presentarse condiciones particulares que no perrEten al

estudiante participar en las clases de edaoafisica, recreacion y salud o en las otras actividad
deportivas, como se describe a continuacion:

a. Estudiantes con incapacidad fisica temporal o permanéntRecibiran la asignacion de trabajos
especiales determinados en el plan de estudiosetel &

deportivos de la ciudad y son deportistas activos de alto rendimiento. Estos estudiantes pod
exonerados de asistir a las clases de eilutdisica y deportes, previa solicitud de los padres
familia, soportado por la carta de la liga o club, mencionandoibatarentrenamiento y en que pei®
de entrenamiento se encuebtrdayautorizacion de la Coordinacion Académica de la secciBim

b. Estudiantes especialés Se consideran estudiantes especiales aquellos que pertenecen a ligas oiubes

S

n ser

embargo, haran uso de ese tiempo de clase para realizar detzgh&sicos de otras asignaturas en It
r el

Oficina de Deportes o0 en la Biblioteca del Colegio, para realizar proyectos disefiados p
Departamento de cultura fisica.
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PARAGRAFO
No se hean cambios de deporte una vez que el estudiante y sus padres hayan solicitado esa asignad

Art. 6° Prevencion y Salud
1.

Art. 7° La Cafeteria Escolar

Las Directivas del Colegio, previo estudio anual de licitaciones, adjudicaran y contratara
servicios concesionarios de cafeteria para uso de losiasdtsg] docentes y empleados

. EI Colegio ofree el servicio de area protegid®@mo apoyo en caso de urgencias

Manual de Convivencia

on

Todo miembro de la Comunidad Bennett tiene el derecho a ser orientado en actividades de

promocion y prevencion para:

1.1 Laconservacion de la salud de si mismo.
1.2 El mejoramiento de las condiciones ambientales que contribuyan a elevar su calidad de vidg
1.3 Participar en campafias de salubridad y prevencién de enfermedades endémicas que el (

lleve a cabo en asocamn entidades de salud.

El Departamentale Salud Ocupacionalel Colegiodesarrollard camparfias educativas con gl

fin de crear cultura ciudadana en prevencion y control de emergencias.
El Colegio cuenta con una enfermeria dotada de equipos eniemiles basicos para la

olegio

atencion de traumatismos y patologias leves, con un paramédico Yy una auxiligr de

enfermeria, quienes prestan los primeros auxilios. Este personal no esta autorizad
suministrar medicamentos al estudiante, a excepcién deitado telefébnicamente o por
escrito por los padres de familia y/o el autorizado por el médico del servicio de Emergé¢
Médica contratado por el colegio.

para

ncia

Los usuarios de la enfermeria deben regirse por las normas establecidas en el Articulo p7 del

presente Manual.

emergencias

El servicio que presta el Colegio es de primeros auxilios. De alli en adelante, toda situdcion,

por minima que parezca ser, debe recibir a@nmédica externa, lo cual es responsabilidad

del padre de familia.

b los

Prevalecera el bienestar y servicio a la comunidad escolar sobre cualquier tipo de interés pgrsonal

o individual.

Los concesionarios y/o sus representantes cumpliran las siguientes normas:

1.

Los precios de los alimentoslas bebidas, asi como la cantidad y calidad de las porciog

es

ofrecidas, se fijaran de comuin acuerdo entre el concesionario y el Colegio, coh la

participacion de los representantes de estudiantes y profesores elegidos al Gobierno H
para el correspoiighte afio lectivo en curso.
La lista de precios de los productos y los almuerzos debe esta publicada en lugar
dentro del recinto de cada cafeteria.

scolar

sible

Las cafeterias atenderan a los estudiantes Unicamente en los lugares y horarios fue el

Colego estipula en el Contrato de Concesion.

La infraestructura de las cafeterias y los equipos tienen que garantizar higiene, servicip agil

y diversidad de productos.

El concesionario es responsable de cerciorarse que sus empleados usan los elefnentos
necesarios para procesar, preparar y vender. Igualmente, sera responsable de garanlizar la

mas estrictas normas de higiene en la preparacion de elementos, como en el aseo del
sus muebles antes, durante y después de cada recreo y almuerzo.

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963
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6. Seprohibe la venta de cigarrillos, fésforos, bebidas alcohdlicas y/o estimulantes, gomo
también de chicles, en cualquiera de sus presentaciones.
7. Las cafeterias deben contar con la asesoria de especialistas en nutricion y dietética para la
elaboracion d los menus ofrecidos.
8. Miembros representantes de la comunidad educativa observaran y evaluaran periédicgmente
la calidad de servicio y productos de las cafeterias.
9. El concesionario velara para que sus empleados respeten y acaten las normas estipulfda
este Manual, en el Articulo 54.
10. Son aplicables a este servicio las normas contempladas en este Manual y las clatsulas el
Contrato Comercial de Concesion.

Art. 8° Mantenimiento

El Colegio cuenta con un Departamento de Mantenimiento que tienebjaivo brindar
apoyo logistico a toda actividad cultural, deportiva, pedagoégica y recreativa, asi como jelar
por el aseo general de la Institucion, el funcionamiento de todos los equipos y la consenfacion
de todos los edificios, muebles y enseres. |bmrlade este departamento redunda en Bl
bienestar de la comunidad para garantizar un ambiente adecuado y sano.

Capitulo IV
Del Servicio Social Obligatorio

Art. 9° Generalidades

Dando cumplimiento a lo estipulado por el Ministerio de Educacion NaciEmal, Decreto 1860,
cap2tulo V, Art2culo 39 por el cual i EI sler v
media tiene el propdsito principal de integrarse a la comunidad para contribuir a su mejorargiento
social, cultural y econémico, colabodin en los proyectos y trabajos que lleva a cabo Jy

desarroll ando valores de solidaridad y copoc
en |la Resoluci-n 4210 de Septiembre 12 de}] 1.
laorganiaci -n y funcionamiento del Servicio Spci

El Colegio Bennett ha establecido distribuir las ochenta horas de Servicio Social reglamerjtadas
por el MEN asi: cuarenta horas que cumplirdn los estudiantes en grado décimo, y boaasnta
gue completaran en grado once.

Trabajamos para alcanzar los siguieidkesempefos

1. Reconocer y practicar valores asociados con la confiabilidad como: honradez, honedidad,
verdad, lealtad, integridad, humildad.

2. Permitir a los estudiantestasen contacto con la comunidad de escasos recursos econémjcos,
sensibilizandolos a sus necesidades.

3. Servir de comunicadores comunitarios para los nifilos entre tres meses y catorce jafios,
educandolos sobre los siguientes temas en salud: prevenci@hpsa|unutricion, primeros
auxilios (accidentes), vacunacién y aseo personal.

4. Elaborar material didactico sobre cada uno de los temas tratados en salud.

5. Colaborar en técnicas de cepillado y salud oral mediante el programa que se desarrollajcon el
odontologo.

6. Motivar a los nifios poniendo en practica los conocimientos adquiridos, programando visgas a
diferentes sitios de recreacion.
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Art. 10° Mecanismos de Control

Capitulo V
De la Tecnologia e Informatica

1. Servicios Tecnoldgicos

Manual de Convivencia

La Coordinadora del Programa Servicio Social Obligatorio revisara el materiattidid

elaborado por los estudiantes, planeara las actividades que ellos realizaran asi como t@mbién

controlara su ejecucion en cada una de las instituciones en donde se presta este servicio.

Si por motivo de fuerza mayor el estudiante no puede asistitaade las actividades, debe

presentar excusa escrita a la Coordinacion del Programa. La Coordinacién establecera la fecha y

hora en que el estudiante deba asistir a dicha institucion, esto se hard en horario extraclase
proposito de dar cumplimiéma la intensidad horaria de su Servicio Social Obligatorio.

Cada estudiante debe acreditar 80 horas de servicio social para obtener su titulo de bachillen

con e

El Colegio Bennett ha séfiado la implementacién de una arquitectura tecnolégica que pergnite

compartir recursos mediante una red de area local (LAN) por medio de la cual se conectan

todos

los computadores. Para ello cuenta con un Rack principal y otro secundario, conectadsis gntr

por fibra éptica. La conexion a Internet se lleva a cabo mediante un canal dedicastocnexion
de ultma milla en fibra éptica con un ancho de banda de 4MB Clear Chammebnexion de
internet de espaldo contecnologia radio enlace, un ancholsnda de 2.0 MB Clear Chanel,
administrada por un servidor Linux Suse con politicas de bloqueo para paginas de violencia

SEXO,

porno etc. Los estudiantes del Colegio Bennett tienen acceso a todo esto a partir de los 6 &ios, er

distintas salas distribuad asi:

1.1 Sala de Computo para Primarial :

Cuenta con 27 computadores Pentium IV a 2.8 Ghz, 512 MB de Memoria RAM, 80 GB de disco
duro, multimedia y conexion a Internet. Tiene instalado Windows XP, Office XP, Access, Suite de
Corel Draw., Suite de Macromedia MX y Kaspersky Anti-virus.

Ademas cuenta con 4 televisores ubicados estratégicamente en la sala para proyectar y transmitir
en ellos lo que en el computador del profesor esta corriendo para ofrecer mayor orientacion a los
nifios.

1.2 Salade Computo de Primaria ll

Cuenta con 27 computadores Pentium Core 2 Duo a 2.8 Ghz, 2 GB de Memoria RAM, 500 GB de
disco duro, teclado y mouse microsoft inhalambricos, monitor Samsung Flat Panel 19" - LCD
932NW, Lector Multitarjeta, quemador de DVD y conexién a Internet. Tiene instalado Windows
XP, Office XP, Access, Suite de Corel Draw, Suite de Macromedia MX y Kaspersky Anti-virus.

1.3 Sala de Computo de Bachillerato

Cuenta con 27 QBEX Twin Core i3 a 2.9 Ghz, 4 GB de Memoria RAM, 500 GB de disco duro,
monitor LG Flatronl 19" - LCD 932NW, Lector Multitarjeta, quemador de DVD y conexién a
Internet. Tiene instalado Windows XP, Office 2007, Access, Suite de Corel Draw, Suite de
Macromedia MX y Kaspersky Anti-virus.
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1.4 Sala de Computo de Apoyo:

Cuenta con 25 QBEX Twin Core i3 a 2.9 Ghz, 4 GB de Memoria RAM, 500 GB de disco duro,
monitor LG Flatronl 19" - LCD 932NW, Lector Multitarjeta, quemador de DVD y conexién a
Internet. Tiene instalado Windows 7, Office 2010, Enciclopedia Microsoft Encarta, Access, Suite
de Corel Draw, Suite de Macromedia MX y Kaspersky Anti-virus.

1.5 Sala de Cémputo de Laboratorio de Inglés :

Cuenta con 15 QBEX Twin Core i3 a 2.9 Ghz, 4 GB de Memoria RAM, 500 GB de disco duro,
monitor LG Flatronl 19" - LCD 932NW, Lector Multitarjeta, quemador de DVD y conexién a
Internet. Tiene instalado Windows 7, Office 2010, Access, Suite de Corel Draw, Suite de
Macromedia MX y Kaspersky Anti-virus.

Por todo lo anterior, se hace necesario acudir a la figura que el gobierno contempla como i Ot r ofs
Cobros P e r iparad obtermes fos recursos requeridos para el mantenimiento de la
infraestructura tecnologica descrita, cuya inversion se deriva de manera directa de los servicios
educativos ofrecidos, tal y como lo sefiala el Decreto 2253 de diciembre 22 de 1995.

2. Objetivos
El Departamento de Tecnologia e Informéatica del Colegio Bennett tiene como fin:

2.1. Optimizar la utilizacién de recursos informaticos.
2.2 Optimizar el procesamiento y gestion deimformacion de tal manera que sirva de apoyp
fundamental en la toma de decisiones, a nivel académico y administrativo.
2.3 Compartir recursos e informacion entre los diferentes factores que interactian en la dinamiga del
funcionamiento y las actividaggue se generan en el Colegio.
2.4 Brindar los espacios y herramientas necesarias para que el estudiante Bennett obtenga unajcalidad
educativa en el area de informética.

2.5 Servir de apoyo en el proceso de aprendizaje y ensefianza a través de lssdmedimunicacion
(boletin, revista, circuito cerrado de T.V. etc.).

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

Capitulo VI
Del Bilingliismo

Se entiende por bilinglismo la capacidad que desarwoll individuo para desenvolversen
perfectamente en cualquiera y todos los idiomas a los cuales haya sido expuesto, biéreseaja
intelectual, académico, social y/o afectivo En el ambito escolar, un estudiante llega a des:IroIIar
esta capacidad a través la constante exposicion de la experiencia pedagogica en los idiomgs en

gue la escuela presenta su educacion bilingte.

1. Departamento de Estudios Bilingles

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

El modelo de enriguecimien&e convierte en una alternativa apropiada por medio de la cualflos
estudiantes tienen acceso a una formacion académica en |laagjabaca e inglés, a una
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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 diferentgs a la
propia. Por medio de este copt® se abordan los contenidos relevantes al bilingliismo, Jos
contenidos linglisticos soeulturales presentes en todas las areas y/o asignaturas del currifulo,
como también diferentes situaciones educativas para relacionarlos con las Ienguassydﬂlltul:a
contexto educacional particular. (De Tala, 2002)

Una educacion bilingle por inmersi@s aquella que considera el desarrollo de lenguaje comojun
objeto de estudio en si mismo y a su vez como una herramienta para la adquisicign de
conocimiento La educacion bilinglie (lengua castellaimglés) por inmersion parcial
temprana en el Colegio Bennett esta disefiada para que el educando que ingresa a edad tejnprane
al colegio, culmine al final del proceso escolar con elementos suficientes para desenvzlg‘erse
competentemente en su lengua materna y la lengua extranjera / segunda lengua. Los elgmento:s
necesarios o suficientes, se refiere al uso que el estudiante hace de las dos lenguas, es dedr, que
estudiante da sentido a los actos comunicativos espontgreelémicos dentro del context
educativo. El departamento de estudios bilingiies del Colegio Bennett basa su concdpcion
pedagdgica en considerar el lenguaje como una herramienta de la cultura que da sentido glo que
acontece en el aula. El lenguaje enenpasa de ser, ademas de una materia, un instrumgnto
necesario en todas las areas del conocimiento para dar una real significacion a los congnidos
escolares. El Colegio Bennett crea situaciones de adquisicién y aprendizaje de la Igngua
extranjera / sagnda lengua que admiten hacer uso de ella en un contexto, permitiendgp la
construccion de la misma de una manera mas significativa.

de Estudios Bilingles dé€lolegio Bennett disefar las estrategias, metodologias y mecanismds de
evaluacion necesarios para garantizar que cada estudiante logre estructurar nivelps de
competencia linguistica, intelectual y académica en los idiomas castellano e inglés.

Por lo tanto, para la supervision de este proceso de bilinglismo, le corresponde al Depart%nento

Debido a lacomplejidad del proceso de la estructuracion del bilingliismo, es necesario que fanto

padres, maestros y estudiantes comprendamos que la educacién bilinglie como tal, viene afger un:
educacién especial, en donde la lengua extranjera es un eje trans\arabselve reflejado en la
inclusion de contenidos tanto en la ensefianza de las areas especificas, tales como materéticas
ciencias naturales, ciencias sociales e informatica, como en la ensefianza de contenifos de
comprension y produccion textual en esibgtos de estudio.

El Proceso del Bilingtiismo en el Colegio Bennett

2.1. Escuela Maternal
La Escuela Maternal, que cobija la poblacién que ingresa por primera vez al Colegio, estd fundamenthda en
una educacion que enfatiza la adquisicion de lasdarincipales de la lengua materna, el desarrollo del
lenguaje formal y pensamiento légico. De esta manera, se facilita la adquisicion de la segunda lengyg, y se
detectan y previenen posibles dificultades que puedan incidir en el proceso de apreraifage
estudiantes.

2.2 Preescolar
En el Preescolar se contindia el énfasis en la estructuracion de la lengua materna como elemento bgsico del
proceso de aprendizaje. Como complemento al énfasis en la formacion bilinglie de los estudianteg en el
colegio,en esta seccion el nifio vive experiencias pedagdgicas que le ofrecen la oportunidad de agyender
inglés y aprender conceptos en inglés, lo cual le permite el desarrollo de su pensamiento en las difgrentes
areas del conocimiento usando la segunda lengua.

2.3 Basica Primaria hasta Media
Va en aumento proporcional la estructuracion formal de la segunda lengua a la vez que vafia la
organizacion de las areas basicas, las cuales son trabajadas en uno o en ambos idiomas.
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Paralelamente a esto, aumenta la exgja en el desempenfio intelectual y académico de la lengua matg

[na,

de acuerdo con la organizacion de las diferentes areas desarrollando competencias que les permithn a los

estudiantes interpretar, argumentar y proponer dentro de textos y contextosicespecifravés de
habilidades comunicativas adquiridas y/o desarrolladas en su proceso de bilinglismo.

2.4 Ciclos de Evaluacién y Promocion

El Departamento de Estudios Bilinglies ha determinado cinco ciclos internos de evaluaciéon diagngstica,

evaluacid formativa y evaluacién de resultados en la adquisicién y desempefio en la segunda lengy
el fin de disefiar programas de acompafiamiento individual y/o grupal.

El Departamento establece a lo largo de los grados de escolaridad que incluye cada eialation

B, con

seguimientos estrictos y/o compromisos de permanencia cuando el caso lo amerite. Este seguimignto va

desde actividades de trabajo complementario, tutorias e inmersione.

Cuando persisten grandes insufinciencias en la adquisicion de la ségumaka en lo relacionado con el
uso de herramientas cognitivas para la comprensién y produccion oral y escrita del idioma inglég

y su

relacidn con las otras areas del conocimiento, la Comisién de Evaluacion determina la repitencia deljafio o

el cambio de alegio.

Los ciclos de diagnéstico y evaluaciébn se hacen en los siguientes momentos del pi
educativo:

Grado de Transiciéri Expresion oral y comprension auditiva.
Grado 2°.7 Expresion oral, comprensién auditiva, comprension de lectura y escriturg
Grado 5°.1 Se evalua todo lo anterior, mas estructura gramatical.

Grado 8°.1 Se evalla lo anterior, con mayor grado de profundizacion.

Grado 11°.71 iBT TOEFL (internet Based Test of English as a Foreign Language)

arLdOE

Nota: En todos los ciclos del poeso, se observa la actitud del estudiante frente al aprendizaje de
segunda lengua.

2.5 Evaluacion del Area de Humanidades

DCESO

Teniendo en cuenta lo establecido en el Art. 23 de la Ley General de Educacién donde se estip

an las

areas obligatorias y fuathentales, el Area de Humanidades esta conformada por las asignaturas de Lgngua
Castellana e Idioma Extranjero (Inglés). Sin embargo, de acuerdo con el enfoque de bilingliismojen el

Colegio Bennett, el Consejo Académico determind que la evaluacion fieatal@rea se haga con base e
los siguientes porcentajes:

Lengua Castellana 40%
Idioma Extranjero 60%

2.6 Diploma de Competencia en elibma Inglés
El exdmen de TOEFL es una prueba disefiada, administrada y evaluada por el ETS (Educational 7
Services), organizacion mundialmente reconocida como autoridad competente para evaluar el Inglés

lengua extranjera a nivel formal y estandarizado.

Cada institucion tiene autonomia para determinar el puntaje minimo requerido, segun sus prsop6

esting
como

itos

nivel. El estudiante de grado once del Colegio Bennett recibira el Diploma de Competencia en el idioma

Inglés, adicional al diploma de Bachiller Académico, cuando haya obtenido en la prueba iBT TOER
puntaje igual o superior al requerido &Emlaslas habilidades evaluadaasi: 15 puntos en la lecturds

| un

puntos en la escucha, 18 puntos en la expresion oral, y 17 puntos en la expresion escrita. Estos funtajes

corresponden a los niveles Intermedibo (IntermediateHigh) en la lectura y escucha, y BuweMuy
Bueno (Fai¥Good) en la expresion oral y escrita.
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Capitulo VI
De los Educandos

Art. 11 Perfil del Estudiante Bennett

1. El Estudiante Bennett debe llegar a ser una persona que:

11
1.2
13
14
15
1.6

1.7

1.8

1.9

1.10 Cuida la naturaleza y contribuye con el huso de los recursos disponibles en su entorno.

Art. 12 Los Compromisos Adquiridos

Reconoce a Dios como creador soberano del hombre y deitalaas.

Demuestra respeto por los principios y valores institucionales.

Obra de acuerdo con la filosofia del Colegio y las normas del Manual de Convivencia.
Demuestra amor por Colombia y respeto hacia los simbolos patrios

Evidencia liderago positivo y comprometido que busca el bien comun

Adopta posiciones criticas frente a las diferentes circunstancisigiades que le rodean
paraplantear propuestas positivas de cambio.

Demuestra en sus acciones y comportamiento, como frujoreeeso educativo, integridad, respetd
hacia los demas y sensibilidad social

Mantiene viva y constante su aumwtivacion hacia el aprendizaje logrando un desempefjo

académico/intelectual sobresaliente, interesandose por ampliar sus conocimiertmdaserias
disciplinas

Desarrolla la competencia comunicativa en los idiomas espafiol e inglés que le pegmita

desenvolverse habil y adecuadamente en los ambitos académico, intelectual, cultural y social

El estudiante, como parte de la comunidad educativa del Colegio Bennett, adquiere los sigdientes

COMpromisos:

1.

2.

Art. 13 Derechos del Estudiante

1.

ogakwnN

Con Dios Vivir de acuerdo a los principiogniversales dando fruto en toda buena obra,

creciendo en el conocimiento de Dios y reconociendo a Jesucristo como modelo de vidg.

Con la Institucion: Comportarse en todo momento de acuecdo los parametros de
conducta eordes al perfil del estudiant®ennett, tal y omo éste se describe en e
presentévianual.

