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INTRODUCCION

La Ley General de Educacién 115 de febrero 8 de 1994 en sus articulos 73 'y 87 y el
Decreto reglamentario 1860 de agosto 3 de 1994, exigen la expedicion del Manual de
Convivencia en todos los establecimientos educativos del pais. El articulo 87 de la Ley
115 de 1994 dice: “Los establecimientos educativos tendran un reglamento o manual de
convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones de los estudiantes.” Los
educandos y los padres o tutores al firmar la matricula, en representacion de sus hijas,
estaran aceptando el contenido del mismo.

Este manual de convivencia ha sido pensado, para hacer de las estudiantes del
Gimnasio los Portales mujeres que, con una educacion en valores, principios de la fe
cristiana catolica, altos niveles de auto-exigencia y desarrollo de habilidades de
pensamiento, marquen diferencia en un  mundo globalizado y competitivo que exige
mujeres transformadoras de la sociedad que les ha correspondido vivir.

Es un manual construido con la intervencion y aportes de toda la comunidad educativa,
alumnas, docentes, directivas y padres de familia, quienes de acuerdo con la misién y
vision institucional propenden hacia el logro de la excelencia a nivel personal y
profesional de la exalumna Portales, de acuerdo al rol que desempefie en cada una de
las actividades dignas de la mujer.
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Calendario Escolar y Horario 2018-2019

A. CALENDARIO ESCOLAR

Fecha Actividad
8 de agosto Ingreso alumnas 11°
Inicia | Bimestre
13 de agosto

Ingreso alumnas Pre-jardin a 10°

5 de octubre

Finaliza | Bimestre

8 de octubre a12 de octubre

Receso estudiantil

16 de octubre

Inicia |l Bimestre
Ingreso de alumnas Pre-jardin a Once

14 de diciembre

Finaliza Il Bimestre

15 de diciembre

Inicio vacaciones de mitad de afio

Inicia Ill Bimestre

14 de enero Ingreso de alumnas Pre-jardin a Once

22 de marzo Finaliza Ill Bimestre

26 de marzo Inicia IV Bimestre

13 de abril a 21 de abril Semana Santa
23 de abril Ingreso de alumnas Pre-jardin a Once
14 de junio . Fingliza IV Bimestre
Ultimo dia de clases regulares
17 de junio Inicia jornada de refuerzo académico
28 de junio Entrega de Informes académicos finales
29 de junio Salida a vacaciones
B. HORARIO

Las alumnas deben cumplir con el horario establecido por el colegio.

PREESCOLAR

Pre jardin, Jardin y Transicion: 6:50 a.m. a 3:00 p.m. los dias lunes, miércoles, jueves y

viernes.

Pre jardin, Jardin y Transicion: 6:50 a.m. a 12:00 m. el dia martes.

PRIMARIA

Primer grado a Quinto grado de 6:50 a.m. a 3:00 p.m. de lunes a viernes.

SECUNDARIA

Sexto grado a Undécimo grado de 6:50 a.m. a 3:00 p.m. de lunes a viernes.
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C. HORARIO DE OTRAS ACTIVIDADES

GIMNASIO (g \ZI55)

ACTIVIDAD DIA HORA
Centro de Paz Jornadas de entrega de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
informes académicos
Ensayo musical Miércoles 3:00 p.m. a 5:00 p.m.
Pre-icfes Sabado 7:00 a.m. a 11:30 a.m.
Entrenamientos de equipos | Lunes y Miércoles 3:00 p.m. a 5:00 p.m.
deportivos
Entrenamiento de equipo Lunes y Miércoles 3:00 p.m. a 5:00 p.m.
Cheers Séabado 7:00 a.m. a 11:30 a.m.
Encuentros deportivos Miércoles 3:00 p.m. a6:00 p.m.
Primaria UCB
Campeonatos UCB Martes y Jueves 3:00 p.m. a 6:00 p.m.
Notas:

1. El colegio tiene la autonomia de citar a las estudiantes los dias sabados para
realizar procesos de nivelacion académica o reflexiones de caracter

comportamental.