Con Maestros y CompafieroReconocer y respetar la autoridad; ofrecer y dar colaborac
cuando sea necesario.

On

Con sus Padres Honrar a sus padres. Ser responsables con su proceso de formaciég, con

el fin de obrar acorde con las aspiraciones que éstos tienen para él.
Con la Comunidad Ser miembro util de la comunidad y sociedad, comprometido con é:

tas

y con los principios de convivencia que permiten la calidad de vida a la cual tiene derecho

todo ser humam

Recibir una adecuada y actualizada educacién bilingue, cientifica, artistica, tecnold
fisica, pertinente y de calidad.

Recibir una sélida formacioén espiritual, ética, moral, civica y humanistica.
Hacer uso adecuadi® los recursos fisicos disponibles para los estudiantes.

Ejercer la libre expresién en forma respetuosa, oportuna y siguiendo el conducto reguldr.

Se le respete el debido proceso establecido en el presente Manual de Convivencia.
Ser respetado en lasfefiencias de género, étnia, credo, condicidon socio econémica @
cualquier otra indole.
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7. Elegir o ser elegido como representante de su curso al Consejo Estudiantil o como perdonero
de los estudiantes siguiendo las normas establecidas en el Art. 98 Marasié

8. Recibir informacion oportuna sobre las disposiciones que le conciernen como estudiant

9. Ser evaluado de una manera integral, justa e imparcial, de acuerdo con las normas vigentes,
de modo ge permita evidenciar ladesempefioalcanzados.

10. Conocerel Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes, como son: critefios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion desde el inicio de afio escol

11. Conocer los resultados de los procesos de evaluacion y recibir oportunamente &sagsgu
a las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a éstas.

12. Recibir la asesoria y acompafiamiento de los docentes para superar sus debilidadeg§ en el
aprendizaje.

Art. 14 Deberes del Estudiante

Cumplir con los principios y valores éticos estaioles en el presente Manual.

2. Respetar la formacion espiritual, ética, moral, civica y humanistica brindada pof la
institucion.

3. Respetar y acatar el debido proceso establecido en este Manual.

4. Respetar las diferencias de género, edad, etnia, credo, consliifin econémica o de
cualquier otra indole.

5. Acatar todo lo concerniente @eompromisos adquiridoy requisitos delperfil Bennett
establecidos en los articulos 11 y 12 de este Manual.

6. Participar en la seleccion y eleccion de los miembros de los diferergasismos que
garanticen el desarrollo de las actividades curriculares y extracurriculares.

7. Observar el debido respeto a la propiedad.

8. Asistir y participar puntualmente en todas las actividades programadas por el Colegio.

9. Observar discrecion y recato en vestir, presentacion personal y en el uso de accesorjos
Durante las practicas deportivas debe abstenerse del uso de joyas y accesorios porquefatenta
contra su bienestar fisico y el de los demas.

10. Traer al Colegio los utiles y materiales necesarioa partrabajo, debidamente marcadop
con su nombre y curso al que pertenece.

11. Usar el uniforme reglamentario y de acuerdo ahiio establecido para cad&urso.

12. Respetar el normal desarrollo de la clase.

13. Cumplir con los compromisos académicos y de candia definidos por el Colegio

14. Cumplir con las recomendaciones y compromisos frente a la superacién de sus debilidgdes.

=

PARAGRAFO

El Colegio no es responsable por la pérdida o hurto de objetos de valor y/o de dinero que el estydiante
traiga al Colegio.
El Colegio respeta el ejercicio libre de la personalidad, pero exige de sus estudiantes el cumplimiepto de
normas pactadas en el presente Manual y un comportamiento que armonice con la Filosofiajde la
Institucion (Sentencia de la Corte Constitucional 8déé agosto de 1996).
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Art. 15 Procedimientos Mas Usados
1.

Capitulo V11I
De los Padres

Art. 16 Los Compromisos Adquiridos
Los padres o acudientes legales de los estudiantes del Colegio Bennett adquieren los si

. Para la celebracién de aupleafios

Manual de Convivencia

Para autorizacion de salidas del colegio

Cuando el estudiante requiera cambiar su hora de salida o modo de transporte debera

presentar al Coordinador de Disciplina y Convivencia carta tgizacion escrita y firmada
por el padre de familia y/o acudiente.

Parael uso de celulareq aplica para las secciones Preescolar y Primaria).

Si por razones de seguridad, enfermedad o calamidad familiar un estudicegganusar su
celular durane la jornada escolar, el padre de familia debe enviar al Colegio una ¢
notificando la situacién. ElI Coordinador de Disciplina y Convivencia gaien guardara el
celular, recibira lasltmadas y notificara al estudiante.

Los cumpleafios se pueden celebrar en los predios del Colegio Unicamente para los ni
Escuela MaternaPreescolar y Primaria I. Se limita estricta y Gnicamente a la reparticion
pastel entre los compafieros en la hora del recreo. Pomningiivo se permitira festejo con
globos, sorpresas, payasos, fotégrafo, etc.

Arta

os de
del

Para pedir la respectiva autorizaciéon, el padre de familia debe enviar solicitud escritg a la

Coordinacién de la Seccién con tres (3) dias habiles de anticipaciéon

ientes
compromisos y deberes en el momento de firmar la matricula y el contrato civil de prestac%'n de

servicios:

1.

2.

Art. 17 Derechos de los Padres de Familia
1.

Con la Institucioén:

e Firmar la matricula en la fecha sefialada por el Colegio.
(Esta informacién se da a conocer por medio de circular).

e Cancelar cumplidamente el valor de la matricula tal como se establece en el pagaré \
contrato de prestacion dersicios educativos.

e Cancelar los costos mensuales del servicio de la educacién bilinglie y de trang

en el

porte

escolar, adquiridos con el Colegio en las fechas establecidas en el pagaré y en el c@ntrato

de prestacion de servicios educativos, consignando emtitta@ financiera determinada
por la institucion para tal fin.

Con sus Hijos:

Ser coparticipes involucrados, interesados e informados del proceso educativo integral fle sus

hijos, entendiendo y aceptando la responsabilidad que esto conlleva.

PARAGRAFO

El Colegio se reserva el derecho de admisién de cualquier estudiante al afio siguiente en qJe haya

habido repetidos atrasos o incumplimientos en el pago de sus mensualidades.

Recibir un trato justo y adeada, sin ningun tipo de discriminacion por razones de raza,

origen, lengua, credo u orientacion politica o filosoéfica.
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2. Conocer la filosofia y los objetivos del ColegioMelnual de Convivencidps planes de
estudio, los criterios para la evaluatidlel rendimiento de los estudiantes y demds
disposiciones de tipo legal que rigen para el sistema educativo.

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

4. Conocer las evaluaciondsabajos y talleres de sus hijos para revisar con ellos los aciert@s y
las fallas.

5. Acompafar el proceso evaliat de sus hijos.

6. Recibir oportunas respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el prodeso de
evaluacion de sus bi.

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

8. Participar en diversas actividades que la instituciéon o alguno de sus estamentos prggrame
como complementa la formacion de sus hijos.

9. Comunicar a la institucion, por escrito, y siguiendo el conducto regular, sus inquietddes,
sugerencias o reclamos.

10. Elegir y ser elegido para los estamentos que contemplan la participacién de padrgs de
familia asi:
10.1 Miembro de la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, siempre y cuanddg esté

afiliado a ella.
10.2 Miembro del Consejo de Padres de Familia (representante del curso).

10.3 Representar a la Junta Directiva de la Asociacién de Padres deFarmai Consejo de Padres,
en el Consejo Directivo del Colegio.

Art. 18 Deberes de los Padres de Familia

Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos
Analizar los informes periddicos de evaluacién
Conocer, estudiar, acatar ycligir el presente Manual de Convivencia con sus hijos.
Observar discrecion y recato en su presentacion personal, vestuario y comportangiento
cuando asista al Colegio
Cumplir a tiempo con los compromisos financieros adquiridos con el Colegio, tanto T el
contrato de prestacion de servicios, como cualquier otro servicio pactado con posterioriflad a
la matricula.
Respetar el derecho a la intimidad y privacidad de los miembros de la comunidad educdtiva.
Respaldar y fomentar la filosofia, mision, vision y orieitta pedagdgica del Colegio.
Apoyar las normas Yy procedimientos establecidos por el Colegio como parte de la
formacion integral del estudiante.
9. Tener un trato respetuoso y cordial para con todos los miembros de la Comuridad
Educativa.
10. Comunicar al Colgio, por escrito y oportunamente, toda situacién que afecte jel
desempefio de su hijo dentro del Colegio.
11. Informar y/o actualizar por escrito a la enfermeria cualquier antecedente medico de sushijos.
12. Solicitar autorizacion a la respectiva Coordinack@adémica cuando desea que su hijo(a
tome clases particulares o tutorias.
13. Apoyar la labor formativa del Colegio asistiendo y participando en las actividades, fales
como: escuela de padres, talleres, conferencias, reuniones, entrega de informesj citas
personalizadas, festivales y asambleas.
14. Solicitar cita cuando requiera ser atendido por un maestro o Coordinador.
15. Responder por la restauracion total o reposicion de elementos, equipos y material didfctico
dafiado y/o extraviado por sus hijos.
16. Acatar las fehas del calendario escolar y el horario de la jornada de clases establecidgs por
el Colegio, respetandolos y asegurandose que sus hijos cumplan con los dias asignadps pare

PwbN PR

o

© N
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el reintegro al Colegio, las salidas a vacaciones vy las jornadas espesialed)
consciente de las consecuencias que el incumplimiento pueda acarrear en el pjoceso
educativo del estudiante.

17. Reportar inmediatamente todo cambio de domicilio y/o teléfono a las oficinas]de
Coordinacién Académicas y de Disciplina y Convivencia.

18. Acatar la recomendaciones y las sugerencias que se ofrezcan de parte del personpl que
trabaja en el Colegio.

19. Revisar y firmar diariamente la Agenda Escolar, verificando que su hijo haya cumplidojcon
las tareas.

20. Enviar por escrito toda solicitud, permiso y/o #rizacion para que sus hijos: se retire
del plantel antes de finalizar la jornada escolar, utilicen otro medio de transporte o salgin en
compafiia de una persona diferente a la habitualmente autorizada para recogerlo. Por fazones
de seguridad y sin exgeidn, no se aceptan solicitudes telefénicas, por fax, ni por corrdo
electrénico (email). (No se aceptan solicitudes escritas por el estudiante.)

21. Revisar toda informacién enviada por el Colegio a través de circulares, correo electr@nico
y/o portal del olegio.

PARAGRAFO

1. Por ninguna circunstancia se permiten interrupciones en los salones de clase por personas gstintas
al personal del Colegio, asi sean padres de familia, familiares o acudientes de los estudiantes

2. El Colegio no permitel ingreso a sumstalaciones de personal privado de seguridad (escoltas} y
de motoristas privados.

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

4. EIl Colegio no se prestara para divulgar, ni para hacer publicidad a negocios o servicios pregtados
por partculares o por padres de familia.

5. El Colegio no divulga informacion a él suministrada, respetando al derecho a la intimidad.

6. Reconocer que el Colegio como centro de formacién no puede tomar partido ni ser involucraglo en
situaciones de conflicto entre pad y/oacudientes, a quienes se les solicita abstenerse de usd la
institucion como lugar de visita

Art. 19 Procedimiento para Solicitar Cita con Bestros
Toda cita requerida por el padre de familia, debera ser solicitada por escrito o teleféniedmerge
secretaria de la respectiva seccion.

Se debe tener en cuenta:
e Lacita con profesores depende del horario disponible de ellos.
e Solicitar la cita con la persona indicada, segun la inquietud o situacién

Capitulo IX
De los Empleados

Art. 20 Compromsos Adquiridos

1. Larelacion laboral del empleado y las autoridades del Colegio Bennett esté regulada por el
contrato de trabajo y el presente Manual de Convivencia.

2. Este Manual sefiala los lineamientos generales en las relaciones que se esetiez @
empleados y demas miembros de la comunidad educativa del Colegio.

3. El caracter de empleado del Colegio Bennett se adquiere desde el momento de la firfpa del
contrato de trabajo hasta la culminacion de éste por término regular o por @éancelf
unilateral o bilateral antes de la fecha del término estipulado. Por lo tanto su
comportamiento durante el término del mencionado contrato serd consistente cop los
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1.

1.

Art. 21 Derechos de los Empleados

Art. 22 Deberes de los Empleados

10.
11.
12.

13.

14.

Manual de Convivencia

principios que rigen en la institucién y bajo la premisa fundamental dedygams con
nuestro ejemplo.

Beneficiarse de las garantias que se deriven de la Constitucion Politica, de las leyes

de la

Republica, del Codigo Laboral, del contrato de trabajo y de las normas internas del Cdegio

Bennett.

Beneficiarse de los programas de capacitacién y bienestar social de acuerdo cdnh los

requisitos que determine el Colegio.

Ser tratados en forma respetuosa por todos los miembros de la comunidad educativa.
No ser discriminados por razones de géneatnia, credo, filosofia, opiniébn politica,
condicion socio econémica o de cualquier otra indole.

Solicitar permisos y licencias siguiendo el conducto regular y segun lo establecido pqr las

normas internas del Colegio.
Acceder a equipos, previeapacitacion, tales como maquinas de escribir eléctricas

(0]

electrénicas y computadores que le permitan cualificar el trabajo que desarrolle ¢n la

institucion.

Elegir y ser elegido en los organismos administrativos y de direccién que contemplgn su

paricipacion.

Tener la posibilidad de usar el transporte del Colegio, toda vez que haya cupo disp@nible

porque los estudiantesuarios tienen prioridad

Cumplir con las obligaciones que se deriven del contratorahbenmarcado en la
Constitucion Politica, las leyes de la Republica, el Codigo Laboral Colombiano, asi g
del Manual de Convivencia y demas normas establecidas por el Colegio.
Respaldar y fomentar la filosofia, mision y vision del Colegio.

Respetar y acatar las decisiones de sus superiores jerarquicos.

DMOo

Abstenerse de ejercer actos de discriminacion por diferencias de género, etnia, ¢redo,

condiciéon socio econémica o de cualquier otra indole.

Trabajar en forma integrada con sus commafiede manera que propicie la uniénj

colaboracion y beneficio de la comunidad educativa.

Tratar respetuosamente a los demas miembros de la comunidad educativa.

Ser leal al Colegio, brindar juicios criticos y posibles soluciones que ayuden edmiejto
del mismo.

Abstenerse de tener en su posesion o consumir cigarrillos, licor o sustancias psicoactiy
las instalaciones del Colegio, en el bus escolar o en cualquier actividad programada
Colegio.

Abstenerse de presentarse al Cldggjo la influencia de licor o de cualquier sustancif

psicoactiva.

Abstenerse de revisar y/o modificar las valoraciones de sus hijos{af)s tuviere
matriculados en el Colegio.

Cumplir la jornada laboral asistiendo puntualmente a cada lagmagla y teniendo en
cuenta el horario de su respectivo departamento.

Dar ejemplo de puntualidad, veracidad, justicia, responsabilidady dominio propio,
teniendo en cuenta que labora en una institucién educativa.

Asistir y participar en las reiones, capacitaciones y actividades egBeolares,
programadas por el Colegio, las cuales podran llevarse a cabo los sdbados y/o en h
adicionales a la jornada laboral.

Realizar observaciones a los estudiantes cuando sea necesario, a@s jpalamo afecten
su dignidad ni su autoestima.
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15. Observar discrecidn, recato en su vestir y presentacion personal, incluyendo en esto el piso de
accesorios, piercings y tatuaj€ger codigo del vestir en el paragrafo 2 al final de este
articulo)

16. Cumplir las demds funciones que les sean asignadas, de acuerdo con la naturalezg de su
cargo.

17. Velar para que los estudiantes cumplan con el deber de cuidar los muebles y equipds que
estan bajo la responsabilidad de los empleados e informar lo codesge a la
autoridad competente.

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

19. Saber que la organizacioén o participcion en piramides, cadenas, prestamos y cualquidr otro
sistema que psiga la obtencion de lucro econémico esta prohibido entre los miembros de la
comunidad educativa.

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

21. Diligenciar el Formato de Paz y Salvo a la terminacion de su contrato laboral.

PARAGRAFO

1. Cuando el empleado solicite permiso para salir del Colegio a una diligencia médica, debera presgntar a
Su regreso la constancia oficial que certifique la horsatida de su cita.

2. Cddigo del vestir: El cédigo de vestir del Colegio Bennett es informal, pero se espera que todog los
empleados sean modelo para nuestros estudiantes y se acojan a los pardmetros establecid@s en e
Reglamento Interno. Las sigmtes prendas no deben ser usadas durante el horario de trabajo, fi en
otras actividades institucionales:

Hombres:Aretes, zapatos sin medias, pantaloneta, camisetas con letreros y/o mensajes inapropiadog.

Mujeres: Jeans cefiidos al cuerpo, blusas siastiblusas con tiras delgadas, blusas cortas que dejerf el
ombligo al descubierto, prendas transparentes, shorts, falda demasiado corta, truza y cualquigr otra
prenda que desfavorezca el contexto formativo.

NOTA: Los maestros de Preescolar y Primaria delosar ropa y calzado adecuados para sus actividadqs
diarias.

Art. 23 Derechos de los Docentes

El docente del Colegio Bennett es acreedor y merecedor de todos los derechos establecidos para lo
empleados en el Art. 21 de este Manual y ademas de:

1. Recbir informacion y capacitacion sobre aspectos pedagoégicos.

2. Tener acceso a préstamos de libros, materiales didacticos y ayudas pedagoégicas
3. Recibir una evaluacién objetiva de su desempefio.

4. Recibir los estimulos que el Colegio disponga como reconationi® su labor docente.
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Art. 24 Deberes y Funciones de los Docentes

El

Manual de Convivencia

Colegio agradece el cumplimiento y la responsabilidad que demuestran sus docentes}y Los

deberes y funciones asignados para ellos en el presente Manual tienen como objeta Bporfar
sana y agradable convivencia en nuestra comunidad. Los resultados del acatamiento sfempre
seran positivos y de crecimiento; el incumplimiento, por lo contrario, acarrea sanciones dg tipo

laboral, tales como llamados de atencion, memorandos, descigedias de salario, suspensior
sin remuneracion y/o cancelacion del contrato de trabajo.

1.
2.

© N

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Velar por el cumplinento del Manual de Convivencia.

Ser ejemplo a estudiantes y compafieqpar medio de una conducta de respeto,
tolerancia, buen trato, e integrala

Entregar puntual y oportunamente los documentos que permitan mantener actualizadga su
hoja de vida incluyendo las constancias de estudios formales, curso(s) de capacitacipn y
actualizacion, asi como la uUltima Resoluciéon de Grado en el EscalafGon®aci
Docente.

Llamar a lista al iniciar su hora de clase, registrando la asistencia en su planilla.
Permanecer en el Colegio hasta tanto hayan partido todos los buses escolares. Por fanto,
los vehiculos particulares no se deben mover durante este tiempo.
Informar a la respectiva Coordinacion toda tardanza o ausencia durante la jornada esgolar
0 cuabjuier otra actividad programadaerColegio.
Emplear y dar buen uso al material didactico, ayudas pedagdgicas, equipos tecnologicos
y en general, a toddemento o recurso que el Colegio pone a sus disposicion para el
desarrollo de su actividad educativa.
Cerrar el salon de clases durante el recreo, el almuerzo y al finalizar la jornada escolag
Apagar luces, ventiladores y/o aires acondicionados del si@driases al terminar la
jornada escolar.

Supervisar y monitorear toda actividad pedagdgica que realicen los estudiantes.
Llegar al Colegio puntumente para iniciar la jornada laboral a las 6: 45 a.m.
Promover en los estudiantes el sentido de pertenenelarespeto por nuestro pais, los
simbolos patrios y el Colegio.

Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento a los estudiantes.
Cumplir los turnos de acompafiamiento y reemptpeoles sean asignados teniendo ungy
activa participadin en estas labores.
Elaborar y entregar a la Coordinacién Académica y/o de Disciplina y Convivenda
correspondiente, los talleres de reemplazo para ser utilizados en ausenciasj no
programadas.

Programar vy ejecutar las actividades pedagoégicas de lamtasas a su cargo, de
acuerdo al Plan de Estudio de su area y dentro del cronograma escolar establecido.
Ajustarse a la asignacion de tareas establecidas por las Coordinaciones.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desamegral.

Llevar a cabo actividades grupales e individuales necesarias para que los estudiante§ con
limitaciones o insuficiencign sus desempefiggperen sus falencias o alcanalichos
desempefios

Llevar a cabo actividades de profundizacion, itigasion o de practicas tales como
monitorias, ejecutadas por los estudiantes que muestsempefiosxcelentes, con el fin
de consolidar sus avances.

Abstenerse de asignar trabajos académicos grupales con menos de (3) tres digs de
anticipacion.
Poner @ préactica y multiplicar los conocimientos y habilidades adquiridas en los cursps
de capacitacion y de actualizacion en los cuales hayan participado.
Desarrollar actividades como homenajes a los simbolos patrios y asambleas pertinenges a
Su Curso o area.
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23. Ejercer la direccién del curso cuando le sea asignada.

24. Citar a los padres de familia cuando sea necesario y atender a las citas solicitadag por
ellos.

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

26. Reportar a Coordinacién Académica y/o de Disciplina cualquier eventualidad quejse
presente con los estudiantes, padres de familia y/o personal del colegio.

27. Actuar con prudencia, manteniendo en reserva absoluta todo tema tratado en reuniongs de
gobierno esolar, consejo académico, consejo de profesores o cualquier otro tipo de cith o
reunion.

28. Abstenerse de compartir informacion que comprometa a la institucion.

29. Al término de cada uno de los periodos de evaluacion entregar a la Coordinadord de
Seccion, un irdrme detallado del desempefio de aquellos estudiantes en seguimiento.

30. Dar buen trato a los estudiantes, padres, compafieros, y demas miembros de la
comunidad escolar, respetando su dignidad e individualidad, y evitando usar palalyas,
comentarios y broas que afecten su autoestima.

31. Evitar, intervenir y reportar todo tipo de intimidacion, hostigamiento y/o acoso entre |ps
estudiantes.

32. Permitir la entrada a clase sélo a los estudiantes que portBeraliso para entrar a
clasede la Coordinacion de Digplina y Convivencia.

33. Llegar a tiempo y permanecer con sus estudiantes durante el tiempo de clase o actiidad
programada.

34. Abstenerse de terminar la clase, o dejar salir a los estudiantes, antes de la hora estabjecida
para finalizar.

35. Evaluar de manera opfana, justa e imparcial; dar a conocer los resultados a |0
estudiantegportunamente.

36. Corregir y/o revisar las evaluaciones con los estudiantes como estrategia jde
retroalimentacion afianzamiento. Toda evaluacién y trabajo se debe devolver corregidp al
estudiante dentro de un plazo maximo de una semana.

37. Aumentar su competencia linguistica del idioma inglés a través de cursos [de
mejoramiento y profundizacion (aplica para profesores Colombianos bilingues).

38. Aprobar el examen oral y escrito establecido pet Colegio para los profesores
Colombianos bilingtes.

39. Todo docente bilinglie o angloparlante debe dictar en inglés las areas asignadas, adgmas
hablar en inglés a los estudiantes y exigir de ellos responder en ese idioma.

40. Participar activamente del Plan W&joramiento Institucional y presentar la Evaluacion
Interna de Desempefio que el Colegio determine.

41. Participar en el proceso de elaboracién de las normas de convivencia del Colegio, de su
difusién y de la vigilancia de su cumplimiento.

42. Participar ends comités en los cuales se requiera su presencia.

43. Velar por el buen estado de las instalaciones, mobiliario y material pedagégilo,
reportando de inmediato a la Coordinacion de Disciplina y Convivencia cualquier dafi¢ o
deterioro.

44. Cumplir y hacer cumplir ds normas de orden, higiene y limpieza de los salones a gu
cargo durante la jornada laboral.

45. Cumplir y hacer cumplir las normas de conducta que rigen en la biblioteca cuando eqé a
cargo de un grupo de estudiantes.

46. Responder ante el colegio por dafiospérdidas de materiales didacticos, ayudas
pedagdgicas y en general, por todo recurso y elemento a su disposicion.

47. Devolver al finalizar el afio escolar o a la cancelaciércdetrato de trabajo, todos los
recursos que el Colegio le haya faciliiaeh calidad de préstamo.

48. Ejercer su autoridad y labor formativa en la cafeteria, buses, corredores del colegp y
demadugares donde concurran maestros y estudiantes.

172}
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49. Usar un vocabulario respetuoso para referirse al Colegio, a sus superiores, colggas
estudiantes y demas personas de la comunidad educativa.

50. Cumplir ademas con los deberes establecidos para lusaos en el articulo 22 del
presente Manual.

51. Firmary anotar la hora en el Diario Historial inmediatamente lleguen al Colegio.

52. Cumgir con los procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad que apliquen ajsu
guehacer y proceso, a fin de responder por la eficacia del mismo.

PARAGRAFO

1. Los reportes de los estudiantes, asi como los documentos oficiales de la institucibanssaberar,
redactar y revisar dentro del Colegio, salvo autorizacién especifica de la Coordinadora de Seccionj
2. Las clases particulares o tutorias remuneradas dentro o fuera de la institucidon sélo se daranjprevia
autorizacion escrita de las Cooraéiones Académicas involucradas.
3. El maestro debera reportar a las respectivas Coordinaciones Académicas cuando un padre de fanilia le
solicite clases particulares o tutorias.

Art. 25 Normas Especificas para los Docentes

Los resultados del acatamte siempre son positivos, que aportan al crecimiento profesiona) y
personal: El incumplimiento, por lo contrario, acarrea sanciones de tipo laboral, tales como llarpados
de atencion, memorandos, descuento de dias de salario, suspensién sin remuneica@elgmon
del contrato de trabajo.

1. Abstenerse de asignar trabajos académicos grupales parar realizar en casa.

2. No asignar tareas durante, ni para, las semanas de Evaluaciones Tipo IV y Tipo V.

3.  Todo el material elaborado por el maestro encigio de sus funciones es de propiedad d§l
Colegio y como tal, se prohibe su reproducciéon para uso externo. Una vez finalizago el
contrato de trabajo, dicho material debera ser entregado a la Coordinacién respectiva.

4. No ofrecer cigarrillos, bebidaalcohdlicas ni sustancias psicoactivas a estudiantes el
Colegio, dentro o fuera del colegio.

5. Las sanciones disciplinarias en el salén de clase no pueden ser castigos fisicos ni la prijacion
del espacio de recreacion.

6. Retirar del salén de clasd estudiante Unicamente cuando su comportamiento y/o actijud
sean de irrespeto, violencia, y/o afecten el normal desarrollo de la clase. En tales caqos, se
remite de inmediato a la Coordinacién de Disciplina y Convivencia.

7. Solicitar permisosa la Coaedinacion por escritgpara ausentarse del plantel en horas de
trabajo y con tres (3) dias de anticipacioBn caso démprevistos, debe informarlde
inmediato.

8. Cuando el permiso solicitado es mayor a dos (2) dias, el docente es responsable die cofiseg
su reemplazo idéneo y aprobado por la Coordinacion

9. Diligenciar en la Coordinacion de Disciplina y Convivencia el formato correspondiente fara
las reparaciones locativas que sean necesarias en su salon.

10. Al maestro no se le permite masticar &hien el Colegio.

11. Al maestro no se le permite usar teléfono celular durante las actividades de clase, i en
reuniones.

12. Solicitar el servicio de fotocopiado con un dia de anticipacion.

13. Al maestro no se le permite portar, distribuir, consenydener dentro del Colegio o en el
transporte escolar, en actividades pedagdgicas, deportivas, tutorias y en generaj toda
actividad auspiciada por el Colegio Bennett u otro plantel educativo: ningun tipoj de
literatura o material de proselitismo, teisono, pornografia, ni aquello que divulgue d
promueva practicas y/o ritos satanicos
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14. No se permite a los docentes ni demas empleados, efectuar compraventas dentro jde los
predios del Colegio

15. Se prohibe que personas ajenas al proceso educagwaumpan cualquier tipo de labor del
personal docente durante la jornada laboral.

PARAGRAFO

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

2. El Colegio no es responsable por incumplimiento en el dagoréstamos hechos entre los empleadof.

3. La comision y/o complicidad en conductas o actos tipificados como delitos en el Cadigo lfnal
Colombiano se consideraran como causales de terminacion de contrato laboral, sin que esto orfita las
acciones civiles penales del caso.

Art. 26 La Direccion de Grupo

El docente encargado de la Direccién de Grupo tendra, ademas, las siguientes funciones:

1. Estar presente en el salén de clase, segun cada seccion, asi:

1.1 Escuela Maternal8:15 (en elugar de recepcion des nifios)
1.2 Preescolai 6:45

1.3 Primariai 6:45

1.4 Bachilleratoi 6:55

2. Al comienzo de cada afio escolar leer, comentar y analizar con su gMpougll de
Convivencia Igualmente, informarles las modificaciones que se le hubieren hedho.
Estas lecturas y ticidades relacionadas conkl Manual,deben estar incluidas en la
planeacion de clase e idealmente, con la presencia del Coordinador / Coordinaddra de
Disciplina.

3.  Controlar diariamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes a su cargo, I§ cual
debera quedar escrito en el Registro de Asistencia a clases.

4.  Efectuar la revisibn matutina (homeroom) con respecto al uniforme, la presentdcion

personal, el orden y aseo de los estudiantes.

Revisar diariamente la agenda escolar establecida.

Llevara cabo diariamente con su grupo las reflexiones de vida

Llamar telefébnicamente a los estudiantes que registren tres (3) inasisterfjcias

consecutivas.

8. Controlar y revisar semanalmente el Registro de Asistencia reportando la
Coordinacién de Disciplina YConvivencia aquellos estudiantes que deban estar bpjo
seguimiento.

9. Estar enterado de las situaciones conflictivas de los estudidetesurso a su cargo,
promover su analisis y lograr junto con otros estamentos, las soluciones jmas
adecuadas.

10. Establecercomunicacion permanente con los profesores y padres o acudientes lpara

No o

coordinar la accién educativa.

11. Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamie
rendimiento académico, en colaboracién con el Equipo de Apoyo, los Guitorés
Académicos y de Disciplina y Convivencia.

12. Diligenciar los formatos de control y seguimiento de los estudiantes del grupo j su
cargo.

13. Rendir periédicamente informe de las actividades y los programas realizados R las
respectivas Coordinaciones 8eccion.

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

to y
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15. Velar porgque sus estudiantes cuiden los libros entregados en préstamo y los devielvan
en buen estado y puntualmente a la biblioteca.

16. Velar por el aseo y organizacion de &stanterias asignadas para las loncheras

17. Servir de instructor en el proceso disciplinario cuando esta funcién le sea asignada por
el Coordinador de Disciplina y Convivencia o la Rectora

Capitulo X
De la Coordinacion Académica

Art. 27 Funciones

LasCoordinaciones Académicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades:

e Formar parte del Consejo Académico del Colegio.

e Contribuir en la elaboracién y supervision del cumplimiento del Plan de Mejoramiento Institucional

o Disefar el Cronograma dectividades.

e Determinar el horario general de clases.

e Controlar el cumplimiento de los decretos reglamentarios de la Ley General de Educacion.

e Supervisar la planeacién en el tercer nivel de concrecién del curriculo.

e Controlar la ejecucion del Plan de Estsly de loslesempefiogropuestos por cada area o nivel.

e Supervisar el proceso de logro y evaluacion.

e Informar oportunamente a los padres de familia sobre el proceso de aprendizaje y formacién intedral de
sus hijos.

e Reportar a la Rectoria el desempefisuefunciones.

e Elaborar las requisiciones de material didactico para la seccién a su cargo, segun las necesidades

e Controlar el buen uso del material.

e Participar en el proceso de seleccion del personal nacional y/o extranjero.

e Velar por el cumplimiento dkas funciones y reglamento de docentes y el oportuno aprovisionamignto
de recursos necesarios para el efecto.

Capitulo XI

De la Matricula, Admisiones y Transferencias

Matricula es el acto que formaliza la vinculacién del educando al servicio educadivo
realizara por una sola vez, al ingresar el estudiante al establecimiento educativo, pudigndose
establecer renovaciones para cada afio lectivo.

Art. 28 Disposiciones Generales.

1. Cumplir con el proceso de admision establecido en el procedimientoddeésién y
Matricula.

2. El Colegio se reserva el derecho de admision.

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

4. Los estudiantes gue se retiran delggio Bennett voluntariamente y presenten solicitud de
reingreso deberan seguir el proceso de admisién establecido para el grado al cual aspirgan.

5. Toda recomendacién a familias aspirantes se hara directamente por escrito
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PARAGRAFO:

Perfil de Familia: Para establecer si una familia se ajusta o no al Perfil de Familia Bennett que el Cofegio
busca, el Comité de Admisiones considera los siguientes aspectos:

¢ Ambiente familiar

e Composicion familiar

¢ Nivel de ingresos y egresos

e Compromiso y acompafamiento ldeamilia frente a los procesos educativos y sociales de sus hijos

Art. 29 La Matricula

1. Las fechas establecidas para las matriculas, segun el orden alfabético, se daran a qonocel
por escrito a los padres de familia en forma durante el mpsib de cada afio escolar.

2. Para poder efectuar la matricula de sus hijos, el padre de familia debe:
2.1 Estar a Paz y Salvo con todas las obligaciones econdmicasubierehadquirido con el

Colegicanteriormente, como son: pensién, transporte, dda cafeteria y actividad deportiva.

2.2 Presentar el recibo de la consignacion de los pagos de la liquidacion correspondiente al ggado.
2.3 Anexar los documentos solicitados por cada seccién académica.

3. Al momento de realizar la matricula, los padredamilia o acudientes deben suscribir cog
el Colegio un contrato civil de prestacion de servicios educativos como garantia del pago
puntual de sus obligaciones econdémicas y de su compromiso con el proceso formativojde su
hijo.

4. Cuando el caso particullo amerite, los padres de familia deberan firmar el Compromiso e
Permanencia al cual se somete su hijo antes de diligenciar la matricula

Art. 30 Admision a la Escuela Maternal y al Preescolar

Criterio de Admisién: Para los estudiantes que apligueha EscuelaMaternal y al nivel de
Nursery de Preescolar se determinara un tiempo durante el cual se valoraran habilidddes y
destrezas sociales, motricidad fina y gruesa, asi como el desarrollo de su lengua materfja y el
pensamiento ldgico.

Para los dsidiantes que apliguen al nivel de Transicién, ademas de los criterios anteriornjente
mencionados se requiere que el aspirante haya tenido experiencias escolares o informaldgs en e
idioma inglés, evidenciando comprensién y produccién basica del mismo.

1. EscuelaMaternal

1.1 Requisitos:
El ingreso ala EscueladVaternal se puede hacer en los grados de Iniciacion, Parvulos y Prejadin,
toda vez que haya cupo, y que a Agoste8&ncuentre ezl siguiente rango de edad:
1.1.1 Iniciacién: Desde 18 a 23ses.

1.1.2 Parvulos: Desde 2 afos a 2 afios y 11 meses.

1.1.3 Prejardin: Desde 3 afios a 3 afios y 11 meses.

2. Preescolar
2.1 Requisitos:
El ingreso a Preescolar se puede hacer en los grados Nursery o Transicion, toda vez que hayacupo y
que a Agosi 31 se cumpla con el siguiente rango de edad:
2.1.1 Nursery (Jardin): Desde 4 afios a 4 afiosy 11 meses.
2.1.2 Transicion: Desde 5 afios a 5 afiosy 11 meses.
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Years

Art. 31 Admision a Basica Primaria.

Art. 32 Admision a Basica Secundaria.

Art. 33Admision a Educacion Media

Manual de Convivencia

Criterio de Admision:Se determinara un tiempo paoa aspirantes, durante el cual se valorargn

habilidades y competencias en el desarrollo del pensamiento iégiedematico, competencia
comunicativa tanto en inglés como en espafiol. Estos aspirantes deben demostrar buena e
oral, buena comprer@i auditiva, buena comprension de lectura y produccion escrita con b
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 mesd8)tareas basicas, que

presiol
ena

sean deas principales dentro del Plan de Estudios del respectivo colegio, se ensefien en inglds.

1.3 Queel aspirante a un grado superarGrado Primerpodebera haber cursado como minimo, tre
(3) afios consecutivos en un plantel educativo bilinglieaslecdracteristicas estipuladas en ¢
numeral 1.2.

1.4 Que el aspirante proceda de un plantel de calenBario

PARAGRAFO:

Se considera también la solicitud del estudiante que venga en transferencia de un pais angloparldnte

donde haya tenido al mendesafios de escolaridad formal

Criterio de Admision:Se determinara un tiempo para los aspirantes, durante el cual se valo
habilidades y competencias en el desarrollo del pensamiento i6gietematico, competeia
comunicativa tanto en inglés como en espafiol. En el aspirante se debe evidenciar un alto n

aran

vel de

bilingliismo que le permita desempefiarse competentemente en el ambiente acadérgico e

intelectual respondiendo a los estandares establecidos en las arpasduaecion escrita,
comprension, andlisis y expresion oral.
1. Requisitos:

1.1 Que haya cupo disponible.

1.2 Que el aspirante proceda de un colegio bilingle, en el cual por lo menos tres (3) areas basfcas se

ensefien en inglés, ademas de ser tambiéarem principal dentro del plan de estudios dg
respectivo colegio.

1.3 Aspirantes a los grad@s, 7°,8° 9° deben haber aiisacomo minimo, cuatro (4) afios consecutivo
en un plantel educativo bilingtie con las caracteristicas estipuladas en edlrnughe

1.4 Se considera también la solicitud del estudiante que venga en trariafdeamcpais angloparlante,
donde haya tétho escolaridad formal por lo menos dos (2) afios.

1.5 Que el aspirante proceda de un plantel de calendario B o su equighleetee del afio lectivo.

Criterio de Admision:Se determinara un tiempo para los aspirantes, durante el cual se valo
habilidades y competencias en el desarrollo del pensamiento iégiedematico, competencia
comunicativa tanto en inglés como en espafiol. En el aspirante se debe evidenciar un alto n

aran

vel de

bilingliismo que le permita desempefiarse competentemente en el ambiente acadérgico e

intelectual respondiendo a los estdndares establecidos en las areas wbei@rodscrita,
comprension, analisis y expresion oral.
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1. Requisitos:
Habiendo cupo disponible, el Colegio en uso de su derecho propio, inicia el proceso de admision
para grados 10° y 11°, solamente con aquellos aspirantes quienes relnan losssiggigsitos:
1.1 Que el aspirante haya sido estudiante del Colegio Bennett y su ausencia de este plantel np haya
sido mayor a dos (2) afios lectivos consecutivos.
1.2 Que el aspirante no haya interrumpido su educacién bilingle.
1.3 Que el aspirante prodea de un plantel de calendario B o su equivalente.

Art. 34 Admisiones de Estudiantes Provenientes del Exterior

1. Un estudiante que provenga de un plantel del exterior y solicite admision al Colggio
Bennett debe reunir y presentar los siguientes docusiento

1.1 Certificados originales de los grados cursados con fieAp o s td Irespaldo oficial
correspondiente, expedido por la autoridad competente en la ciudad del pais donde estudio.

1.2 Legalizar sus certificados ante los Ministerios de Rel&sdixteriores y de Educacién Nacional
presentarlos al Colegio Bennett antes del 31 de marzo del afio lectivo correspondiente.

Art. 35 Transferencias a otros Planteles Educativos

1. Los padres de familia que deseen retirar a sus hijos del ColeginetBdeben enviar una
notificacion por escrito a la Coordinacion Académica correspondiente con copiag al
Departamento Financiero, al Departamento de Transporte y a la Coordinacién de Depdrtes.

2. El padre de familia debe obtener los paz y salvosespondientes para asi solicitar 103
respectivos certificados de calificaciones.

PARAGRAFO:

En todos los casos, el Colegio tiene y se reserva el derecho de admision. Por ende, susperjdera el
proceso de admision cuandoGamité de Admisionasi lo deteriime, segun los criterios establecidos.
Al inico del afio escolar el Colegio organiza una jornada de égrilupara estudiantes nuevostedas las
secciones

Capitulo XIlI
De los Costos Educativos

Art. 36 Disposiciones Generales

Los costos educativosedColegio Bennett serdn establecidos por el Rector del Plantel ¢ el
Director Administrativo, siguiendo los lineamientos que el Ministerio de Educacién estabjece
para tal fin.

Art. 37Los Pagos Auales

En el momento de realizar la matricula cada afiolasdos padres de familia suscriben con
Colegio un contrato civil de prestacién de servicios educativos, adjuntando un pagaré de regpaldo
a fin de garantizar el pago oportuno de las obligaciones econémicas que han adquirido gon el
plantel.

1. Al momento de la matricula el padre de familia debera cancelar los siguientes rubros:
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1.1 Matricula: Valor correspondienté B0%del valor anual autorizado por la Secretaria de Educacign
DepartamentalCualquier valor superior adicional se entendera comoipmt& las pensiones
mensuales.

1.2 Estampilla precultura: Valor que corresponde al 1.5% del valor de la matricula, estipulado fpor
la ley.

1.3 Material deensefanzgvoluntario) El Decreto No. 1860 de 1994, en sus articulos 42 y 46
determina lo sig@inte:

AEnNn desarrollo de | o dispuesto en |l os arf2clL
escolares deben ser seleccionados y adquiridos por el establecimiento educativo, de acuerdd con el
proyecto educativo institucional, para ofrecer al eshidissoporte pedagégico e informacion

relevante sobre una asignatura o proyecto pedagogico. Debe cumplir la funcién de complell'uento
del trabajo pedagodgico y guiar o encausar al estudiante en la préactica de la experimentacion § de la

observacioén, apartdndotbe | a si mpl e repetici-n memor?2sijica
fiLa biblioteca del establecimiento educafi vc
escolares y libros de consulta, tales como diccionarios, enciclopedias tematicas, publicagones
periddicas, librosyotrosmatr i al es audi ovi sual es, i nf or m8ft i c¢
ifiSe define como materi al O equipo educat.i o p
di d§8§cticas o medios que facilitan el procdso
AEst 8n i ncl ui dos ¢ o maocioralyghienes ooso Idsanstairnentascoiayuda i n <

visuales o auditivas, equipos de talleres y laboratorios, las videograbadoras, grabadoras de fonido
y sus reproductores, los equipos de produccion y proyeccion de transparencias, los equigos de
duplicacién deextos, los microcomputadores de uso docentes y sus desarrollos telematicog que

deben ser adquiridos por el estableci mientjo. 0o
fiLa autorizaci-n por parte de | a SecretaLZa
adquiridos dentro de las condicionde libre mercado, refiriéndose a los importados para
modalidad biling¢e. 0

Art. 38 Los Pagos Mensuales

1. Los padres o acudientes deben pagar mensualmente la pension, el servicio de trafjsporte
escolar (voluntario) y otros cobros periddicogvoluntaios) aprobadospor el Consejo
Directivo, en las fechas estipuladas en el pagaré o en su defecto en la fecha ml’axima

s

registrada en la cuenta de cobro que se envia a domicilio. Dichos pagos se consignafjan en
las oficinas de la entidad financiera asign@dr el Colegio.