2. El horario para realizar el servicio social en el afio 2018-2019 lo determinara el
colegio de acuerdo con los proyectos que se desarrollaran

D. CRONOGRAMA ACADEMICO

www.losportales.edu.co
PBX: 676 40 55

Calle 212 No. 77-20
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Bogotd D.C. * Colombia

BIMESTRE Fecha Fecha finalizacion TIEMPO
inicio
I Agosto 8 de 2018 | Octubre 5 de 2018 8 semanas
Il Octubre 16 de Diciembre 14 de 9 semanas
2018 2018
] Enero 14 de 2019 | Marzo 22 de 2019 10 semanas
v Marzo 26 de Junio 14 de 11 semanas
2019 2019
Refuerzo Junio 17 de 2019 Junio 27 de 2 semanas
académico 2019
TABLA DE CONTENIDO
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l. NUESTRO COLEGIO

1.1. Reseiia historica

El Gimnasio Los Portales naci6 en 1.987 como una Fundacién sin animo de lucro y por
iniciativa de un grupo de padres de familia. Gracias a su entusiasmo y compromiso,
lograron hacer realidad un colegio de excelencia, aprobado desde el primer dia de
funcionamiento por el Ministerio de Educacion Nacional. Las primeras alumnas fueron
sus propias hijas.

El Gimnasio Los Portales inicié su proyecto educativo en la Hacienda Casablanca de
Suba, y después de siete afios de labores consolida su obra en una sede propia ubicada
en la Calle 212 Numero 77-20 (Autopista Norte, kilometro 13 via Club Campestre los
Arrayanes) con un éarea total de 64.000 metros cuadrados, distribuidos en aulas
escolares, capilla, centro cultural y deportivo, aulas especializadas para arte y musica,
canchas para la practica deportiva, campos de ajedrez, biblioteca, laboratorios y oficinas
de administracion.

El Gimnasio Los Portales cuenta con la certificacion 1ISO 9001, la cual se renueva
siguiendo los protocolos establecidos por ICONTEC.

En diciembre de 2014 la organizacion de Bachillerato Internacional emiti6 la carta de
autorizacion acreditando en nuestro colegio el programa de escuela primaria PEP. En
mayo de 2018 el IB autoriza el programa PAI para el colegio Gimnasio Los Portales.
Para el afio escolar 2018-2019 se inicia la implementacion del programa DIPLOMA con
el acompafiamiento del asesor externo asignado por el IB.

Con gran orgullo nuestro colegio, en la celebraciéon de sus 30 afios, recibio dos
reconocimientos por la consolidacion de un proyecto educativo enfocado en la formacién
de mujeres lideres para la construccion de un mejor pais: Condecoracion “Simon Bolivar”
en la categoria “Cruz de Plata”, conferida por el Ministerio de Educacién Nacional,
mediante la Resolucion No. 18409 del 13 de septiembre de 2017 y Orden del Congreso
de Colombia en el grado de Comendador, otorgada por el Senado de la Republica, segun
Resoluciéon No. 031 de 2017.

1.2. Politica de calidad

Contribuir a formar mujeres lideres que trasciendan su entorno, para la construccion de
una sociedad justa, guiados por los principios de la fe cristiana catélica. Con el apoyo de
un personal altamente calificado nos comprometemos con el mejoramiento continuo del
Sistema de Gestidn de Calidad.

www.losportales.edu.co
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1.3. Plataforma estratégica
1.3.1. Mision

Contribuir a formar mujeres lideres que trasciendan su entorno, para la construccion de
una sociedad justa, guiados por los principios de la fe cristiana catdlica.

1.3.2. Vision

En 2018, Gimnasio Los Portales seréa la opcidn preferida para la formacién de mujeres
lideres, reconocidas por su pensamiento reflexivo, buen trato y vocacién de servicio.

1.3.3. Valores

Responsabilidad:
Responder de manera auténoma a los compromisos adquiridos asumiendo las
consecuencias de nuestras acciones.

Honestidad:
Ser coherente con lo que se piensa, se dice y se hace, en concordancia con los principios
y valores adoptados por nuestra comunidad.

Solidaridad:
Ser para servir siendo empaticos con los demas y pensando en el bien comun.

Respeto:
Reconocernos como seres unicos, valorando las diferencias y tratandonos como
esperamos ser tratados.