2. Durante el afio lectiven curscharan parte del rubfioOt r os Co b r oebprofeets if - di
de Cultura Fisica ( capitulo lll, art. 5 de este Manual de Convivineaiapartir de

Preparatorio hasta grado quinto, los Servicios Tecnolédi€apitulo V); a partir de
Preparatorio hasta grado once y la Preparacion para las pruebas de Estado, parafgrados
décimo y once.
3. Las familias que por cualquier motivo se atrasen en el pago de sus obligaciones contraqtuales
con el Colegio, se hacen aedoras a las consecuencias que se establecen en el Corftrato
Civil de Prestacion de Servicios Educativos y en el pagaré suscrito con el Colegio.
4. Al momento de matricular, todo padre de familia debe estar a paz y salvo conj las
obligaciones finarieras del afio lectivo inmediatamente anterior.
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PARAGRAFO 1: BENEFICIOS / DESCUENTOS
DESCUENTOS POR CONVENIOA PARTIR DEL ANO LECTIVO 20112012

1. Plan Hermanitos 25% descuento en pension: Este descuento se hace s6lo en la Escuela Magernal (
Parvulos y Rejardin) siempre y cuando ya haya un hermano mayor estodéamdualquier grado de
Nursery hasta once.

2. Convenio Escuela MaternaB0% descuento en matricula: Este descuento se hace efectivo e el
momento que el nifio pasa a Nursery debe haber estadoar@nimses cursando el gradoj&min de
la Escuela Maternal

3. Descuento Promédic@5% descuento en matricula: Para hacer efectivo este decuento el padfe de
familia debe presentar certificacion afiliacion a Proméglifmtocopia carnet Promédico.

4. Descuento Ealumnos5% descuento en pension y 15% descuento en matricula.

5. Cuando un padre de familia refieraafina mi g o o, duyomjo Inicieael ptoceso de admision y
finalmente se matricule en el Colegio, podra beneficiarse diescuentodel 1% parauno de sus
hijos en la matricula del afio inmediatamente siguiente.

PARAGRAFO 2: PROCEDIMIENTO PARA RECUPERACION DE CARTERA
1. Las familias que se atrasan a partir de 90 dmspstactan por medio de llamadas telefénicas, cofreos

electrénicos, cartas o mexje de texto, solicitandoles ponerse en contacto con la Gerencia Adminigtrativa
a fin de hacer un compromiso de pago.

2. Los compromisos pueden ser atendidos con chequed mosth ad o s, a ut o-rahzeaqdhioeso ,
pagos con tarjeta de crédito, cruce dertas (cuando se trata de un proveedor del Colegio) f, en
ocasiones, recibiendo activos propios del quehacer de la institucién (computadores, radios, mueble

enseres, etc).

3. Si los compromisos no se cumplen, se vuelve a contactar a la familia maraaimé que el Colegiln
procedera a enviar a Fenalco el pagaré, y que, en adelante, esa entidad sera la encargada de lle§ar a ca
cobranza juridica.

PARAGRAFO 3: SALIDAS PEDAGOGICAS
Para que un estudiante pueda participar de las salidas pedagodieasstir al dia en los pagos
mensuales

Capitulo Xl
Politica del Uso y Conservacion de Bienes Personales graunitarios

El Colegio cuenta con una politica de uso de los recursos para el aprendizaje, ajustandolp a la
propuesta pedagdgica para garamtzacumplimiento.

Asi como el ®@legio se ocupa del mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura, y dg la
actualizacién de los equipos y recursos para el aprendizaje, los usuarios deben comprometerse a
cuidado y la conservacion de los mismos.

Art. 39- Generalidades

1. Los estudiantes deben regirse por las normas estipuladas en el Capitulo XVII, del prqceder
en general y las normas.

2. Los estudiantes podran emplear equipos, herramientas, maquinas, instalaciones y/o flemas
enseres del plantébda vez que haya recibido las instrucciones especificas para su Buen
uso Yy funcionamiento, y tengan el respectivo permiso de la autoridad competente.

Preparing Leaders for a Changing World Since T968rmando Lideres para un Mundo Cambiante Desde 1963
34




Manual de Convivencia

3. El estudiante debera obrar con responsabilidad haciendo buen uso de su ca{illero,
dejandolosiempre con el candado, absteniéndose de dejar sus pertenencias en las ajeas de
descanso.

4. El Colegio procurara brindar las medidas de seguridad que contribuyan a la conservacpn de
bienes y utiles de los estudiantes, para su uso personal o patsolas lacadémicas dentro
de la institucion.

5. Cada miembro de la comunidad educativa debera contribuir con ideas y acciones al cujdado,
mantenimiento y conservacién de los bienes de todos.

6. Los dafios a equipos, herramientas, maquinas, computadot@scinses y demas enseres
del Colegio, toda vez que éstos hayan sido causados por el mal uso o con intencionglidad,
seran responsabilidad de quienes lo realicen y deben restituirlos por nuevos o cancglar su
valor comercial actual.

7. Cuando se tte de dafios causados por los estudiantes, sus padres o acudientes deben
responder por la restauracion total y completa, dentro de los diez (10) dias siguienteq a los
hechos.

8. Los estudiantes deportistas que reciban uniforme como préstamo para tapraber
Colegio, deben devolverlo maximo una semana despues de finalizado el evento. I)e lo
contrario, no se expedira Paz y Salvo para matricular. Por la pérdida o dafio del unifgrme,
debe cancelar el valor correspondiente.

PARAGRAFO:
Al finalizar el afio esolarel estudiante debe estar a paz y salvola@voordinacion de Disciplina 'y
Convivencia correspondiente y@ficina de Deportes.

Art. 40- De las Cosas Perdidas

Todo art€ulo que se encuentre abandonado en las instalaciones del colegio seradldaadp
Coordinacion de Disciplina y Convivencia (Secciones Primaria y Bachilleratdg Escuela
Maternaly la seccion de Preescolar a las oficinas de las Coordinaciones respectivas.

El Colegio no es responsable por los objetos olvidados en sus depasidenc

Capitulo XIV
De la Biblioteca

Art. 41- Disposiciones Genates

ESPACIOS: La Bibliotecadel Colegio Bennettiene para el servicios de estudiantkscentes y
padres de familia cuatrealas con apacidad cada una de ellas de treip@rsona,
aproximadamente. Cuenta coratarial de referencia y bibliobancoonservicio de lunes aiernes
de 7:15 a D0 pm

SERVICIOS: Consulta de matetiae referencia y coleccionefirios de literatura univerkdextos
escolares, anuariosideos, evistas, adio cassetes, CDs, yientacion al usuario.

La Biblioteca puede ser usadpara atividades culturales, reuniones de caracter pedagoégico,
exhibiciones artisticas, conferencias y talleres relacionados con el desarrollo de nuestros estfidiante
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1. PRESTAMOS DE MATERIAL:
El préstamo es intransferibleEl material debe ser retirado personalmeiiene derecho alf
préstamo de tregiemplares diferentes al bibliobanco o plan lector. (Textos entregados para Jso del
ano lectivo).

2.DEVOLUCION DEL MATERIAL.:

Renovaciones: El aterial prestado tiene fecha&stipuladas para su devolucidBn caso de
presentarse uimconvenientepara devolverlpel usuariodebepresentarse pasolicitar ampliar el
plaza

3. PERDIDA DEL MATERIAL:
En caso de pérdida o dafio, suario mgara el valor comercial actumlo remplazara por un nuevg
ejemplar idéntico. Cuando se trata de material importado, se pagara en dolares al cambio.

4. SANCIONES:
En caso de no entregar el material prestado en la fecha indicada y de no redebarttancelar 13
suma de $ 200 pesos diariosr gada libro en mora. Pasados dossessera considerado comg
perdido, con las sanciones qutoéconlleve.

Sin excepcidn algunéos libros de referencia no se prestan para sacarlos de biblioteca.

PARAGRAFO
Los usuarios de la biblioteca deberan regirse por las normas establecidas en el Articulo 56.

Capitulo XV
De la Coordinacion de Disciplina y Convivencia

El Colegio Bennett comprende por disciplina una instruccién que corrige de manera formgtiva,
cuyo objetivo es inspirar el comportamiento apropiado y desarrollar la autonomia responsabje que
produzca autalisciplina en nuestros estudiantes.

Sin necesidad de hacer énfasis en aspectos negativos de la sancién, buscamos que fuestrc
estudiantes desarrett una actitud positiva frente a su propia responsabilidad como miembrop de

la comunidad; para lo cual, no s6lo deben conocer la norma, sino también comprenfler e
interiorizar su razon de ser en beneficio propio y de la sana convivencia.

PARAGRAFO.
En laseccion de preescolar las funciones disciplinarias son asumidas por la Coordinadora Académiga

Art. 42 - Disposiciones Generales

La Coordinacion de Disciplina y Convivencia facilitar4 el proceso de formacion, orientacign y
atencién a los estudiantedpcentes y padres de familia de su respectiva seccién. Siendd un
estamento de control en el cumplimiento de las normas, deberes y horarios de la com{nidad
educativa y, por lo tanto, debe atender lo siguiente:

1. Velar por el cumplimiento de las normestipuladas en este Manual.

2. Controlar las ausencias y retrasos de los estudiantes y exigir las respectivas excusas gscritas
por los padres o acudientes.

3. Informar a los padres de familia sobre la inasistencia, retrasos e incumplimientos regtergtiv
de los estudiantes.

4. Controlar ausencias y tardanzas de los docentes.
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5. Presentar periddicamente a las Coordinadoras Académicas de Seccion informes solljre los
casos reincidentes de inasistencia, retrasos e incumplimiento de horarios, tanto de estufliantes
como docentes.
Dar el visto bueno al pase establecido por la enfermeria para los estudiantes con incapdcidad.
7. Coordinar con el Jefe de Transporte todo lo relacionado con el traslado de estudiantgs por
motivos de salidas pedagogicas o de permisos.

8. Coordinar con la cafeteria todo lo relacionado con horarios de atencién especial en chso de
salidas y/o actividades especiales.

9. Coordinar con la Jefe de Biblioteca todo lo relacionado con los horarios de
atencion a los estudiantes, el mpmrtamiento de los mismos dentro del recinto, Ids
mecanismos de distribucion de textos y materiales de estudio.

10. Autorizar el ingreso y/o la salida de los estudiantes fuera del horario escolar.

11. Recibir, procesar y dar curso a toda la infacidn sobre comportamiento inapropiado dg
los estudiantes en el bus escolar.

12. Mediar en todas las situaciones de conflicto entre estudiantes y/o maestros y blscar
soluciones adecuadas.

13. Exigir el cumplimiento estricto en cuanto al uniforme de¢g@iol

14. Controlar y velar porque los estudiantes y docentes cumplan los horarios establecidos.

15. Controlar y velar porque los estudiantes lleguen puntualmente a sus aulas en la mgfiana,
durante el dia y entre clases.

16. Comunicar oportunamente a la Cdioacion Académica de su Seccion, toda irregularid]d

o

14

de indole disciplinario y/o de comportamiento que se presente.
17. Velar para que los docentes y estudiantes cumplan cuidadosamente las normas esta
para la salida al finalizar la jornada escola
- Permanecer dentro del aula hasta que suene el timbre de salida.
- Salir hacia los buses en orden.
- Los profesores podran retirarse dedl€gio una vez hayan salido sus estudiantes.
18. Participar en la direccion y organizacion de las &f#les de convivencias, paseos
excursiones, encuentros estudiantiles y programas de recreacion.
19. Establecer citas con estudiantes, padres de familia y/o docentes cuando la situaciénjasi lo
amerite.
20. Oir inquietudes de los estudiantes y cuando seesaeo, darles curso ante las autoridadqs
competentes del Colegio.
21. Comunicarse con el jefe de transporte e informar al Departamento Administrativo cadq vez
gue haya reincidencia de atrasos de los buses escolares para establecer correctivos § logral
cumplimiento y puntualidad.
22. Cuando se trate del transporte particular de algunas familias del Colegio, velar para qud éstos
cumplan los horarios de llegada vy salida, y para que los vehiculos se estacionen gn los
lugares indicados.
23. Autorizar el pemiso para que los estudiantes de grado once puedan transportarse n su
vehiculo particular, segun lo estipulado.
24. Coordinar con el jefe de mantenimiento las acciones tendientes al mejoramiento, reparfcion,
necesidades locativas y todo lo relactimaon la seccion respectiva.

lecidas
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Capitulo XVI.
De la Puntualidad y EI Compromiso

Art. 43-Horario y Horas de Clase

1. Los horarios, intensidadhoraria, asi como las actividades pedagogicas y complementagias,
seran determinadas por el Departamento deeBtaén y Curriculo, teniendo en cuenta |
establecido al respecto en el Proyecto Educativo Institucional.

2. El horario de las clases seré fijado en forma especifica para cada uno de los gradps del
Colegio y se dara a conocer a toda la comunidad edacativ

Art. 44 - Tardanzas

1. Se llamara a lista todas las mafanas, durante direccion de grupo y asi mismo en cadajuna de
las clases siguientes, registrando la inasistencia y/o tardanzas en las respectivas planill§s.

2. Los estudiantes de transporte paracutjue lleguen al Colegio después de iniciadas Ifis
clases, deben presentarse a la oficina del Coordinador de Disciplina y Convivencia fuien
tendrd encuenta el motivo de la tardanza y la validez de su justificacién para expedf el
pase de ingreso a clase:
2.1 En la seccién de bachillerato, el Coordinador de Disciplina y Convivencia tomara el registip de

llegada de esos estudiantes, pero solo permitira su ingreso al salén de clase finalizada la gfyimera
hora.

2.2 Enlas secciones de preescolar y primal Coordinador de Disciplina y Convivencia tomara €
registro de llegada de esos estudiantes y expedira el pase de ingreso al sal6n de clase.

2.3 Los estudiantes de bachillerato tendran tres (3) minutos para movilizarse de un salén a cgro en
los cambios de clase.

2.4 No se permitira el ingreso al salon de clase al estudiante que llegue tarde sin jus@wansa.
ese tiempo, el estudiante permanecera en Coordinacion de Disciplina y Convivealiase
permite el ingreso a clase si esta pragada una evaluacién de cualquier tipo.

2.5 Se permitira el ingreso al salén después de iniciada la clase, solamente cuando el estlfiante
presente el pase expedido por la Coordinadora Académica, Coordinador de Discipliga y
Convivencia, Psicologa o Enfermei@n el cual demuestre que se encontraba en una de eptas
dependencias.

2.6 Todo estudiante que se encuentre fuera del salon durante las horas de clase, debera pprtar el
pase del profesor que lo autorizé.

3. Todo estudiante, desde Transicion hasta glddaue llegue tarde sin justificacion escrita

debera asistir a la correspondiente jornada de discifdin@adre de familia o acudiente ser§

responsable de supéttransporte de su hijo al finalizar dicha jornada.

Cada cinco (5) tardanzas equivakeuna falta de asistencia.

La sancion de la tercera tardanza sevajornada de disciplina.

Si las tardanzas y/o ausdss se hacen reiterativas, ebl€gio tomard otras medidas

disciplinarias.

o s

Art. 45- Asistencia

1. Los estudiantes no debeunsantarse del Colegio en épocas diferentes a las ya estableqidas
como vacaciones en el cronograma escolar. Al faltar con esta norma, el padre de famlia es
responsable de hacer lo necesario para nivelar a su hijo en el proceso educativo.

2. Toda inasistencia las actividades curriculares debe ser justificada por los padres anle el

Coordinador de Disciplina y Convivencia, por escrito, dentro de los tres dias habiles
siguientes a su regreso al Colegio. Cuando se trate de enfermedad, presentgra la
correspondiete excusa médica.
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3. La asistencia a convocatorias y practicas deportivas y/o escuela de fatbol, es de cqracter
obligatorio para aquellos estudiantes que se hayan inscrito en dichas actividadep. La
inasistencia injustificada (3 faltas) a las convocatoriggorivas evidencia una falta de
responsabilidad y compromiso y por tanto, serd sancionada con la exclusion debatglip®
cualquier otro de los deportes representativos durante el afio lectivo.

4. En lo posible, los padres deben solicitar citas médica®gtolbgicas de sus hijos en horas
de la tarde, después de la jornada escolar.

5. Un estudiante no sera promovido al grado siguiente cuando haya dejado de 2&%tidel
las actividades pedagdgicas programadas para el afio lectivo

6. Es obiigatoria la asistencia a las actividadeRéfuerzo y Superacional Plan Tutorial

En caso de inasistencia a estas actividades el Colegio hace las siguientes salvedades:
6.1 El Colegio no es responsable de llevar a cabo dichas actagdemdotras fechas.
6.2 Es responsabilidad del estudiante y de sus padres o acudientes llevarlas a cabo.

Capitulo XVII - Del Uniforme

Art. 46 - El Uniforme de Diario

PRIMARIA'Y BACHILLERATO

Mujeres:

Falda de tela escocesa reglamentaria

Camisa blanca con logo del Colegio bordado en azul.

Corbata de cinta azul bajo el cuello, entrelazada adelante.
Zapatos de cuero azNo se permiten otros colores)

Medias tdalmente blancason logo del Colegio azul (no taloneras)
Saco azul tipe@haqueta con cierre y logo del Coleguaor vinotinto.

Hombres:

e Pantal6n largo color caqui con pasadores para la correa.

e Camisa blanca de manga corta yeltw abierto estilo sport, dbotones adelante. Debe llevar el
monograma del Colegio bordado leifo azul sobre el bolsillo al lado izquierdaa camisa debe ser
usada por dentro del pantalon.

Zapatos de cuero caf@\o se permiten otros colores).

Medias t@aalmente blancagno taloneras)

Correa café.

Saco azul tipo chaqueta con cierre gdalel Colegio color vinotinto.

PARAGRAFO
1. El estudiante que necesite o desee venir al Colegic@dmicha o gorra debera portar la del
uniforme
2. Los estudiantes que por prescripcién médica tienen que usar zapatos especiales, deben regpetar e
color asignado por el Colegio.

Art. 47 - Normas para el 4o del Uniforme de Diario

1. No se permite el uso de: suecos, sandalias, chanclas playeras, zapatos con galones
destapados, ténis, zapatos de tacon alto ni zapatos de tela.
2. Los esudiantes de grado llpueden wusar la chaqueta que los identifica conjo
AiSeniorso.
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Art. 48 - El Uniforme de Educacion Fisica

ESCUELA MATERNAL Y PRE -ESCOLAR
Nifios y Nifas:

1.
2.

PRIMARIA Y BACHILLERATO

Hombres y Mujeres:
1.
2.

Art. 49 - Normas para el Uso del Uniforme de Educacion Fisica y de Practicgs

1.

Manual de Convivencia

3.
4.

Todo estudiantgue por motivo de fuerza mayor no se pueda presentar al Colegicl/

con el uniforme completogdebe reportarse a la Coordinaciébn de Disciplina
Convivencia antes de las 7:16pnla excusa escrita y firmada por sus padres.
El estudiante que desee usar camiseta interior podréa hacerlo, siempre y cuando se¢
lo siguiente:

e Debe ser totalmente blanca y sin emblemas.

e Debe usarse por dentro del pantalon
Los estudiantes varonesViaran la camisa del uniforme por dentro del pantalén

cifa a

El largo de la falda no puede ser menos de 10 centimetros sobre la rodilla (por toflo el

ruedo)
El sam azul reglamentario para el uniforme de diario no se puede reemplazar con el
del uniforme deeducacion fisica.

Camiseta amarillaon logo @l Colegio
Pantaloneta blanaaon franjas en amarillo y negro a los lados y/o sudadera negra co
logo del Colegio.

Medias blancaéo taloneras)

Zapatos ténitotalmenteblancosy/o totalmentenegros.

DUZO

n el

Nota: Los estudiantes que por prescripcidn médica tienen que usar zapatos especiales, geben

3.
4.
5

Educacion Fisica
El uniforme de educacion fisica se usard Unicamente en los dias asignados, segin el Horario

11
1.2 La sudadera negra no podra ser reemplazada por ninguna otra prenda negra, tales
1.3

1.4 Si el estudiante lo desea, podra usar camiseta interior pero Bstaatdotalmente blanca y sin

1.5 Ningln estudiante podra estar descalzo en clase o por los predios del colegio.
1.6 Los estudiantes deben caminar usando sus zapatos adecuadamente.

respetar el color asignado por elColegio. Las botas paatas se usaran unicamente en los dia
de lluvia

Camiseta amarillaon logo delColegio.

Pantaloneta blanceon franjas en amarillo y negro a los lados y/o sudadera negra
Colegia

Mediastotalmene blancagno taloneras).

Zapatos tenitotalmenteblancosy/o totalmentenegros

Buso amarillo y negro con logo del Colegio

Deportivas

escolar.
Ailycrado, pantal - -n el 88§stico cefido al cue
puesta y en ningun caso hacer la practica en camiseta interior o con el torso desnudo.

emblemas y no podra ser visible por las mangas ni por el borde inferior.
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4 8 1.7 Los estudiantes mantendran los cordones de sus zapatos amarrados.

Years , L. .
2. Practicas Deportivas

2.1 El cambio del zapato reglamentario por guayos u otro calzado deportivo, se hara Gnicamgnte al
iniciar la practica deportiva, y al final de ésta, ambiaran al zapato reglamentario.

2.2 El estudiante usara el uniforme asignado para su practica deportiva.

2.3 Los estudiantes podran regresar a casa vestidos con el uniforme de la practica deportivd, toda
vez que ésta se haya realizado en el horario-estrdar.