Humildad:
Virtud que nos permite ser conscientes de nuestras fortalezas y limitaciones como
personas en continuo proceso de crecimiento, con gran capacidad de amar.

1.3.4. Principios

1. Formacion cristiana catolica como fundamento para el desarrollo arménico de
la persona.

Vivenciar los valores que identifican al colegio.

Capacidad de amarse a uno mismo para poder amar a los demas.

Buen Trato como principio fundamental de convivencia sana.

Aprender a resolver conflictos.

Respeto por uno mismo y aceptacion de la diferencia.

Pensamiento reflexivo, critico y coherente.

Nogobkowd
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8. Asumir la vida en forma auténoma, responsable y con capacidad de
adaptacion.

9. Tener la capacidad para discernir y tomar decisiones.

10. Calidad académica y rigor en el aprendizaje.

11. Desarrollo de la competencia de investigacion

12. Comunicacién asertiva y escucha privilegiada.

13. Competencias lingliisticas para acceder a las diferentes culturas.

14. Uso ético de las TICS

15. Capacidad para desarrollar con altos estandares de calidad proyectos y tareas
encaminados a la cualificacion institucional.

1.3.5. Creencias

1. La formacion, basada en principios y valores cristianos catélicos, permitira a
las estudiantes trascender en la vida.

2. La madurez afectiva y el desarrollo de su inteligencia emocional, permitiran
que asuman actitudes positivas, valoren su medio y se adapten en forma sana
y constructiva a las diversas situaciones que deben enfrentar.

3. Aceptarse a si misma como un ser unico, responsable con su desarrollo
espiritual, emocional, cognitivo y motriz, permitira la seguridad en si misma 'y
su bienestar.

4. Un profundo conocimiento de cada alumna, haciendo el seguimiento y
acompafiamiento oportuno a sus necesidades, permitira identificar sus
fortalezas, debilidades e intereses.

5. Con el desarrollo de las habilidades de pensamiento las alumnas podran ser
mas competentes para enfrentar con autonomia intelectual los desafios del
medio

6. El excelente dominio del idioma inglés y buenos conocimientos en francés
facilitara su participacion en un mundo globalizado.

1.4. Nuestro lema: “Ser para servir”

En el Gimnasio Los Portales hemos entendido el servicio como un ideal educativo donde
nuestras alumnas desarrollan la capacidad de conocerse a si mismas y por ende pueden
tener la capacidad de darse a los demas con amor.

“Ser para Servir’, es un lema que invita a la accién y que compromete positivamente a
la Comunidad Portales en especial a las alumnas y egresadas. Es asi como en el colegio
se desarrollan campafias como, marranitas, ya tengo donde escribir, pan compartido,
entre otras, donde se vivencia en la cotidianidad nuestro lema.
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Estamos llamados a dejar huella positiva en todos los actos de nuestras vidas y frente a
nuestros semejantes. Creemos en que la accién y el servicio nos hacen utiles, dan
sentido a la vida y enaltecen nuestro ser.

1.5. Ambiente de sana convivencia y Buen trato

Para la Comunidad Portales es importante tener un ambiente institucional inclusivo que
propicie la sana convivencia y de paz, respetando la diversidad entre sus miembros,
fomentando las buenas relaciones interpersonales y el sentido de pertenencia a través
de una identidad institucional, desarrollando herramientas para la resolucién de
conflictos, resaltando los valores de la fe cristiana catolica en donde queremos que
nuestras alumnas trasciendan hacia los demas con comportamientos que evidencien el
buen trato. Para el desarrollo de los programas que apoyen este ambiente de sana
convivencia, se requiere del compromiso y la participacion de directivas, profesores,
alumnas, padres de familia y personal administrativo.

1.6. Bachillerato Internacional

El Bachillerato Internacional (IBO por sus siglas en inglés) es una organizacion
educativa, de alto reconocimiento académico, la cual ofrece 4 programas curriculares
para estudiantes de 3 a 17 afios: Programa Escuela Primaria, Programa Afios
Intermedios, Diploma y Orientacion Profesional.

La ensefianza y el aprendizaje en el Bachillerato Internacional resaltan las distintas
formas en que las personas trabajan juntas para construir significado y comprender el
mundo. Mediante la interaccion del planteamiento de preguntas, el trabajo practico y el
pensamiento, este enfoque constructivista fomenta aulas abiertas y democraticas. La
educacion del IB capacita a los jovenes para el aprendizaje durante toda la vida tanto de
forma independiente como en colaboracion con otras personas. Esta educacion prepara
a la comunidad de aprendizaje para abordar desafios globales a través de la indagacion,
la accion y la reflexion.

Los miembros de la comunidad de aprendizaje del Bachillerato Internacional se
esfuerzan por ser:

Indagadores
Informados e instruidos
Pensadores

Buenos comunicadores
integros

De mentalidad abierta
e Solidarios

e Audaces
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e Equilibrados
e Reflexivos

1.6.1. Programa Escuela Primaria (PEP)

En el afo 2011, el Gimnasio Los Portales decide implementar el primero de los
programas del Bachillerato Internacional, el Programa Escuela Primaria, para las
estudiantes de preescolar a grado 5°. En diciembre de 2014 el colegio es acreditado
oficialmente por la organizacioén como colegio del Mundo IB.

El PEP desarrolla la transdisciplinariedad y un aprendizaje basado en conceptos que se
encarga de unir las diferentes areas académicas a través de un programa de indagacion
compuesto por seis unidades que deben verse a lo largo del afio escolar (cuatro
unidades para pre-jardin), en las cuales se evidenciaran los elementos esenciales del
programa: conocimientos, conceptos, actitudes, habilidades y accién.

1.6.2. Programa Aiios Intermedios (PAl)

El programa de afios intermedios PAI se aplica en los grados 6° a 9° y se fundamenta
en los principios del bachillerato internacional.

Proporciona un curriculo amplio, profundo y coherente enfocado en el desarrollo de
conocimientos, conceptos y habilidades que les permita a nuestras estudiantes enfrentar
los desafios del mundo actual.

El PAI responde a las necesidades educativas de los afios intermedios y continta
fortaleciendo el programa de escuela primaria PEP con un enfoque interdisciplinario y
orientado al desarrollo de una mentalidad internacional.

Il. GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANIZACION INSTITUCIONAL

2.1. Consejo Superior de la Fundacion Los Portales

El Consejo Superior de la Fundacion Los Portales es el méximo 6rgano de direccion y
administracién del Gimnasio Los Portales, vela por el cumplimiento de la misién, vision,
valores, principios y creencias de la institucion. Esta integrado por 9 miembros, que
tendran un periodo de dos (2) afios, designados de la siguiente manera:

e Tres representantes de los fundadores.
e Un miembro de la Junta Directiva de la “Asociacion de Padres de Familia
del Gimnasio Los Portales - ASOPORTALES”.
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e Unrepresentante de los Padres de Familia perteneciente a la Asociacién de
Padres de Familia del establecimiento educativo Gimnasio Los Portales.

e Un representante de los Padres de Familia del establecimiento educativo
Gimnasio Los Portales.

e Dos representantes de los exalumnos del establecimiento educativo
Gimnasio Los Portales.
e Un representante del sector productivo.

La rectora y la directora administrativa asisten a las reuniones del Consejo Superior de
la Fundacion Los Portales.

2.2. Rectora

La rectora es responsable de dar cumplimiento a la mision y vision del colegio. Orienta
y coordina a los diferentes estamentos de la institucion para el desarrollo y cumplimiento
del proyecto educativo institucional (PEI). Es responsable ante el Consejo Superior de la
Fundacion Los Portales, de todo lo relacionado con los aspectos de formacion integral
de las alumnas.

A su vez, con la directora administrativa y financiera construye los lineamientos y hace
seguimiento al desarrollo de las politicas administrativas.

Es la representante legal del colegio ante el Ministerio de Educaciéon Nacional, los
diferentes organismos educativos, los padres de familia y la sociedad en general.

La rectora es elegida por el Consejo Superior de la Fundacién Los Portales.

2.3. Consejo Directivo de Gobierno Escolar

Es la instancia de participacion de la comunidad educativa. Esta conformado por:

La rectora, quien lo preside.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por el consejo de padres.
Dos profesores.