2.4  Los estudiantes deberan regresar al colegio vistiendo el uniforme segun el horario escoIr del

dia.
2.5 Los integrantes de los equipos que representan al Colegio en los diferentes eventos dep
se presentaran a todas las convocatoringtaniforme completo de esa actividad.

tivos,

Art. 50 - Otros Uniformes
1. Equipos Deportivos

1.1Futbol
Hombres y mujeres: Usaran el mismo uniforme asignado para educacion fisica, teniendo en quenta
gue podran usar guayos en lugar de los tenis
1.2Baloncesto y Voleibol
Hombres y mujeres: Usaran el mismo uniforme asignado para educacion fisica, teniendo en quenta
gue podran usar tenis de bota y de alto impacto, respectivamente.
2. Bata blanca del aboratorio
De uso obligatorio cada vez quedesarrolleractividadesie laboratorio
3. Camisetas Bpeciales
La Coordinacion Académica de cada seccién autorizara el uso de camisetas especidles de
acuerdo a los proyectos de aula, clubes, y privilegios establecidos

Capitulo XVIII
De las Tareas y Deberes Es@es

Art. 51- Las Tareas Escolares

Definicién

entre el hogar y la escuela, valora la asignacién de tareas para realizar en casa comp parte
integral del proces de aprendizaje que permite la construccién de habitos de trabajo § el
desarrollo de herramientas cognitivas.

El Colegio Bennett, reconociendo que la educacién de los estudiantes es una labor coopFativa

Propoésitos de la Tarea Escolar

La tarea escolar suele tener uno o multiples propdsitos:

1. De Tipo Formativo

Facilitar y propiciar la adquisi@n de habitos y métodos de estudio.

¢ Ensefiar a los estudiantes que se aprende en cualquier lugar, no sélo en el aula.

e Fomentar en el estudiante un caracter de responsabilidad e independencia frente a sus eberes
escolares.

e Permitir al estudiante organizara través de las demandas que exige la tarea
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2. De Tipo Académico

Afianzar y profundizar conceptos y temas trabajados.

Identificar los conocimientos previos que tengan los estudiantes como introduccién a un tefna o

concepto que se presentara despuéa elase.
Despertar el interés por la investigacién en las diferentes disciplinas.

Movilizar el desarrollo del pensamiento aplicando los conocimientos o aptitudes que los estudintes

poseen a nuevas situaciones

Art. 52- Parametrospara la Asignacion de @reas
Las tareas escolares deben cumplir con los parametros estipulados segun la finaligad de
cada una:

El enunciado de todo trabajo y/o tarea debe ser expresado en lenguaje claro y de facil compr
para los estudiantes.

Toda tarea o trabajo asignadebera ser registrado en la agenday/ o cuaderno de los estudiants
El propésito de la tarea debe ser explicado y discutido claramente con los estudiantes.

Toda tarea debe ser revisada por el maestro y comentada con los estudiantes.

La cantidad de taas escolares dependerd de la edad y el nivel de escolaridad de los estudiantes

ENsion

Las tareas se deben entregar en la fecha estipulada, de lo contrario la entrega y evaluacion e éstas

estard sujeta a los pardmetros establecidos por el departamentovespecti

Capitulo XIX
Del Procederen General y las Normas

Art. 53- Conductas Deseadas y Esperadas

La comunidad que conforma el Colegio Bennett ha establecido un conjunto de cond
deseadas y esperadas. Como base fundamental, se pretende que el &lg® ska por la

responsabilidad propia de sus miembros, el reconocimiento del orden de autoridad
conviccion que dentro de una comunidad son indispensables el respeto mutuo, el respetojpor la
linea de autoridad, el compromiso, la veracidad y el dorpiropio.

Art. 54- Normas de la Cafeteria

1.

Todos los usuarios de la cafeteria deben respetar las filas, mantener orden, limpi
comportamiento adecuados.

Todos los usuarios deben recoger sus bandejas, platos, envases, vasos y dejanjas
bancas limpias y en orden cuando hayan terminado de comer.

ictas

y la

bza Y

nesas

Los profesores, empleados y estudiantes deben comer Unicamente en los predios dgntro de

la cafeteria.

seccién y Unicamente durante recreo y almuerzo. En casos excepcionales, y so
autorizacion escrita de la Coordinacion de Disciplina y Convivencia, podran compr
horarios diferentes.

El horario de atencion es segun la jornada escolacada seccion. En las tardes, las
cafeterias deben cerrar y no vender entre las 2:30 y 2:50 p.m.

Los estudiantes s6lo podran comprar alimentos o bebidas en la cafeteria deasuiyae}
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Art. 55- Normas en Salas de Computo y para la Red Inalambrica

1.

2.
3.

© N

0.

10.
11.

11.1 Son herramientas para uso del trabajo pedagégico del Colegio primordialmente.
11.2 El uso no vaya en contra de la filosofia, reglamentos y politicas internas dgicCol
11.3No sea en horas en las cuales esté dictando clase.

El usuario debe acceder a las salas con las manos limpias y cumpliendo con las nprmas

béasicas de aseo e higiene.
A las salas de computo esté prohibido entrar bebidas y alimentos (incluyendo chicles).

Al iniciar el trabajo practico en el computador se deben quitar y doblar los forros, y pongrlos
al lado del monitor; al finalizar lalase de sistemas, los equipos se deben apapar

correctamente y dejar listos para la clase siguiente.

Los estudiantes so6lo pueden usar los computadores de las salas cuando esté en compafiia d

su profesor encargado.
El maestro a cargo debe reportarimmediab 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 Igs
y equipos de tecnologia e inforncat

Los estudiantes deben seguir cuidadosamente todas las instrucciones dadas por el protsor.
ajos

El acceso a Internet esta disponible exclusivamente para el estudio y los tra
pedagdgicos, y siempre bajo la vigilancia del profesor.

salas

Al grupo quele corresponda la uUltima hora del dia, debera dejar puestos los forros de fada

computador.

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

A los profesores y empleados se les permite el uso de los compatadonpre y cuando
cumplan con las siguientes disposiciones y tengan en cuenta que:

11.4 Se debe abstener de bajar y/o distribuir informacién electrénica pornogréfica, terrorista, satgnica,

11.5 Debe apagar y cubrir el equipo al finalizar la actividad.

subversiva, y en general todo lo que atente contra la moral y buenas costumbres.

11.6No se permite instalar programas sin la autorizacion previa del Coordinador de Tecnolodia e

11.7 No se permite formatear el computador sin la autorizacion de la Coordinadora Azagedel

12.

Informatica.

Coordinador de Tecnologia e Informatica.

PARAGRAFO:
El Colegio no se hace responsable del cuidadde la reposicién de computadorpsrtétiles

traidos al Colegio

Normas para la utilizacién de la red inalambrica, compuesdportatiles y computadores|
instalados en los salones de clase para empleados y estudiantes:
12.1 La red inalambrica es una ampliacién de la red interna del Colegio y por lo tanto rigef

normas establecidas para esta en el Manual de Conidyeéxrt. 58° Normas en las Salas de€

Cémputo, del Capitulo XIX Del Proceder en General y las Normas.
12.2 Sélo se autoriza la utilizacion del computador portatil a estudiantes de grado décimo y ond
12.3 Cuando un empleado requiere utilizar la redldmdorica debera registrar su computado

U

las

portatil en la Coordinacion de Informatica y sujetarse a las normas y politicas establecidaq para

Su uso.
12.4 Para solicitar autorizacion del uso de su computador portatil en el Colegio, el estudian

de

grado 10% 11° deber4 presentar al Coordinador de Disciplina y Convivencia el formulariojde

autorizacion e inscripcién firmado por sus padres.
12.5 Una vez el Coordiandor de Disciplina y Convivencia haya dado el visto bueno al formularig,
estudiante debera llav su computador portatil a la oficina de informatica para que le asignL
la clave correspondiente. Este registro se debe hacer durante los horarios de descansos.
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12.6 Se podra utilizar el computador portatil dentro de los salones de clase, previaeidtoridel
profesor o persona encargada.

12.7 El uso del computador portatil queda restringido en asambleas, conferencias, talleres y gemas
actividades que comprometan su atencion.

12.8 EIl Colegio esta facultado para llevar a cabo revisiones periédalagso del computador
portatil y de los instalados en los salones de clase, como también de los sitios havegadog. Si se
encuentra que éstos atentan contra los principios y valores institucionales, el estudiantg que
registr6 el computador y los demdas do@yan hecho uso de éste seran responsables jde
incumplimiento de la norma ocasionando sancion disciplinaria. Ademas pierde el privilegi@ de
usar el servicio de red inalambrica.

12.9 El Colegio no se hara responsable por la pérdida, dafio fisico, dlioninde datos y
programas, ni la desconfiguracién del computador portatil.

12.10Los estudiantes so6lo podran utilizar los computadores de los salones de clase, grevia
autorizacion, en presencia del maestro y sélo para fines pedagégicos.

Art. 56 - Normas enla Biblioteca

1. El horario de servicio de biblioteca es de 7:00am a 4:00 p.m., de lunes a viernes.

2. El usuario de biblioteca, sea docente o estudiante, deberéa solicitar los textos de refefencia
a la auxiliar respectiva.

3. Los usuarios deberugrdar silencio. Cuando sea necesario hablar con la bibliotecéloga o

con el profesor encargado, la conversacion debe ser en voz baja.

No se permite fumar, comer, dormir, ni portar o ingerir bebidas dentro de la biblioteca

El usuario de la bibli@ca debe dejar su maletin o bolsa en el los compartimien§os

dispuestos para ese fin a la entrada de la biblioteca.

6. El usuario no portara elementos que puedan perturbar el desarrollo normal de actividgades,
distraigan o impidan el trabajo de quienes estéal recinto.

7. Antes de salir de la biblioteca se debe botar la basura en las papeleras, acomodar Igs sillas
y devolver el material de la biblioteca.

8. Los grupos de estudiantes deben estar acompafiados por un profesor quien sera resppnsabl
de haer cumplir las normas de disciplina y de hacer buen uso del material y dg las
instalaciones.

9. Las personas que hagan uso indebido de este lugar, ya sea por mal comportarfiento,
faltas de urbanidad, dafios a los libros muebles o equipos, serandeparta respectiva
Coordinacién de Disciplina y Convivencia.

10. Para sacar libros de la Biblioteca, se debe firmar la tarjeta de préstamo que sera gellada
con la fecha de vencimiento. A partir de ese momento, los usuarisegaonsables de
sus préstamos y deben asegurarse que se registre la devolucion del maerial
prestado.

11. En caso de pérdida o dafio, el usuario debe pagar el valor comercial actual o reempllzarlo
por un ejemplar idéntico. Cuando se trate de material importado, se pagadfares al
cambio.

12.  Una vez vencidos los plazos de los préstamos, se cobrardn doscientos pesos de mglta por
cada dia calendario de retraso. El estudiante no podra hacer uso del servicio mientrgs esté
en mora.

13. Libro o material no devuelto a la@dtioteca, sera considerado como perdido después de @os
meses, con las sanciones que esto conlleve.

14. La cantidad maxima de préstamos es de 4 libros. Sin embargo, la Directora de Biblipteca
podra hacer las excepciones a esta norma, segun su hega. cri

15.  Sin excepcion alguna, los libros de referencia no se prestan para sacarlos de la Bibliotgca.

16. Durante el horario de clases, los estudiantes solo pueden estar en la Bibligpteca
acompafiados del docente que asigne el trabajo y/o con espavnautorizacion de la
respectiva Coordinacion.

17. No se permite el uso de celular, iPod, mp3, ni juegos electrénicos en la Biblioteca

o s
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18. Al finalizar el afio lectivo, todos los materiales deben ser devueltos antes de la fecha fifjal de
corte. Una vez cumplidos los requisitos anteriores]déede Biblioteca firmara el paz y
salvo respectivo.

19. Para llevar a cabo en la biblioteca actividades pedagdgicas, reuniones y/o capacitaciorfes, se
debe solicitar la respectiva reserva

Art. 57- Normas de la Enfermeria

1. Todo estudiante que vaya a la enfermeria en hora de clase, debe llevar el pase de sajida de
salén.

2. El tiempo de estadia en la enfermeria depende de la seriedad del caso. La enfdrmera
proporciona los primeros auxilios basicwresarios y devuelve al estudiante con el formajo
de atencion prestada especificando la hora de salida.

3. Si el estudiante no se encuentra en condiciones de salud para permanecer en el Colggio, la
enfermera llamara al padre de familia o acudiente pazdajtecoja y lo lleve al médico y
emitira el respectivo pase el cual serd visado por la respectiva Coordinacion de Discipjna y
Convivencia.

4. Cuando un estudiante ingrese en repetidas ocasiones a la enfermeria sin justa cdusa la
enfermera lo reportard @oordinador de Disciplina y Convivencia.

5. La enfermera presentard un informe estadistico mensual de todos los casos atendidgs a las
respectivas Coordinaciones Académicas y de Disciplina y Convivencia.

6. Durante la jornada escolar el servicio y atenaé la Enfermeria sera permanente.

Art. 58- Normas en los Laboratorios

1.  Los estudiantes solo podran ingresar a los laboratorios de Quimica, Biologia y Ciencifs en
inglés usando la bata y cuando el profesor esté presente. Ademas deberan Maunt
de manos para usar exclusivamente en el laboratorio

2. No se permite beber ni comer durante el desarrollo de las practicas de laboratorjo de
Ciencias Naturales.

3. Los estudiantes deben seguir cuidadosamente las instrucdenpeofesor y en ningl

momento realizar actividades o practicas que no sean indicadas por el profesor resporfsable.

Los elementos de seguridad deben usarse siempre durante los experimentos.

Los estudiantes deben caminar con precaucion dentro de los laboratorios dejampde sif

libres los pasillos.

6.  Cualquier dafio en los equipos debe reportarse inmediatamente al profesor. El costofjde la

pérdida, ruptura o dafio de algin implemento ocasionado por un estudiante, debefa ser

asumida por sus padres.

Los estudiantes deben ntaner su lugar de trabajo limpio y en orden.

Las personas con cabello largo deben tenerlo recogido hacia atras.

Los estudiantes deberan dejar los implementos de laboratorio limpios y retornarlosja su

respectivo lugar.

o s

© o N

Art. 59 - Normas en las Salade Profesores y Oficinas

1. No se permite la entrada de estudiantes a los salones de profesores. Los profesores gebera
atender a los estudiantes en sitios diferentes a las puertas de acceso a estas salas.
2. Los estudiantes y profesores no deben usateléfonos de las oficinas, salvo en casos qe
emergencia y con el permiso de la respectiva coordinacién de seccion.
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Art. 60- Normas en las Aulas y en los Pasillos.

1.

11
12.

13.

Art. 61 - Normas en los BAios

Manual de Convivencia

Los profesores o estudiantes no podran ser interrumpidos durante las clases para fecibir
llamadas telefénicas, salvo que se trate da vwerdadera emergencia. Los mensajds
telefénicos para los estudiantes deben provenir Gnicamente de los padres de familia.
Mantener su puesto de trabajo en la sala de profesores limpio y organizado

Cuidar o velar por el buen uso de la cocineta y los eldmtnésticos que alli se
encuentran.

El docente debe asegurarse de mantener su locker bajo llave.

El docente debera abstenerse de enviar estudiantes a la sala de profesores para fdejar c
recoger materiales.
El maestro debe abstenerse de tener actividadesintas a las pedagdgicas, qug
interrumpan el trabajo o distraigan a los colegas.

Usar los computadores del Colegio solamentefines laborales.

Los estudiantes deben observar normas de buena tandudanidad dentro de los salone
de clase.

No se permite permanecer en los salones durante los recreos (con excepciéon de los
estudiantes que tienen permiso de un profesor y quien permanecera con ellos).
Abstenerse de ingresar a los salones degar medio diferente a la puerta.

Los salones deben quedar organizados al finalizar cada periodo de clase.

Al iniciar el afio escolar cada estudiante recibe un locker en buen estado para su usp y es
responsable de entregarlo en las mismas condg@raalizar el afio escolar.
Todo estudiante de Primaria debe sacar del locker sus materiales de estudio antes de [as 7:0C
a.m.
Los estudiantes no deben correr dentro de las aulas, por los pasillos, ni realizar juegqs que
puedan ir en contra beienestar personal o interrumpan el normal desarrollo de una clasq.
Los estudiantes no deben consumir alimentos, ni tomar bebidos durante las horas de clgse.
Se debe hacer uso adecuado de las canecas de basura y mantener la seccion limpia.
Todo estudiante de Primaria debe guardar u organizar sus utiles en el escritorio y no tijarlos
al piso
Todo estudiante y docente debe velar por el cuidado de paredes, escritorios, vi{nas,

estantes, carteleras, ventiladores y todos los demassqgserbacen parte del aula de clasq.
Cuidar que durante descansos, ausencias o salidas, la luz, ventilador y aire acondic
queden apagados y las puertas cerradas.

Ningun estudiante debe portar y/o utilizar celulares dentroadk de clasetampoco
discman u otro aparato que no sea de utilidad para el estudio.

nado

Cada cubiculo en los bafios es para uso individual Gnicamente.

Los estudiantes deben hacer buen uso de las instalaciones de los bafios tercerdtae

las siguientes normas béasicas de higiene y cuidado:

e Usar las canecas disponibles para arrojar en ellas el papel higiénico y las toallas
desechables o sanitarias.

e Dar el uso adecuado a los elementos de higiene disponibles en los bafios.

e Usar las istalaciones sanitarias Gnicamente para necesidades fisiol6gicas y soltar el fgua
después usarlas.

¢ No malgastar el agua de los lavamanos y duchas.

Los estudiantes no jugaran ni realizarén actividades en las zonas de los bafios.

El incumplimiento de eas normas ocasiona una falta disciplinaria.
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Art. 62 - Normas del Transporte &colar

1. Disposiciones Generales

1.1 El Colegio Bennett ofrece el servicio de transporte a familias que voluntariamente deciden Bacer

1.2

13

14

15

1.6

1.7

1.8

2. En los buses

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

uso de este él.

Las rutas las estable@micamente el Departamento de Transporte del Colegio, teniendo
cuenta condiciones tales como: ubicaciéon y accesibilidad a las viviendas, distancia entre
facilidad de vias y seguridad en general.

Las rutas de los buses podran sufrir moddiones temporales por razones de fuerza mayor
caso fortuito, como son: manifestaciones, desérdenes publicos, vias cerradas, etc.

en
Bstas,

(0]

El servicio de transporte se presta puerta a puerta, siempre y cuando el bus tenga acceso f§cil a la

residencia

El estudiante que necesite hacer uso del transporte escolar esporadicamente, sin tener
contrato, debera presentar la solicitud escrita de sus padres al Coordinador de Discip
Convivencia, quien expedira el pase.

Toda solicitud decambio de ruta o medio de transporte debe hagensearta firmada por los

previo
na y

padresespecificando el nombre del estudiante, grado, ruta de bus al que pertenece, lugar al

gue se dirige, compafiero con el que se va, o nombre y cédula de quien lo rédogssa.
aceptan autorizaciones telefénicas, via fax ni por correo electrénico-feail).

El estudiante de primaria y bachillerato debe estar listo para abordar cuando el bus escolar
recogerlo. De lo contrario, el padre de familia asume la responsaliikid traslado a tiempde
su hijo al @legio.

Los nifios de las secciones Escuela Maternal, Preescolar y Primaria se dejaran en sus
Unicamente cuando alli los reciben las personas autorizadas por sus padres para hacerlo.
no haya persona auipadaesperando al nifio, el bus escolar lo llevara de regreso al Colegio

pasa a

casas
Cuando
en

donde lo deberé recoger el padre de familia. Si esta situacion se presenta mas de dos vdces, se

suspenderd el servicte recogidgor dos dias. Si reincide, sera canceladdatid el servicio
de transporte escolar.

Durante el recorrido todos los usuarios tienen la obligacidon de usar el cinturén de seguridag
su proteccion. El estudiante que rehldse acatar esta norma seré reportado al Coaleling
Disciplina y Convivencia de su seccién, quien tomara las medidas pertinentes.
No se permite comprar por las ventanillas, ni arrojantzeso articulos a la calle, como tampocq
comer nifumar en los buses.

para
Ho

comunidad educativa Bennett.

En cada recorrido de los buses hay una auxiliar de transporte; tanto ella como el mot
merecen respeto y consideracion, los estudiantes deben seguir las iomsrupopartidas por
la auxiliar de transporte.

Por ninglin motivo se permite elc&so a los buses a personas que no pertenezcan [ la

rista

El conductor pondrd en marcha el bus, Gnicamente cuando el estudiante que acaba de fecoger

esté sentado en su puesto. Los estudiantes deben permanecer sentados mientras el bug
marcha.

esté e

El esudiante debe presentar al Coordinador de Disciplina y Convivencia el debido perfpiso

escrito de los padres o acudientes para viajar en un bus distinto al asigngfm bajarse del
mismo en un lugar distinto al acostumbrado. Asi mismo, €bordinador de Disciplina vy

Convivencia le expedird un permiso de salida quéeberd presentar a la auxiliar dej}

transporte.

La auxiliar de transporte debe informar por escrito a la Coordinacion de Discipling
Convivencia cualquier anomalia que se presdatante el recorrido.

Si el estudiante muestra una conducta inadecuada repetitivamente o comete una falta, y

y

sta ha

sido reportada al Coordinador de Disciplina y Convivencia, el aplicara la sancién o corregtivo

correspondiente.

No se prestal servicio de transporte escolar a los estudiantes que por sancién discipliffaria

deben permanecer en el Colegio en jornada de disciplina.
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2.10

2.11

2.12

2.13

3. Transporte Particular

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

4.1

Para Motoristas y Auxiliares de Transporte

Los estudiantes deben llevar adecuadamente el uniforme del colegio durante los recofridos
normales de bus. Desés de las actividades extraescolares podran llevar el uniforme d¢ la
actividad desarrollada.

Los profesores podran hacer uso del transporte escolar respetando la asignacion de bus dhda por
el Jefe de Transporte y la disponibilidad de cupo. Debeardar que son un respaldo para la
auxiliares de transporte en todo lo relacionado con las normas del transporte escolar.