Una representante de las exalumnas.

Una representante de las estudiantes que se encuentre cursando grado 11°
(Presidenta del consejo estudiantil).

e Un representante del sector productivo quien sera escogido por el Consejo
Directivo Escolar.

Las funciones de este Consejo seran las siguientes:
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Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de
haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de
convivencia.

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

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

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

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia.

En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

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

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

Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente numeral.

10. Aprobar los costos educativos.

11. Darse su propio reglamento.

2.4. Consejo Directivo Interno

Es un érgano consultor y asesor que se encarga de estudiar y aprobar ajustes e
innovaciones del curriculo en concordancia con las disposiciones legales vigentes para
mejorar los procesos y dinamizar las actividades formativas y académicas de nuestras
estudiantes.

Este consejo hace seguimiento al cumplimiento del manual de convivencia y es el
encargado de definir y supervisar el debido proceso ante una reflexién disciplinaria.
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En este espacio, los miembros del Consejo dan a conocer los avances en su gestion,
con el fin de recibir realimentacion y aportes del equipo de trabajo.

El Consejo Directivo Interno es convocado y presidido por la rectora y esté integrado por:

La Rectora

La Directora del programa de escuela primaria (PEP)

El Director del programa afios intermedios (PAl)

El Director de Diploma y Secundaria Alta

La Directora de Secundaria Media

La Directora de Primaria

La Directora de Preescolar

La Directora del Departamento de Orientacién Escolar (DOE)

2.5. Directores de Seccion

El Gimnasio Los Portales esta organizado en cuatro secciones: Preescolar, Primaria,
Secundaria Media y Secundaria Alta.

Cada una de las secciones esta dirigida por su respectivo director quien orienta, coordina
y supervisa el cumplimiento de la planeacién y ejecucion de las politicas pedagégicas,
disciplinarias y administrativas de la institucion.

Lideran el programa de seguimiento a estudiantes y el programa de inclusién en cada
una de sus secciones, con el apoyo del Departamento de Orientacién Escolar (DOE).

Para el éxito de su gestion, propician en sus profesores a cargo un ambiente de trabajo
en equipo, generando autonomia, alto compromiso y responsabilidad en la toma de
decisiones.

2.6. Directores Programas del Bachillerato Internacional

Gestionan las decisiones curriculares establecidas por el colegio, proporcionan los
lineamientos para la elaboracion del plan de estudios, metodologia, recursos
pedagdgicos y sistema de evaluacion. Orientan el trabajo de los coordinadores de area
para el desarrollo de los programas académicos y la conduccion de los docentes bajo su
cargo.

2.6.1. Directora programa escuela primaria - PEP

Esta a cargo del desarrollo del Programa Escuela Primaria del Bachillerato Internacional;
esto implica trasmitir la filosofia del PEP, apoyar a los docentes en su capacitacion y
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orientarlos en la planeacion de las clases. A su vez, trabaja con la Directora del Programa
de Afios Intermedios PAIl 'y coordinadores de area para que el curriculo del colegio esté
alineado y desarrollado en una forma transversal. Hace el seguimiento de la labor
pedagdgica de los profesores de primaria, observa, evalUa y realimenta su practica en
la clase.

2.6.2. Director programa anos intermedios - PAI

Es la persona responsable del seguimiento del Programa de Afios Intermedios (PAl) y
gestiona con el equipo educativo bajo su cargo, los requisitos, lineamientos, acciones y
procesos evaluativos establecidos por el Bachillerato Internacional para los grados 6° a
9° teniendo en cuenta los lineamientos curriculares del pais y la filosofia institucional.

2.6.3. Director programa DIPLOMA - PD

Esta encargado de gestionar decisiones curriculares para el Programa Diploma (10° y
11° grado) con base en la revisidn del plan de estudios y la alineacion de los grupos de
asignaturas. Orienta ademas la planeacion, desarrollo y evaluacion académica del PD,
para garantizar el cumplimiento de los requisitos del continuo de programas del 1B, los
estandares curriculares del MEN y los criterios de calidad descritos en el P.E.I. (Proyecto
educativo Institucional). Crea y revisa con el equipo de liderazgo pedagégico el plan de
accion del colegio, asignando recursos desde el presupuesto y estableciendo
prioridades, para la implementacién, desarrollo y seguimiento del programa PD.

2.7. Consejo Académico

Es un estamento encargado de estudiar, construir y evaluar politicas académicas
generales en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Se disefian,
implementan y desarrollan estrategias académicas encaminadas a cualificar los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

Semanalmente, este Consejo se reune para presentar informes de gestion, avances, y
propuestas de las areas, resultados de indicadores y analizar la situacion académica de
las estudiantes con relacion a su proceso de aprendizaje en cada una de las areas.

Este consejo esta integrado por:

La Rectora

La Directora del programa de escuela primaria (PEP)
El Director del programa de afios intermedios (PAI)

El Director del DIPLOMA

Los Directores de secciédn

La Directora del Departamento de Orientacién Escolar
La Directora de Biblioteca
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e Los Coordinadores de area

2.8. Directora Departamento de Orientacién Escolar (DOE)

Es la encargada de realizar seguimiento a la implementacion de los programas liderados
por el Departamento de Orientacion Escolar, desde pre- jardin hasta undécimo grado,
dentro de los estandares requeridos por el enfoque pedagégico del colegio. Orienta y
coordina a los profesionales a su cargo, psicologos y colaboradores del KEY (Knowledge
Enhancement Yard - Area de desarrollo del conocimiento).

Integra el comité de inclusion del colegio y el comité escolar de convivencia; da soporte
y formacién al Centro de Paz y participa activamente en sus reuniones proponiendo
estrategias de manejo de los diferentes casos que ahi se discutan.

2.9. Directora de Biblioteca

Es la encargada de promover un ambiente de lectura al interior de la comunidad,
fortaleciendo el habito de la lectura y apoyando el proceso de indagacién.

La directora de Biblioteca, define las politicas, manuales, reglamentos o normas que
determinan los objetivos de la Biblioteca, asi como el plan anual de adquisiciones y
actualizaciones de la coleccion bibliografica acorde con las necesidades de las diferentes
secciones. Asesora y promueve la divulgacion del conocimiento relacionado con la
organizacion y uso de los recursos bibliograficos mediante talleres, cursos y visitas
guiadas de las estudiantes.

2.10. Coordinador de Area

Es el responsable de liderar y construir junto con sus profesores a cargo, el programa
curricular del area correspondiente, teniendo en cuenta las politicas académicas del
colegio, el enfoque pedagogico, la metodologia, evaluacién y los recursos necesarios
para el cumplimiento de los programas PEP, PAI, DIPLOMA.

Garantiza ademas, que los docentes de su area realicen la planeacion y ejecucion del
PIP (plan de intervencion personal) de las estudiantes que hacen parte del programa de
inclusion.

El coordinador se retine semanalmente con los directores de los programas IB de la
institucion para analizar el desarrollo y cumplimiento de las planeaciones del area a su
cargo.
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2.11. Comité Escolar de Convivencia

La Ley 1620 de 2013, crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. EI Decreto No. 1965 de 2013, expedido
por el Ministerio de Educacion Nacional, reglamenta la anterior ley.

Uno de los principales objetivos del Comité escolar de Convivencia, es promover,
prevenir, atender y hacer seguimiento a la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar.

En virtud de lo anterior, el Comité Escolar de Convivencia: i) propende por la formacion
de competencias ciudadanas y el mejoramiento de la convivencia escolar; ii) interviene
y asesora en casos de conflictos que vulneren los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de la comunidad; y iii) hace seguimiento a las estrategias y programas
desplegados para tal fin.

Asi mismo, asegura y apoya la gestion de los programas y actividades de las distintas
instancias escolares encargadas de cumplir con los objetivos mencionados y orienta a
los Directores de Seccion en el manejo formativo y en la toma de decisiones disciplinarias
de casos relacionados con la convivencia escolar y la proteccion de los derechos citados.