Los estudiantes de la Escuela Maternal, niveles Iniciacién y Parvulos deberan viajar en las]sillas
adecuadas para su edad taeen todo momento acompafados por la Auxiliar de Transporte
Los estudiantes déa Escuela Maternal, Pescolary Primaria se dejaran en sus casa
Unicamente con las personas autorizadas por sus padres. De lo contrario, el bus traera jl nifio
deregreso al colegio donde lo debera recoger el padre de familia.

Los estudiantes de grado 11° podran venir al Colegio en su vehiculo particular prevjo el

cumplimiento de los siguientes requisitos:

3.1.1 Estar matricuddo en grado 11°.

3.1.2 Presentar licencia de conduccion vigente.

3.1.3 Presentar autorizacién escrita de los padres.

3.1.4 Comprometerse a y cumplir el transportar Unicamente a aquellos estudiantes cuyos gadres
hayan dado autorizacion escrita al Cadeg

3.1.5 Estacionar el vehiculo en el lugar asignado por el Colegio.

3.1.6 Entregar las llaves del vehiculo en la Coordinacion de Disciplina y Convivencia.

3.1.7 Una vez empezada la jornada escolar, no tendra acceso a su vehiculo.

El Colegio Bemett no es responsable de accidentes de transito que sufran los estudiantgs que

viajan en/o conducen un vehiculo particular.

El Colegio Bennett no se hara responsable de ningun tipo de accidente y/o eventualida§l que

pueda ocurrir y afectar a un estutt& por no ser recogido puntualmente, una vez terminadajla

jornada escolar.

El Colegio Bennett no se hard responsable por robos o dafios a cualquier vehiculo de estudgjantes,

empleados y/o visitantes, estacionado en los predios del mismo.

Los estdliantes de transporte particular sélo podran ingresar y salir por la porteria de la avgnida

Cafiasgordas en vehiculo. En ningln caso ingresaran o saldran caminando por dicha portdria. El

Colegio Bennett no sera responsable de accidentes ocurridos matamoesta norma.

Los estudiantes de Preescolar |Inicial, Basico y Primaria que no sean recogidos puntualfnente

seran enviados después de 15 minutos a la respectiva oficina donde deberan ser recogidosjpor los

padres.

La zona de la porteria de lavde ni da CafYasgordas es consijder

vehicularo en |l os horarios de |l egada vy eca

para estacionamiento.

Los estudiantes deben permanecer dentro de las instalaciones del Colegiarttast! vehiculo

gue los recoja este frente a la puerta que da hacia la rotonda.

Todo usuario que ingrese por la porteria sobre la Avenida Cafiasgordas, debe portar en ul lugar

visible (parabrisas) el cartel que identifica la familia del estudiaate,el fin de organizar y

agilizar el proceso de recogida del estudiante.

Los estudiantes que hacen uso de la porteria Cafiasgordas, deben presentar pase de sglida de

Colegio sea temporal o permanente.

Todo estudiante que tiene permiso para is@re/o salir por la porteria de la Calle del Alférez

debe presentar el pase que lo autoriza.

cada uo de los recorridos que le corresponden. Deben llamar a lista antes de iniciar fada
recorrido que sale, bien sea del Colegio o de otro lugar en donde se haya cumplido gguna
actividad escolar. Las auxiliares tendran especial cuidado de cerciorarse gseldsdo
estudiantes estén presentes.

Las auxiliares de bus son responsables de tener siempre al dia las listas de los estudian}s para
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4.2 Es responsabilidad de motoristas y de auxiliares memorizar el nombre y el rostro de fada
estudiante en cada uno de sus recorridos.

4.3  Esresponsabilidad tanto del motorista como de la auxiliar de transporteange diariamente
por medio de la Planilla Diaria para Transporte de las novedades reportadas por cada una dg las
secciones

4.4 Tanto motoristas como auxiliares deben estar dentro de sus respectivos buses antes de fjue los
estudiantes aborden al final sig jornada escolar.

4.5 La auxiliar debe acomodar a cada uno de los nifios pequefios en el bus y cerciorarse que fengan
el cinturén de seguridad.

4.6 Mientras los buses estén estacionados en los predios del Colegio, cada motorista es resp@nsable
de cuidar ga las puertas de su vehiculo estén cerradas y bajo ningin motivo dejara las Ifpves
prendidas del encendido.

4.7 El motorista no encendera el motor del bus hasta tanto todos los estudiantes estén ubicfdos y
sentados en sus respectivos puestos, y el J&8feadeporte haya dado la sefial de partir.

4.8 Los buses partiran del Colegio Gnicamente cuando las auxiliares, después de haber confr@ntado
sus listas con los estudiantes presentes, informe al Jefe de Transporte que no hay novedady éste,
a su vez, dara larden de partida.

4.9 Las auxiliares no permitirdn que los estudiantes viajen en un bus distinto al de su ruta regulir sin
gue lleve el pase reglamentario que, para tal fin, expiden las coordinaciones de Disciplfa y
Convivencia.

4.10 Porrazones de segdad, la auxiliar no debera ubicar a los nifios pequefios en los asientos d las
primeras filas, y adjudicara los puestos de la siguiente manera:

4.10.1 Enlos puestos de adelante, los nifios de los grados 3°, 4° y 5°.
4.10.2 En los puestos del centro, niflsEscuela MaternaRreescolarPreparatorio, 1°y 2°.
4.10.3 Enlos puestos de atras, estudiantes de bachillerato.

4.11 Las auxiliares no permitiran que los estudiantes jueguen dentro del bus ni obren de tal mianera
que distraigan al conductor y/o compretan la seguridad o integridad fisica de los demd4s
pasajeros.

4.12 La auxiliar debe anotar en su libreta de control e informar a la autoridad competente foda
irregularidad que observe durante los recorridos, como son: Uso de medicamentos, mal%tares
fisicos, incumplimiento de las reglas de transito por parte del conductor, indisciplina entrd los
estudiantes, etc.

4.13 El radio debe ser atendido en todo momento por la Auxiliar de Transporte

4.14 En caso de presentarse indisciplina gendaaguxiliar dard informe por radio al Colegio y
detendra el bus hasta que se normalice la situacion.

4.15 En lo posible, los nifios y nifias teEscuela Maternay Preescolary de Primaria deben ser
recogidos y entregados en la puerta de sus casas.

4.16 Tanto el motasta como la auxiliar deben conocer bien a las personas responsablds vy
autorizadas para recibir a los estudianajo ningin motivo entregaran a un nifio a
personas diferentes a las autorizadas por los padres, aunque el nifio diga conocérlas.
caso de n@star presente la persona autorizada para recibir al nifio, deben informar al Cofegio
inmediatamente por radio y llevar al nifio de regreso al Colegio.

4.17 Cuando el bus esté en movimiento, el conductor mantendra cerradas las puertas.

4.18 Tanto auxiliare como conductores velaran porque se cumplan las siguientes normas enfcada
recorrido:

4.18.1 Los estudiantes viajaran sentados.

4.18.2 Los estudiantes llevaran siempre puesto el cinturon de seguridad.

4.18.3 Los estudiantes no sacaran la cabeza rhrasos por las ventanillas.

4.18.4 Los estudiantes no consumiran alimentos mientras viajen en el bus escolar.

4.19 Motoristas y auxiliares cumpliran las normas que se imparten respecto al manejo dg los
estudiantes en los recorridos. Cada auxiliar entéegados Coordinadores de Disciplina |
Convivencia informes sobre elroportamiento de los estudiantes effioeiato de reporte de
disciplina

4.20 Después de cada recorrido, motoristas y auxiliares revisaran cuidadosamente el bus J para
recoger y entregy al Coordinador de Disciplina y Convivencia de la respectiva seccign,
cualquier objeto que haya quedado olvidado.

4.21  La auxiliar debe entregar a los padres toda correspondencia que el Colegio les encomiefde.
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4.22  El personal de transporte darandramable y cortés a los usuarios del bus y siempre en tgno
de voz moderado, recordando que todos educamos y formamos con el ejemplo.

4.23  El motorista cumplira siempre con todas las disposiciones generales de transito.

4.24  El motorista informara a swefe inmediato toda irregularidad de manejo por parte de Ja
auxiliar de transporte.

4.25  Estapermitido el consumo de bebidas (no alcohdlicas ni energizadtesnte el recorrido
del transporte escolar. No egigrmitido el consumo de alimentos s6fdo

Art. 63- Normas en las Zonas Verdes, de Deporte y de Recreacion

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

2. Los estudiantes que hacen uso de las zonas deportives deltar y cumplir todas las
normas vigentes dmmportamiento y disciplina.

3. Dar el uso adecuado a cada uno de los juegos infantiles.

4. Soélo pueden hacer uso de las zonas deportivas después de la jornada escolar, dguellos
estudiantes que hayan sigmtificados por el Departamento de Cultura Fisica, prefa
aprobacién de la Coordinacion de Disciplina y Convivencia de la seccion.

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

6. Abstenerse de usar la cancha de futhaindo este lloviendo y/o cuando la lluvia hayg
dejado la cancha anegada.

7. Teniendo en cuenta nuestra responsabilidad ante el cuidado del ecosistema, se recomjenda ¢
toda la comunidad educativa evitar el maltrato a los arboles, arbustos, plantas (aiearyer;l
zonas verdes.

PARAGRAFO: El estudiante que pida prestado un balén o lazo en la Oficina de Deportes, flebe
devolverlo una vez termine el recreo. El estudiante no podra retirar mas material depgrtivo
mientras no lo haya devuelto. El incumplimientcedta norma le quitara este beneficio.

Art. 64 - Normas que Rigen en las Salas de Conferencias

1. Todos los usuarios observaran normas de urbanidad y comportamiento dentro de la sa§a, con
respeto hacia los demas y teniendo cuidado por la conserdaci@misma.
2. El docente y/o cualquier otro usuario deberé:
e Reservar las salas siguiendo el procedimiento estipulado para tal fin.
e Solicitar al Departamento de Mantenimiento por escrito y con 3 dias de anticipacion el
acompafiamiento y servicios derpenal si fuere necesario.
e Aceptar su papel como autoridad competente haciéndose responsable del cuidado que los
estudiantes tengan del recinto y cerciorandose que éstos cumplan las normas.
e Asumir la responsabilidad de todos los equipos disponibles.
¢ Revisa la sala antes de dar salida a sus estudiantes y hacer que ellos dejen el recinto limpio Wlas
sillas en su debido lugar.
3. En dias de lluvia, los estudiantes de Preescolar y Primaria deberan ingresar al palon
Sembradores por la puerta del sétanejadalli sus zapatos
4. No se permite comer, fumar, ni entrar bebidas a la sala.
5. No se permite el uso de equipos electronicos dentro de la sala de conferencias, talesjcomo:
teléfono celularmp3p beepers.
6. Los maletinesy morrales se dejararekligar asignado.
7. Los estudiantes pueden utilizar la sala de conferencias Unicamente acompafiados gor un
profesor.
8. Lasala es para uso de todas las secciones del colegio.
9. Los equipos de las salas de conferencias estan bajo la responsabilidade deél|
departamento de tecnologia.
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10. Ninguna persona puede sacar implementos de uso exclusivo de la sala sin la

11. Todos los equipos pequefios, tales con micr6fonos, control remoto, cables, etc. de

Art. 65- Normas que Rigen para la Ceremonia de Graduacion

La Ceremonia de Graduacidn es una celebracion publica y simbodlica de reconocimiento
estudiantes que han alcanzadodesemperfioprevistos para la Educacion Media y cuyos padrgs
de familia, acudientes, representantes legales o codeudores que figuran en la hoja de mat

Manual de Convivencia

autorizacion.

permanecerdjo llave.

resfgectiva

beran

a los

icula 'y

en el contrato de prestacion de servicios educativos, estén a paz y salvo con tod@s los

compromisos financieros adquiridos con el Colegio

En aras de una o organizacion, los estudiantes que participen en la Ceremonia de Gradudcion

deben cumplir con las siguientes disposiciones:

Art. 66 - Normas Especificas para Estudiantes Depstas
1.

Art. 67 - Normaspara estudiantes de Extension Universitaria

universidad durante la jornada escolar, en el horario convenido entre sus padres, el coleg
universidad respecth. Los estudiantes estan sujetos a las normas disciplinarias consagrad
este Manual y ademas deben:

El Programa de Extension Universitaria permite a los estudiantes de grado 11° asistika la

1. Presentarse puntualmente a todos los ensayos programados.

2. Llevar al ensayo su documento de identidad, el certificado dg s$slzo administrativo
y el birrete.

3. Presentarse a la Ceremonia de Graduacion a la hora sefialada por la Directora.

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

Unicamente seran seleccionados para representar al Colegio en actividades dep(rrtivas

aguellos estudiantes que demuestren lo requerido en los aspectos fisicos, técni
tacticos propios de dicho deporte.

Todo estudiante seleccionado para espntar al Colegio en actividades deportivas de
demostrar responsabilidad académica, buena actitud , y buena disciplina dura
transcurso del afo escolar.

Asistir a todas las convocatorias deportivas, ya sean entrenamientos y/o partidos.
Durantela clase de educacion fisica, deporte, entrenamiento y/o partido no esta permiti
uso de joyas 0 accesorios que atenten contra la seguridad.

Excusar inasistencias a entrenamientos o partidos siempre por escrito y con anticipacio

El estudiante qubaya faltado al colegio por toeos de ligas, escuelas o clubes deportivosjo

cualquier otro motivo, debe ponerse al dia en sus labores escolares.

Presentar incapacidad medica que le impida asistir a la clase de educacion fisica, depo
entrenamiento.

Presentar carta oficial de la liga, escuela o club deportivo al que pertenece, especifi
gue es un deportista de alto rendimiento y por lo tanto estar4 exonerado de las cla
educacion fisica y deporte (ver normas académicas).

0s Yy
e

te el
o el

fte y/o

Eando
es de

y la
s en

1. Comprometerse a asistir durante todo el semestre, cumpliendo con el horario y exigendas de

la universidad.
2. Ser responsables de su actitud y compagato.
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3. Una vez terminada la jornada diaria del Programa de Extension Universitaria el estugante

debera presentarse al colegio para continuar con la programacioén académica habitual.

PARAGRAFO

El Colegio no asumira el transporte del estudiante haciaivensidad o desde ella durante la realizacion d4l

Programa de Extension Universitaria.

Art. 68- Normas para estudiantes de Intercambio Estudiantil

Un estudiante de intercambio es aquel que, estando matriculado en el Gudetiiga de un

prograna de intercambio académico y cultural estudiantil avalado por el Plantel, lo cual gar
los procesos de acompafamiemivelaciony/o validacibnacadémica a su regreso, si asi
requiere. Se entiende glos estudiantes datercambio estan sujetaslas normas y deberes de

presente Manual de Convivencia

Art.69 - Normas Académicas

El presente Manual establece las siguientes normas académicas para los estudianteg:

arnNE

No

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Asistir al Colegio con todos los Utiles y materiales necesarios para su traloégo. esc
Cumplir con todas las tareas y/o trabajos asignados.

Entregar puntualmente las tareas y/o trabajos asignados.

Asistir a las jornadas defuerzo y superaciael trabajo académico.

Escribir las tareas y deberes enAglenda Ecolar y presentarlal otro dia,firmada por
sus padresSe aplica a la seccidéte Primaria.)En Escuela Maternal y Preescolar, 104

tiza
?{
[

padres deben revisar y firmar diariamente la agenda de su hijo.
Abstenerse de ausentarse por vacaciones extras o viajes programados en dies. escol

El estudiante que nleaya asistido a clasdgbera entregar la excusa dentro de los 3 difas
habiles siguientes a su regreso al Colegio, a la respectiva Coordinadora Académica jquien

dara la autorizacion para presentaque debe académicamentel estudiante contaréon
2 dias hébiles para presentar esta autorizacion al maestro. La fecha y hora de la eva
serd fijadas por el docente del area correspondiente.

acion

Traer firmadas por sus padres o acudientes las evaluaciones que hayan sido envipdas a

casa para tal fin.

El estudiante quegue pasad®3 minutos de haber iniciado la clase, no podra ingresar
salon de clase.

Asistir a las actidades de refuerzo y/o supeitm programadas al final de cada periodo.
Entregar oportunamente la autoevalda solicitada al final de cada periodo escolar.
Cumplir con todas las exigencias que establec&seluimients o el ®eguimiento
estricto».

Cumplir con todas las exigencias que estableceahpromiso de permanensifirmado
por el estudiante y spsdres.

Cumplir con el programa de evaluacion de seguimiento en el &rea de mateméticas.
Todos los estudntes matriculados en grado déberan presentar las pruebas ISk la
fecha estipulada por @&sentidad, para el aaidario correspondiente (Decret@90 de
2009.

Los estudiantes deportistas de alto rendimiento que hagan uso de su derecho a ser e
de asistir a las clases de educaciéitdi y deporteseran evaluadasn esa arede acuerdo
al informe de la liga, escuela o club deportivo a ld paetenece.
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Art.70° Normas Disciplinarias

1.

wn

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

PARAGRAFO
1.

Los estudiantes deben observar buen comportamiento, usar un lenguaje cortés,jtener
normas de cortesia y respeto en sus relaciones interpersonales, incluyendo f del
noviazgo.

A los estudiantes no les permitido masticar chicle en el Colegio

A los estudiantes de bachillerato no se les permite usar teléfono whlwdarte las
actividades pedagogicas.

A los estudiantes de preescolar y primaria no se les permitertraesar celular en el
Colego.

A los estudiantes no se les permite usar equipos electrénicos como GameBoy, jPod,
MP3, MP4, Play Station Portable (PSP), etc. durante las actividades pedagdgicas.
Los estudiantes no pueden salir de los predios del Colegio durante la jornddg eggo
como tampoco pasar a una seccion diferente a lg subacer uso de los bafios que n¢
sean de su seccion.
Todo estudiante debe dejar en custodia de la autoridad competente, designada por el
Colegio, los dineros recolectados en las actividaddzaelas por los estudiantes dentrg
del plantel. De lo contrario, el Colegio no se hace responsable por pérdidas.

Los estudiantes deben llevar toda solicitud de permiso escrita por los padres a la gficina
del Coordinador de Disciplina y Convivenciantes de finalizar el primer descanso. H
estudiante interesado es responsable de recoger el permiso autorizado en la oficing de la
Coordinacion de Disciplina y Convivencia de acuerdo al horario establecido.
Cuando el estudiante solicita permiso pala dal Colegio a una diligencia médica, a su
regreso debera presentar la constancia que certifique la hora de salida de su cita.jDe lo
contrario, se considerara una falta no justificada.

El estudiante debe obrar con responsabilidad, hacer buen o a@sesillero y tenerlo
siempre con candado. No debe dejar sus pertenencias en las areas de descafso y/c
pasillos.
Todos los estudiantes deben mantener el cabello siempre limpio, peinado y en @rden
absteniéndose de usar tintes de colores estridentes

Todos los estudiantes vaes podran usar el cabello hasta de un largo modesado,
cortes ni disefios extravaganyeabstenerse de usar adornos o accesorios.

Los estudiantes no vendr 8n al Col egi o Jcon
Los estudiantes neendran al Colegio con tatuajes temporales ni permanentesegtoes
disuena con la buena presentacién del uniforme del Colegio

No se permite a las estudiantes de primaria venir al Colegio con las ufias pintadfs de
tonos oscuros.
Los estudiantes @en entregar a sus padres o acudientes toda correspondencia enfiada
por el Colegio y devolver el desprendible firmado en los siguientes (2) dos dias habilgs.
Todo estudiante que permanezca en el Colegio después de la jornada escolar, solgmente
podra haerlo con el permiso escrito del padre de familia y la correspondiepte
autorizacion de la Coordinacién de Disciplina y Convivencia de la seccion.

Entregar oportunamente en la Coordinacion de Disciplina y Convivencia todo oljeto
encontrado dentro des predios del Colegio o en el bus escolar.

Abstenerse de traer articulos de valor y en caso de ser necesario dejarlos en custodfa en la
oficina de la Coordinacion de Disciplina y Convivencia.

Abstenerse de solicitar durante la jornada es@lanvio de Gtiles, materiales, trabajos
tareas, regalos, dinero o cualquier otra encomienda.

No se permite, entre estudiantes, docentes, padres de familia y demds persorfal del
Colegio, la compraventa y/o canje de articulos no autorizados.

Las normas establecidas en éste Manual aplican a las salidas pedagégicas.
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2. En aras de la proteccion misma de los estudiantes, no se autorizara la participacion en galidas
pedagégicas a aquellos estudiantes que evidencien tener dificultadefndisagpb actitudinales
3. El Colegio respeta el ejercicio libre de la personalidad, pero exige de sus estudiantgs el

cumplimiento de normas pactadas en el presente Manual y un comportamiento que armonige con
la Filosofia de la Institucié(Sentencia de |&€orte Constitucional del 8 de agosto de 1996).

Capitulo XX

De las Faltas, el Derecho a la Defensa, el Debido Proceso y sus
Procedimientos.

Art. 71 - El Derecho a la Defensa y el Debido Proceso

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 29 de la aogn Politica de Colombia, todo
estudiante quien, a juicio de las autoridades competentes del Colegio, haya demostrado plguna
conducta o haya incurrido en alguna falta contraria a lo dispuesto en este Manual de Conviencia,
tiene el derecho fundamehtala defensa y al debido proceso.

El derecho de defensa es parte integrante del debido proceso y destaca el derecho que tieng cada
estudiante a rendir sus descargos y presentar pruebas.

Para ser sancionado segun la falta, se seguiran los procedimisatasones contemplados en e
Manual de Convivencia, respetando el principio de proporcionalidad y actuando como gyjeto
activo bajo la observancia tutelar de sus padres o acudientes para garantizar su defenpa y el
debido proceso.

Art. 72 - Procedimients para Aplicar el Derecho a la Defensa y el Debidg
Proceso
Cuando un estudiante comete una falta disciplinaria, el Colegio tomara las medidas perti;Fntes,

segun el caso. Bajo ninguna circunstancia sera sancionado con castigo fisico, psiquico, o afjuellos
que de alguna manera atenten contra su salud fisica o0 mental. El procedimiento que legi§ma el
derecho fundamental a la defensa y al debido proceso en el Manual de Convivencia del Cplegio
Bennett esta determinado asi:

PARAGRAFO 1
Para todo procedimientooncerniente a faltas disciplinarias, y atendiendo al debido proceso W al
derecho a la defensa, todo estudiante tiene derecho a:

e Ser escuchado.

e Presentar una descripcion por escrito de los hechos.

e Presentar los descargos con su correspondiente reflexion.
[ )

Ser representado por sus padres o acudientes, entendiéndose como acudiente la persona regonocid
oficialmente en el acta de matricula.

PARAGRAFO 2:

Para toda reunion que se realice dentro de un proceso por faltas disciplinarias, debera levantarsq el act
correspondiente que sera firmaata las partes.

Art. 73 - De las Faltas Disciplinarias en General
Toda conducta del estudiante que altere el normal desarrollo de las actividades escolargs y en
consecuencia la convivencia pacifica y el respeto a la midaml educativa, sera sancionad(L
previa la observancia del debido proceso, cuyo propdsito es la busqueda de la verdad y el gerechc
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a la defensa; con un sentido correctivo, educativo y formativo que no afecte la dignidad hugana,
ni comporte escarnio algunbajo los principios de la educacién en el pleno desarrollo de
personalidad, justicia y proporcionalidad a la gravedad de la falta

Art. 74 - De las Faltas Disciplinarias

Se califica como falta disciplinaria aquella conducta inadecuada del estupliaré@isa malestar
y evidenciacomportamientoinaceptable y/oque de algin modo afecta los derechos de
comunidad educativa.

Son faltas disciplinarias:

1.

w

No oA

©

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21

El incumplimiento de cualquiera de las normas estipuladas EABITULO XVII DEL
UNIFORME deeste Manual de @wivencia.
(Nota: No se permitira el ingreso a clase del estudiante que no porte el uniforme reglamentari

la

olo

porte incompleto. Permanecera en la Coordinacion de Disciplina y Convivencia hasta tanjo le

traigan su uniforme. Si el estudtia reincide sera devuelto a casa.)

No tener el comportamiento esperado descrito @ASITULO XIX DEL PROCEDER
EN GENERAL Y LAS NORMAS de este Manual deddvivencia.

Poner apodos o usaocabulario irrespetuoso y/o humillante entre compafiergsaa
referirse a otras personas.

Evasioén de clase y /o retirarse de clase sin autorizacion.

Realizar durante la clase una actividad diferente a la solicitada por el maestro.
Interrumpir el normal desarrollo de la clase.

Llegar al colegio despséle iniciada la jornada escolar, sin presentar excusa justificada
escrito.

Llegar tarde a clases, asambleas u otra actividad sin tener una excusa justificada.

No entregar al destinatario en el colegio notas o cartas enviadas por sus padiesteacu

jpor

No devolver al Colegio debidamente firmadas las circulares o comunicados enviados § casa

para tal fin.

Esconder los objetos personales de los compafieros.

Provocar dafios o deterioro a enseres, equipo mobiliario del colegio o de otros
Masticar chicle dentro de las instalaciones del colegio o en cualquier acto en que
represente.

Entrar en los salones de profesores sin autorizacion.

Ingresar a clases sin la debida autorizacién de la Coordinacion de Disciplina yeboiaviv
después de iniciada la jornada escolar.

Se le

Usar cualquier tipo de aparato electrénico durante las actividades pedagdgicas sin previa

autorizacion.

(Nota: El aparato electronicampleto con todos sus componergesa decomisado por la
autoridad corpetente y permanecera en la Coordinacion de Disciplina y Convivencia
siete dias habiles. El Coordinador lo devolvera al estudiante cumplido el término

finalizar la jornada escolar del séptimo dsael estudiante reincide, el aparato electronicp

sera decomisado por un mes calendario y solo sera devuelto al padre de familia.

por
y al

Para Preescolar y Primaria: Traer celular sin cumplir con el debido procedimignto,

conllevara la sancion descrita en el numeral 16

Comer o beber en areas no sefaladas tal fin.

Irrespetar, dafar, esconder, propiedad de otra persona.

Mentir y/o engafiar a maestros, coordinadores y a cualquier autoridad competente.
Botar papeles en el suelo, y/o arrojar basuras dentro de las instalaciones del Cdiegio,
buses y desde éstos.
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22.  Asumir actitudes descomedidas ante las observaciones que le hagan maestros , diredtivas o
cualquier autoridad competente del Colegio.

23. Negarse a trabajar o a seguir las instrucciones de un maestro, director de grupo, o
coorinador.

24. Comprar a vendedores ambulantes cualquier articulo o alimento desde los predigs del
colegio.

25.  Solicitar servicio a domicilio de algun lugar sin tener autorizacion de la Coordinaciorf de
Disciplina y Convivencia para ello.

26. Asistir al Cokgio en vehiculo particular conducido sin ser estudiante de grado once

27. Referirse a comparferogsocentesempleados del Colegig a la Institucion,en forma
irrespetuosa o con palabras soeces.

28. Propiciar o participar en juegos bruscasciones ge generemgresion geleao pongan
en riesgo la integridad fisica de otro.

29. Reaccionar inadecuadaagresivamente a un juego brugca acciones de provocacion

30. Demostrar irrespeto a otro estudiante, a un maestro, o0 a otra autoridad competente

31. Faltar a la convocatoria deportiva y/o partido sin causa justificada por escrito.

32. Toda violacién de las normas estipuladas en este manual de convivencia.

33 Se considerara falta aglla que no esté especificactamo grave.

Art. 75 - De las Fdtas Disciplinarias Graves

Se califica como falta disciplinaria grave toda aquella conducta del estudiante que producd dafio
importante en la armonia institucional, independiente de que se cometa por primera vez.

Son faltas disciplinarias graves:

1. Reircidencia, en el mismo afio lectivo, en la comision de faltas.

2. Levantar calumnias que lesionen la moral y/o el buen nombre de compafieros de eludio,
como de cualquier persona que labore en el colegio y/ o enviar mensajes insultanges u
obscenos, amemar, intimidar, atemorizar por cualquier medio a los miembros de jla
comunidad educativa o a cualquier otra persona.

3. Malos tratos o comportamiento inadecuado con los demas, como emplear sobrenorbres,
usar vocabulario vulgar o soez, asumir actitudesvérentes o displicentes que irrespetell
ridiculicen, humillen, avergliencen, agredan o rebajen la estima de compaferos,
personas de la comunidad, visitantes o transeuntes.

4. lrrumpir y/o entrar sin autorizacion en toda propiedad privada ubieataodde los predios
del Colegio.

5. Incriminar a otra persona para evadir su responsabilidad o la de un compariero.

6. Portar, distribuir, conservar, elaborar, abrir o bajar electrénicamente cualquier tipq de
material pornogréafico, de literatura o texdal que incite, informe o divulgue practicas d
ritos satanicos, y/o que ocasione o incite al terrorismo; bien sea que se haga dentfo del
colegio, en el transporte escolar, en actividades pedagodgicas, o durante cualquier activiflasd o
convocatoria auspiada por el Colegio u otro plantel educativo.

7. Salir del Colegio sin permiso, o salir del Colegio por circunstancias o0 medios diferenges a
las autorizadas por escrito por los padres o acudiente, segun sea el caso.

8. Manifestar comportamiento impropioimadecuado durante actos de la comunidad escolgr,
asi como en los cuales haya representacion oficial del Colegio o que sea auspiciado por
cualquier otro plantel educativo.

9. Ocultary/o alterarinformacion enviada por el Colegio y dirigida a padres aiectes a
través de circulareagendacomunicadoso notas personales.

otras
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10. Cometerfraude de cualquier indoén: evaluaciones, trabajos, tareas; se incluye

en ésto el hablar y/o interactuar con compafieros durante evaluaciones o exafhenes
individuales, como también en el borrar, adicionar, personalizar o modificar de cuaI:ILier

manera hardware o software instalado en los equipos del Colegio.

11. Cometerfraude por plagiode cualquier fuente de consulta, informacion e investigacidn,
incluyendo jara ésto toda informacion obtenida por Internet.

12. Propiciar o efectuar fugas colectivas o individuales del salén de clase, de los predigs del
colegio o del transporte escolar.

13. Propiciar, efectuar, o participar en actos de agresion fisica, vendall, discriminatoria; en
manifestaciones de desorden, rebeldia, anarquia y/o caos, inducir de cualquier mapera a
compaferos a tomar actitudes viciosas o inmorales, dentro del Colegio o fuera dd éste
cuando haya representacion oficial del mismo, o idetily auspiciada o convocada pof
cualquier otro plantel educativo.

14. Suplantacion de identidad, falsificacion o sustraccion de documentos.

15. Porte de armas, explosivos, juegos pirotécnicos, fésforos o cualquier otro elemerjto o
sustancia que pongan peligro a personas o instalaciones dentro y en los alrededoreq del
Colegio.

16. Realizar compraventa o canje de articulos no autorizados; bien sea a compafieros, docgntes c
demas personal de la institucion.

17. Cometer actos de vandalismo a las instatzes del Colegio o a pertenencias de las persorjas
gue conforman la comunidad educativa.

18. Desacato a la autoridad e incumplimiento de las sanciones impuestas.

19. Si el estudiante rehusa entregar el aparato electronico a cualquier autoridad, tendrajcomo
sancion la prohibicién del uso del mismo durante el resto del afio escolar.

20. El hurto comprobado.

21. Usar el nombre del Colegio para fines o actividades no autorizadas por la Rectoria, § que
vayan en contra de los principios morales, éticos y/o esgas que rigen el plantel.

22. Tener, traficar, promover, incitar utilizar, consumir, o presentarse al Colegio, o en cualquier
lugar en donde sea representante del mismo, bajo el influjp de bebidas alcohdicas,
estupefacientes o sustancias psicotr@ica

23. Incitar, incurrir, participar o encubrir cualquier tipo de acoso, bien sea de indole sejual,
emocional, afectivo, fisico o espiritual.

24. Llevar a cabo practicas de exhibicionismo o masturbacion.

25. Participar en cualquier acto de indole séxamlos predios del Colegio, transporte escolar, p
en cualquier otro lugar en que se lleven a cabo actividades escolares.

26. Propiciar, efectuar, participar, inducir o promover toda clase de juegos de azar.

27. Tener o ser complice de conductasealizar actos tipificados como delitos en el CAdig
Penal Colombiano.

A —4

Art. 76 - De las Sanciones

Las faltas disciplinarias tendran una de las siguientes sanciones:

(La enumeracion siguiente no necesariamente representa el orden consecutivo)
Amonestaciorverbal.

Amonestacion por escrito (anotacion en la agenda, acta con estudiante).
Amonestacion por escrito con anotacion en el registro de disciplina.
Presentacion inmediata ante el Coordinador de Disciplina y Convivencia.
Realizacion de trabajos especiaen horarios no lectivos (jornadas de disciplina).
Realizar tareas que contribuyan a mejorar las actividades del colegio y/o a reparar elfdafio
causado.
Suspension del derecho de asistencia al colegio hasta por tres dias lectivos, realizando tfabajos
acadénicos que le asigne el colegio en caso de ser necesario, sin que se interrumpa el groceso
académico.

ogkwnNE

~
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8. Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares.
9. Cambio de grupo al estudiante.

Las faltas disciplinarias graves tendran una de las digentes sanciones:

(La enumeracion siguiente no representa, necesariamente, el orden consecutivo)

1. En horario diferente a la jornada escolar, realizar tareas que contriauyagjorar las
actividades del @legio y/o a reparar el dafio causado.

2. Pérdida del decho a participar en actividades extracurriculares.

3. Suspension del derecho de asistencia al Colegio por mas de tres dias lectivos, pero no guperior
a un mes calendario, tiempo en el cual se realizaran trabajos académicos asignadosjpor el
Colegio.

4. Cambiode grupo al estudiante.

5. Compromiso de Permanencia.

6. Pérdida de cupo en el Colegio, temporal o definitivamente.

7. Cancelacion de matricula.

8. Exclusién de la Ceremonia de Graduacion (apfiara estudiantes de Gradg.11

PARAGRAFO

1. Cuando un estudiante coraefraude podrd ser sancionado con la anulacion del trabgjo

académico o siguiendo el proceso disciplinario descrito para faltas disciplinarias graveg.

potestad y responsabilidad del Coordinador de la seccion analizar el caso y tomar la de
respetiva.

2. Los casos de estudiantes que presentan acumulacién de faltas y faltas graves dur
transcurso del afio lectivo, seran remitidos a la instancia de Rectoria para su analisis, es
aplicacién de la sancion pertinente.

Es
ision

te el
dioy

Bajo lineamientos del principio constitucional, el estudiante sera notificado personalmente, verbalmdnte o
por escrito, de la apertura del proceso disciplinario por las conductas que se le imputan, y que son pgbsibles
de sancion. Sdeben formular con claridad y precision sefialando, de igual manera, la norma que corfgagra

la falta.
Se le sefialara el término para presentar sus desgaogosscrito asi como la instancia adénde debsd

allegarlos. Podra controvertir las pruebas y preseaduellas que considere pertinentes y necesarias ppra

sustentar su defensa.

El estudiante contara con el pronunciamiento definitivo y oportuno del Colegio a través de un
motivado y congruente, con la posibilidad de controvertir mediante los re@msola misma instancia que
hace el pronunciamiento o ante el superior, tal como se le indique en el pronunciamiento del Colegio.

acto

En el evento de imposicién de una sancién, ésta debe ser proporcional a los hechos que la gendyaron y

segun los lineamiensadel presente Manual de Conviviencia.
La participacion de los padres o acudiente sera permanente desde el inicio de la investigacion.

De toda actuacion del procedimiento se dejara constancia en un acta, la cual serd suscrita por las fersona:

gueintervinieron, con numeracién consecutiva y la consignacion de la fecha de la actuacién.

Nota Se entiende pacudiente la persona deternaitia por el padre o la madre del menor W
quien haya firmado, figurando como tal, en el Contrato de Matricula.

Son competentes para iniciar un proceso disciplinario, ademas de la Rectora, el Maestrg
Coordinador de Disciplina y Convivencia.
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Art. 79 - Competencia para Aplicar Sanciones

S competentes para aplicar sancigraslemas de la Rectondicerrectora, el Coordinador de
Disciplina y Convivencia y el Consejo Directiven segunda instancia.

Art.80 - De la Instruccion del Proceso Disciplinario para las Faltas

¢ Amonestacién porescrito (Acta para Citas):
El maestro realizara el siguiente procedimiento:
Inmediatamente conozca de la falta, oira en descargos al estudiante, aconsejandolo a una reflexigh sobre
su conducta, ofreciendo orientacion y logrando del estudiante un coraprgrara lo cual deja registro
escrito de ello en documento que sera firmado por él y el estudiante.

e Amonestacion por escrito con anotacion en el registro de disciplir{&icha Disciplinaria)
El maestro realizara el siguiente procedimiento:
Inmediatamenteonozca de la falta oira en descargos al estudiante dejando constancia escrita de ¢llo en
documento que sera firmado por él y el estudiante para el registro de disciplina.

e Presentacién inmediata ante el Coordinador de Disciplina y Convivencia.
Si la faltalo amerita, el maestro remitira al estudiante al Coordinador de Disciplina y Convivencia giien
realizara el siguiente procedimiento:
El Coordinador de Disciplina y Convivencia oira en descargos al estudiante, impondré las sanciongs que
considereaplicables segun el articulo 76
Dicha sancién se notificara verbalmente y/o por escrito a los padres del estudiante y quedfra la
respectiva anotacién en el registro de disciplina.

En relaciéon con las sanciones de:

el Colegio, sin que se interrumpa el proceso académico y de la suspension del derdcho a

participar en actividades extraescolares seran impuestas por el Coordinador de Disci

Convivencia, cumpliendo siguiente procedimiento:

1.1 Oira en descargos al estudiante, presentando éste escrito de ellos, abriendo un expediente dpnde se
archivara lo actuado, con todos los documentos que hacen parte de la falta y la sancion.

1.2 Citara verbalmente o por@#o a los padres / acudientes para dar a conocer la falta cometida}los
descargos del estudiante y comunicar la sancion que se impone; de esto se levantara un agta, con
la firma de los que asistieron y fecha de la reunion.

1. Suspensién del dereche dsistencia al Colég realizando trabajos académicos que le asigge

ina y

2. Cambio de grupo al estdiante:
La Rectora, el Coordinador de Disciplina y Convivencia y Coordinadora Académica segdiran
el procedimiento anterior.

Art. 81 - De la Instruccion del Proceso Disciplinario para las Faltas Graves

Instruccion del proceso disciplinario es el trangjtee permitira el esclarecimiento de los hecho
la determinacion del grado de responsabilidad y los alcances de la sancion.

e Instruye el Coordinador de Disciplina y Convivencia, quien delmunicarverbalmente gor escrito
al estudiante y a sus padres gtudiente del inicio del proceso disciplinario.

e El Coordinador de Disciplina y Convivencia dispondra de diez (10) dias habiles para realizgr la
instruccion, cuyo tramite es el siguiente:

1. Abrir un expediente con las comunicaciones y constancias dédmecftitara al estudiante
inculpado, sus padres y demés personas del Colegio, o fuera de él, que considere nedesarias
oir en descargos y/ o la informacion que requiera para el desarrollo de la labor fja él
encomendada.
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2. Escuchar los descargos del estudianmuilpado, a los padres, asi como las declaraciorfes
requeridas, dejando de todo lo expuesto constancia escrita, mediante acta suscrita por tgdos los
asistentes a la reunién numerada en consecutivo y fecha de la actuacion.

3. Guardar copia de los documentosrdgados e incorporados al expediente

4. Usar todos los medios de prueba legales, tales como prueba documental, grabaciones, yideos,
testimonios, reconocimiento de documentos, prueba grafolégica. El Coordinador de DiscEIina
y Convivencia cuenta con el apoyol dgsicologico de la seccién para los fines de |
instruccién del procedimiento disciplinario y formativo.

5. Presentar ala Rectora una propuesta de resolucion con la siguiente informacion:

o Nombre del estudiante imputado y el afio que cursa.

Hechos origiariamente imputados, circunstancias y fecha de la comision de la falta imputada.

Tramites de la instruccion y resumen de la misma.

Conductas y circunstancias que se consideran probadas.

Propuesta de sancién, ponderada (atenuantes, agravantes), de emuérgmobado.

Propuesta declarando inocente al inculpado con los argumentos necesarios.

Finalizacion de Rocedimiento

La resolucién propuesta por el Coordinador de Disciplina y Convivencia sera estudiada for la
Rectora dentro de los quince (15) diabiles siguientes a la entrega.
La resolucién deberd indicar no sélo la sancién sino quién debera ejecutarla. La Rectora jelara
gue se lleve efectivamente a cabo.

Prescripcién de la Sancién.

La sancion impuesta correctamente, eso es, que cumpleladebido proceso y el derecho a I3
defensa establecida por la Ley y descrita en los procedimientos en este Manual de Convijencia,
se debe cumplir antes de finalizar el afio escolar; vencido éste, prescribe.

PARAGRAFO:
1. El afio escolar finaliza con la Ckwra Académica de la correspondiente seccion.
2. Para estudiantes de grado 11, el afio escolar finaliza con el Acto de Graduacion.

Art. 82- De los Recursos

Contra las Resoluciones que imponen sancién procederan los recuRasdieiony de
Apelacion.

Art. 83 - Recurso de Reposicion

Este Recurso procede contra las resoluciones que imponen sanciones, interponiéndose [ror el
estudiante o su representante en el momento de la notificacién personal o dentro de los tfes (3)

dias habiles siguientes a elld.récurso se presentara ante el mismo 6rgano que impuso la sargion
con el fin de que se aclare, modifique o revoque el acto sancionatorio.

Requisitos:

1. Presentar el recurso por escrito.
2. Interponer el recurso dentro del plazo estipulado.
3. Relacionar los agmentos o las pruebas que pretenda hacer valer.

Si el escrito con el cual se formula el Recurso no se presenta con los requisitos expuest@s, no
tendréa efecto alguno, quedando en firme la decision.
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El Recurso de Apelaciotambién podra interponerse directamente contra la Resoluciéon fue

impone la sancion, o en subsidio del Recurso de Reposicién, cumpliendo los requisit
notificacion y de procedimiento del Recurso de Reposicion.

La Rectora comunicard de manera inmediatpor escrito al Consejo Directivo del Recurs(
interpuesto con el fin de que sus miembros dispongan de:

s de

e Tres dias habilegpara estudiar el expediente que estara a su disposicion en la Secretaria de la R¢ctoria

y, Cinco dias habiles magara resolver eRecurso a través de Resolucion Motivada, la cual se
notificada personalmente al estudiante o a su representante dentre¢idedadias habilesa la fecha

de su expedicién

En el evento que fuere solicitada la practicpraebas al interponer los recurselstérmino para
resolverse ampliara en tres dias habileson el fin de llevar a cabo su practica.

Art. 86- Seguimiento de los Estudiantes en su Proceso Educativo

Formativo

Se entiende por seguimiento el acongmai@nto que se le brinda al estudiante para guiarle
fortalecerle en su proceso educativo y formativo.

a

y

De acuerdo con nuestro Modelo Pedagdgico, el Colegio llevara a cabo seguimientos aj nivel

académico, actitudinal, disciplinario, familiar y de bilinglism
Existen tres tipos de seguimiento y apoyo al estudiante, dependiendo de la necesidad
mismo evidencia en su proceso educativo y formativo.

Seguimiento:

Todo estudiante del Colegio Bennett estad en permanente seguimiento por parte de prof
directores de grupo y las coordinaciones. Sin embargo, cuando sea necesario y de acuerd
decisiones del Consejo de Profesores, se podra establecer observacion y evaluacion
estudiante quien necesite un acompafiamiento mas cercano en cualqlosraspectos de su
proceso educativo.

Seguimiento Estricto:

Si un estudiante no responde a las acciones pedagogicas y formativas, el Consejo de Pr
determinard las remisiones necesarias para atender mas especificamente las necesid
estudiate. La Coordinacién Académica supervisara que las instancias establecidas lleven 3
las evaluaciones y acciones para este seguimiento.

Compromiso de Permanencia de Padres de Familia:

Cuando un estudiante no evidencia progreso en su proceso eduadliemision de Evaluacion
y Promocion determinara elaborar un compromiso de los Padres de Familia (o acudiente
estudiante. Est€ompromiso déPermanencia exige un documém escrito donde ambas partes
(padres y estudiante) asumezi compromiso de &gar y llevar a cabo las recomendacioneg
establecidas por la Comisién de Evaluacion y Promocién, con el fin de lograr que el estud

ue él

sores,
con la
de un

esores
des d
cabo

, y el

S

D
iante

progrese en su proceso educativiorgnativo, seguin las expectativas y requerimientos del Colegio en ¢ada

grado.
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. Instancia de Seguimiento:
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El Consejo de Profesores y la Comision de Evaluacion podran instaurar uno de los tres ti
seguimiento en cualquier momento del afio lectivo. Nota: Para instaurar un Compromis
Permanencia no se requiere que el estudiante haya estadoraietetéoen Seguimiento Estricto

1.1 Primera Instancia i El Maestro
Es quien supervisa permanente y directamente al estudiante. Cuando detecta alguna necesidac
caso especifico, se redne con el estudiante y/o el pgadfamilia para hacer las recomendaciones

s de
de

en ur

compromisos pertinentes. Si el estudiante no demuestra mejoria en su proceso, el maestro re[orta el

caso al Director de Grupo.

1.2 Segunda Instancia El Director de Grupo

Una vez conocido el caso reportadw pl maestro, el Director de Grupo se reunira con el estudiafte

ylo los padres de familia para hacer los compromisos pertinentes y elaborar las estrategias de
en equipo «caseolegio», para suplir las necesidades especificas del estudiamteesgudiante no
demuestra mejoria en su proceso educativo, el Director de Grupo presenta el caso al Cons
Profesores.Cuando el Director de Grupo evidencia una necesidad grupal que anteritancionde
la psicologa de la seccion, solicitarénediatamente su apoyo.

1.3 Tercera Instanciai Consejo de Profesores
El Consejo de Profesores de la seccidn estudia y evalla el caso y determina los seguimientos y {
remisiones, como son:

1.3.1 Director de Grupo o Maestro, nuevamente
1.3.2 Psicolaga

1.3.3 Coordinador de Disciplina y Convivencia
1.3.4 Representante del Area

1.35 Coordinadora Académica

Nota: El Consejo de Profesores hara revision periddica de cada caso y posteriormente se Ci
estudiante y padres de familia para comunicaldssdeterminaciones y recomendaciones d
Consejo de Profesores.

1.4 Cuarta Instanciai Coordinacion Académica
inherentes al proceso educativo del éstte, basandose en las recomendaciones del Consej

Profesores y/o las Comisiones de Evaluacién y Promocion (CEP), y se estableceran los mecal
de control y el tiempo necesario de los seguimientos.

En reunién con el estudiante y padres de familia, la Coordinadora discutird todos los as{iectos

1.5 Quinta Instanciai Comisién de Evaluacion yPromocién

rabajo

bjo de

psibles

ra al

de
ismos

La Coordinadora Académica, Director de Grupo o el maestro solicitara la intervencion de la Conjsién

de Evaluacion y Promocion para evaluar el proceso de un estudiante en seguimiento. A su

CEP, establecera las actividades complemiastaie recuperacion o profundizacion. La Comision di

ez, la

Evaluacion y Promocion decidira asumir o no el caso o en su defecto delegara a la Coordirfacion

Académica para que continle con el seguimiento.

Capitulo XXI
De la Evaluacion, la Promocion y los Estimos

Art. 87 La Evaluacion
Educacion Béasica y Media

El Colegio Bennett bajo su concepcion pedagdgica y siendo coherente con la misma, realifa una
evaluacion basada en el rendimiento del estudiante, contrastada con las intenciones del prgfesor y
su péctica,cumpliendo asi con los lineamientos establecidos para la evaluacion del aprendifaje y
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promocion de los estudiantes de los niveles de Educacion Basica y Media segun el Decret@ 1290
del 16 de Abril de 2009.

1.

Toda evaluacion en nuestro Colegio debamlir con los siguientegropositos
Que haya coherencia entre las demandas del aprendizaje establecidas por el maestro, y el mpmento

cognitivo en que se encuentra el nifio.

Proporcionar informacién basica para consolidar o reorientar los procesos eduadtiemnados
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 aprefdizaje

adquieren los errores de los estudiantes detestan la evaluacion.

Aportar informacion 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 experi
nueva

Evaluacion de los estudianteka evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes se real

en los siguientes ambitasecreto 1290, Articulo 1)
Internacional. El Estado promovera la participacién de los estudiantes del pais en pruebas qfie den

cuenta de la calidad de la educacion frente a estandares internacionales.

Encia

za

Nacional. El Ministerio de Educacién Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento dg la

Educacion SuperioiCFES, realizaran pruebas censales con el fin de monitorear tadalie la

educacion de los establecimientos educativos con fundamento en los estandares basicgs. Las
pruebas nacionales que se aplican al finalizar el grado undécimo permiten, ademas, el accgso de

los estudiantes a la educacién superior.

Institucional. Laevaluacién del aprendizaje de los estudiantes realizada en los establecimient
educacién bésica y media, es el proceso permanente y objetivo para valorar el nivel de dese
de los estudiantes.

Pruebas Censales del ICFES

s de
pefio

El Colegio Bennett debe g@sentar a las pruebas censales del ICFES la totalidad de los estudigntes

gue se encuentren matriculados en los grados evaluados, y colaborar con éste en los proc
inscripcion y aplicacién de las pruebas, segin se le reqy@ea. 1290, Articulo 1, numeral 9)

bSos de

Los estudiantes de grado 11 deberan obligatoriamente presentar la prueba de estado ICFEY segln

el cronograma establecido por esta entidad para el calendario correspondiente al Colegio Ben

PARAGRAFO 1:

Tipos de Evaluacién Los tipos de evaluacion propuestos para dar cumplimiento a

valoracion integral de los estudiantes y a nuestra propuesta edusativa,

TIPO | - EVALUACION INICIAL
Proposito: Conocer el momento cognitivo del estudiante, relacionado con el contenido a aprefder.

(Conocimientos previos)

hett.

El haber presentado la prueba déado ICFES en otra fecha no exime al estudiante de grado 11§de
presentarla con el Colegio Bennett.

la

Definicién: Es aquélla que se realiza con la intencién de obtener informacién precisa que pefmita

identificar el grado de adecuacién de las capacidades cognitivas generales y especificas
estudiantes en relacion con el programa pedagégico al que se van a incofmolarevaluacién
diagnostica podemos obtener dos tipos de resultados; los quiéestam que los alumnos son

de los

cognitivamente competentes y en consecuencia estan listos para iniciar su proceso y aquéllop otros

gue demuestran no poseer las aptitudes cognitivas necesarias para abordar con éxito su proc
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TIPOlly Il - EVALUACION F ORMATIVA
e Propésito: Movilizar al estudiante como ser integral en la construccion del conocimiento yjsu
formacion personal a través de una constante retroalimentacién de su proceso de aprendizaje
e Definicion: Esta forma de evaluacion es la que se realimec@mitantemente con el proceso dg
ensefianza y aprendizaje, por lo que debe considerarse, mas que las otras, como parte fundhmental
del proceso de evaluacioksta evaluacion es flexible y permite al profesorado monitorear [l
aprendizaje del estudiante. lxeser utilizada para apoyar el proceso de avance en los contenidps y
en las intenciones propuestas por el maestro para el periodo. Se debe utilizar un criterio de avnce.

TIPO IVyV -EVALUACION SUMATIVA

e Propdsito: Obtenerinformacién para saber si ledumnos seran capaces de aprender otros nueos
contenidos relacionados con los evaluados.

e Definicién: Es la evaluacion que se realiza al término de un proceso educativo. Su fin pringipal
consiste en certificar el grado en que las intenciones educativas sdcanzado. Principalmente
provee informacién al docente permitiéndole derivar conclusiones importantes sobre el grago de
éxito y eficacia de la experiencia educativa global emprendida.

PARAGRAFO 1:
La evaluacion en la Escuela Maternal y el-Bseola es un proceso integral, permanente, participativj
y cualitativo que tiene como propésito conocer los procesos de desarrollo de los nifios y nifiag y su
avance.

=4

Art. 88 - Escala de Valoracion
El Colegio Bennett a través del Consejo Académico ha defipidoloptado la escala de
valoracién del desempefio de los estudiantes propuesta en el articulo 5 del Decreto 1290 gsi:

woooe | SR
VALOR ESCALA VALORATIVA
INTERNA
(Dcto. 1290
(Puntos)
Cuando el estudiantsupera anpliamente la
DESEMPENO 467 50 mayoria de los desempefios previstos y estandar
SUPERIOR béasicos de competencia para un &rea obligatoria
E fundamental
DESEMPENO Cuando el estudiantesupera los desempefios
ALTO 4071 45.9 previstos y estandares basicos de competeng
S para un &reabligatoria y fundamental
PRIMARIA:
DESEMPERO 3071 39.9 . (;ugnd_o el estudlant&supe[a, con algunas
SECUNDARIA: limitaciones, los desempefios previstos vy
BASICO N —_— . y
A 317 39.9 estandares béasicos de competencia para un a
MEDIA: obligatoria y fundamental
32-39.9
PRIMARIA:
DESEMPENO 01 29.9 - Cuando el estudianteo_superalos desempefios
SECUNDARIA: .. . - .
BAJO 07 30.9 minimos y estandares basicos de competencia
| MEDIA. un &rea en obligatoria y fundamental
071 31.9

Art. 89 - La Promocion Escolar
El Colegio Bennett determina los siguientes criterios de promocion escolar de acuerdogja su
sistemainstitucional de evaluacién de los estudiantes y atendiendo a los lineamightos
planteados en el Decreto 1290 de Abril 16 de 2009:
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1. El Consejo Académico ndmara para cada grado una Comision de Evaluacion}y
Promocién conformada por la Rectora o su Delegado, 3 maestros del grado y un padre de
familia.

2. La Comisién de Evaluacion y Promocién tendra como funcion principal determinaj la
Promocién o no de los esiadtes.

3. Todo estudiante sera promovido cuando haya alcanzado el conjunto adlesémspefios
determinados para su correspondiente grado en las areas obligatorias y fundamentale)

4. Un estudiante no sera promovido al grado siguiente cuando al cierre debcifiar e
presentadesemperfio bajoast endoso mas areas obligatorias y flamentales del grado
respectivg en secundaria y medig;en tres 0 mas areas obligatorias y fundamentales erf la
seccion de primaria.

5. Un estudiante no sera promovido al grado isigteé cuando haya dejado de asisti2%%o
de las actividades pedagoégicas programadas para el afio lectivo y como consecyencia
presente desempefajo en 2 0 mas areagen secundaria y mediay tres 0 magsireasen
la seccion de primaria

6. De acuerdo corl Decreto 2247, Articulo 1@n el Preescolar no se reprueban grados. L
educands avanzaran en el proceso educativo segun sus capacidades y aptijudes
personales. Sin embargo, la Comision de Evaluacion de esos grados podra fpacer
recomendaciones peréntes a la promocion.

7. Teniendo en cuenta el Proyecto Educativo Institucional, con énfasis en bilingligmo,
cualquier estudiante debe repetir el grado cuando, a partir del seguimiento y los resuftados
de las evaluaciones de competencia linguistica, eviaelesempefio bajo en el proceso d
adquisicion de la lengua extranjera (Inglés) que afecte la construccion del conocimien

8. Durante el primer periodo del afio escolar el Consejo Académico, previo consentimierjo de
los padres de familia, recomendara al Cgm&8rectivo la promocién anticipada al gradog
siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo coggitivo,
personal y social en el marco de las competencias basicas del grado que cursa. La dfcision
sera consignada en el actal Consejo Directivo y, si es positiva, en el Registro Escoldr.
(Articulo 7, Decreto 1290)

9. No se dara curso, ni se considerara solicitud alguna de promocion anticipada paga los
estudiantesde Escuela Maternal y PRescolar. Esta determinacion encuentia 9
fundamento en la estructura pedagdgica del bilinglismo y en el Proyecto Educgtivo
Institucional, en los cuales se considera la etapa preescolar de vital importancia gn la
educacion del estudiante de edad temprana, en la que se debe lograr una prgpanacign
desarrollo adecuado para la vida escolar siguiente.

10. El Colegio Bennettadoptara criterios y procesos para facilitar la promocién al graflo
siguiente a aquellos estudiantes que no la obtuvieron en el afio lectivo anterior.

11. El Colegio Bennett garantizata promocion del 95% de los estudiantes que finalicen [l
afo escolar.

JJ

Art.90- Programas de Apoyo para [8uperacion del Desempeficai®

1. Actividades de Refuerzo y Superacion
e Para los estudiantes que hayan finalizado el afio escolar con desempedio dego(2) areas, el
Colegio hara recomendaciones para la superacién del desempefio necesario en relacion gon las
areas obligatorias y fundamentales. Al finalizar el primer mes del nuevo afio escolaf se
programaran Actividades de Refuerzo y Superaciéa @stos casos.

e Para los estudiantes que al final de cada periodo presenten desempefio bajo, se progrgmaran
actividades de refuerzo y superacion. Estas seran planeadas, ejecutadas y evaluadasjpor el
maestro en las fechas determinadas dentro del cronogsoiar.
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2. Plan Tutorial
e Para aquellos estudiantes que contindan presentando desempefio bajo y no demuestran aance se
autorizard para ellos, previo acuerdo con los padres, llevar a cabo un plan tutorial en lasffareas
obligatorias y fundamentales que favar@su desemperio.
e El plan tutorial serd autorizado por el Coordinador Académico de la seccion previo estudip de
cada caso.
e El Tutor debera presentar un informe de avance de dicho plan.

48

Years

3. Escuela Maternal y Preescolar
En la Escuela Maternal y en el Rrgcobr se realizan actividades de refuerzo para favorece¥l

avance en el proceso académico y formativo de los estudiantes. Estas se realizan a travgs del
plan casero, actividades dentro de la jornada escolar, plan tutorial y apoyo con profesiondles
especialiados.

Art. 91 - Los Informes

1. Escuela Maternal y Preescolar
Durante el afio escolar se establecen citas individuales con cada familia para dar a cgnocer
el desemperio de los estudiantes en las cinco dimensiones basicas del desarrollo.
Los informes s@resentan asi:

11 Informe de Adaptacion al inicio del afio escolar
1.2 Informes de Progresodurante el afio escolar
1.3 Informe Finali al terminar el afio escolar

2. Basica Primaria, Basica Secundaria y Media
El proceso académico y formatide los estudiantes de Primaria y Bachillerato se evalGa en cudtro
periodos durante el afio escolar, en todas las areas obligatorias y fundamentales, y un infornge final
gue integra el proceso de los cuatro (4) periodos cursados.

2.1 Informe de Periodo

Ede informe se entrega en reuniones programadas por cronograma escolar al cierre de cada geriodo.
Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1290 de Abril 16 de 2009, los informes temTiém la
escala valorativa, complementada con la escala nhuméraramantlel Colegio de 0 a 50 puntos.
Adicionalmente, tendra la siguiente informacion:

e  Observacién Generabe reporta el desempefio académico, disciplinario y actitudinal genergl
del estudiante frente a su proceso de aprendizaje.

e Reporte Académico AdiciohaEspecifica y sustenta el desempefio bajo del estudiante en urj
area determinada (Primaria y Bachillerato) o dimensioné€Beelar) y las recomendaciones a
seguir para la superacién del mismo.

e Autoevaluacién del EstudiantEn Primaria y Bachillerato, @studiante 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 evaluacién integral del conjuntaddsempefiog estandares
basicos de competencia por area al culminar el proceso educativo de los cuatrp (4)
periodos del afio en curso.

En este informe final se incluira la promocién al grado siguiente, o no, del estudiante.

Art. 92 - Los Estimulos
El Colegio Bennett estimulaontinuamente a sus estudiantes, propiciando y manteniendoj un
ambiente de realizacion, superacion personal y cooperacion, en el cual los nifios y jévenesjtomen
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conciencia de que el aprendizaje tiene valor por si mismo, se motiven para aprender y valg

proceso.

1. Es
De

cuela Maternal y Preescolar
sde la mas temprana edadEscuela Miternal y Preescolar los nifios reciben el estimulo

fen su

y la motivacién constantes de sus maestras, quienes reconocen su participacion, esfugrzo vy
desempefio, individual agpal en una o varias de las siguientes maneras:

2. Ba

1.1 Felicitacién verbal con continua comunicacion afectiva.

1.2 Felicitaci -n escrita, con escarapel as
1.3 Diploma

1.4 Festejos

1.5 Salidas o pass

1.6 Dramatizaciones y obras teatrales

sica Primaria, Basica Secundaria, Media Vocacional
El estimulo y reconocimiento al trabajo, esfmo y participaciondel estudiante son
factores esenciales para la motivadicente alproceso de aprendizgj

Aquellos estudiantes que tengan participaciones meritorias de orden académico, artjstico,

21
2.2
2.3
2.4
2.5

2.6
2.7
2.8

29
21

21
21
21
2.1
2.1
2.1
2.1
2.1
2.1

deportivo, valorativo, y/o social podran recibir uno o varios de los siguientes estimulos

Felicitacion verbal.

Felicitacion escrita.

Publicaciénde sus trabajos en carteleras, portal y/o la revista del Colegio.

Mencion especial en cualquiera de los actos publicos, culturales o deportivos del Colegio.
Divulgaciéon a la comunidad escolar por medio del circuiéorado de televisién, de la
emisora escolar o portal

Diplomas, medallas, trofeos, botones, etc.

Salidas organizadas por el Colegio.

padres para impulsar conjuntamente esas poterazaisd
Para los estudiantes de Grado Once, se les entrega el botén prendedor de «Egresado Ben
0 Durante la Ceremonia de Graduacion se hace entrega de:
\% La bandera del Colegio al estudiantegidado décimoque se ha destacado por reunir lasidades
que denotan etPerfil Bennett del Estudianie
1 Reconocimiento a los estudiantes “Perfil Bennett”
2 Reconocimiento a la Excelencia por grado.
3 Reconocimiento al Alto Desempefio Académico e Intelectual.
4 Reconocimiento por Perseveramgi Dedicacion.
5 Reconocimiento a Mérito al Esfuerzo
6 Reconocimiento por el Espiritu de Colaboracion.
7 Reconocimiento al Orden y Aseo.
8 Reconocimiento a la Puntualidad y Asistencia.
9 Reconocimiento a la Representacion en Eventos Externo

Cuando se detectan aptitudes especiales en un estudiante, el profesor lo apoya e informla sus

Los criterios para otorgafada uno de los reconocimientos anteriores se resumen en el cuadro

aparece a continuacion.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA POSTULACION Y SELECCION DE ESTUDIANTES PARA
RECONOCIMIENTOS ESTIPULADOS EN EL MANUAL D E CONVIVENCIA, ART. 89

Tabla 1

Categoria Procedimiento Reconocimiento

o Segun informacion recibida de participaciones en eventos por fug  Reconocimiento
1. Representacion

del Colegio verbal
2. Represent. Segun nformacion de estudiantes premiados por organizadores Di
iploma
Destacada evento
3. Puntualidad y Segun registros en Coord. de Disciplina Diploma
Asistencia 9 9 ) P P

En Consejo de Profesores maestros postulan, por grado, a estudia]
distinguidos por:

4. Ordeny Aseo P excelente presentacion personal Diploma
P ordeny aseo

P organizacion de sus utiles y ereseescolares

En Consejo de Profesores maestros postulan por grado a estudia

5. Espiritu de gue hayan demostrado: Diploma
Colaboracion P Generosidad de espiritu en colaboracion y servicio P
P Alto nivel de compromiso con grupo, compafieros y el Colegio
En Consejo de Profesores maestros postulan por grado a estudia
6. Perseverancia que hayan demostrado en su proceso educativo y formativo: Di
S . ) ; iploma
y Dedicacion Constancid Interesi Motivacion- Compromiso
- En Consejo de Profesores, l@oordinadora Académica postula
7. Mérito al . - . i .
Esfuerzo estudiantes que hayan demostradperar situaciones especifiessu Diploma
proceso educativo y formativo.
8. Segun listado presentado por Coord. Acad. de estudiantes que al fi
Alto Desempefio del &io tienen promedio de los 4 periodos, igual o mayor a 45. H Medalla
Académico/Intelect. grupos que no se alcance el promedio de 45 se reconoce el estudi
gue obtenga el mejor promedio del grupo, no inferior a 42.
Maestros evalGan 2 aspectos:
9. Excelencia a. desemped académicantelectual con promedio 45 6 + \ .
T L , Medalla 6 Boton
Integral b. promediominimo de 45en evaluaciérsegun anexo,ton base al

rango estipulado por cada item.

Maestros consideran y evalGan:

}1&0' Zt:rfngZen:gEt a. Prerguisito: Ser candidato a la Excelencia Integral

< ) P b. Promediominimo de 46en evaluaciorsegin anexo,Xiguiendo .

A Grados 35 . . g o .| Medalla y Matricula
< los mismos parametros de evaluacion y criterio del anterig

A Grados 68 remio de Honor

A Grados 910 premio.

c. Se otorga la matricula de honor al estudiante que obtenga el
mayor puntaje eta evaluacion.
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