Ademas, gracias a la pluralidad de sus miembros, el Comité apoya el fortalecimiento de
la formacion de las alumnas como ciudadanas responsables, con conocimiento, respeto
y correcto ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Son miembros del Comité Escolar de Convivencia:

e La Rectora del Colegio, quien sera su Presidenta.

e Las Directoras de Seccion.

e La Directora del Departamento de Orientacion Escolar.

e El Coordinador del Departamento de Ciencias Humanas y Educacion Religiosa.
e El Coordinador del Area de Individuos y Sociedades.

e Lalider del Centro de Paz

e Un representante de los padres de familia.

e La Presidenta del Consejo de Estudiantes.

e La Personera de las estudiantes.

e Un representante del Consejo Estudiantil del grado del alumno cuyo caso se
esta tratando.
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El Comité podra invitar con voz, pero sin voto a uno o varios miembros de la Comunidad
Educativa conocedores de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

El Comité sera constituido dentro de los primeros treinta (30) dias del calendario escolar
y se reunira periodicamente, al menos una vez cada bimestre. Ademas, se podra reunir
extraordinariamente cuando los miembros del Comité lo estimen conveniente.

Las principales funciones del Comité Escolar de Convivencia son:

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

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

3. Promover la vinculacion a estrategias, programas y actividades de convivencia
y construccion de ciudadania que respondan a las necesidades de la
comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de
los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente. Todo ello en procura de evitar perjuicios irremediables a los
miembros de la comunidad educativa. Las estudiantes afectadas por las
situaciones conflictivas estaran acompafiadas por sus padres de familia o
acudientes o por una o varias compafieras de grado.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de
conflicto, de acoso escolar, de conductas de alto riesgo de violencia escolar o
de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser
resueltos por el Comité Escolar de Convivencia, de acuerdo con lo establecido
en el Manual de Convivencia, ya sea porque trascienden del ambito escolar o
porque revistan las caracteristicas de una conducta punible, razén por la cual
deban ser atendidas por otras instancias y/o autoridades que hacen parte de
la estructura del Sistema y de la Ruta.
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6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la Convivencia Escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias en materia de Convivencia Escolar, y presentar los informes
previstos en la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que
haya conocido el Comité.

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

9. Desarrollar actividades para la divulgacion y entendimiento de los derechos
fundamentales, los derechos del nifio y del adolescente, y las garantias que
amparan a la comunidad educativa.

10. Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objetivo de
promover la convivencia y los valores dentro de los ambitos institucional,
estudiantil y familiar.

11. Promover la vinculacion del colegio a los programas de convivencia y
resolucién pacifica de conflictos que adelanten las entidades gubernamentales
y no gubernamentales.

12. Instalar mesas de conciliacién cuando alguno o algunos de los actores de la
comunidad educativa lo solicite, con el objetivo de resolver pacificamente sus
conflictos. Para tal efecto, el Comité designaré un conciliador cuando las partes
en conflicto lo estimen conveniente.

13. Adoptar su propio reglamento.

Reglamento Interno del Comité Escolar de Convivencia:

1. El Comité sesionara ordinariamente una (1) vez cada mes, dentro del horario de
la jornada escolar y en las instalaciones del Colegio.
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Se realizaran reuniones extraordinarias cuando los miembros del Comité y/o el
Consejo Directivo Escolar asi lo dispongan.

En caso que la Rectora no pueda estar presente en alguna reunion, la sesion
sera presidida por el Director de Seccién que la Rectora designe. Los miembros
del Comité serén elegidos o ratificados anualmente.

El quérum para deliberar es la mitad méas uno (50% +1) de los miembros del
Comité. El quérum para decidir es la mitad mas uno de los miembros presentes
en la reunion.

Todos los miembros del Comité firmaran un pacto de confidencialidad en el cual
se comprometeran a respetar el derecho a la intimidad de las personas cuyos
casos se traten.

El Comité Escolar de Convivencia puede asesorar al Consejo Directivo Escolar,
cuando dicha instancia superior lo solicite.

Los miembros del Comité deberan reportar al Consejo Directivo Escolar los
resultados de su gestion.

Es responsabilidad de los miembros reportar al Comité las situaciones Tipo Il'y
[l que afectan la Convivencia Escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, estipulados en la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965
de 2013 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional.

Situaciones Tipo II: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying).

Situaciones Tipo Ill: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar que atenten contra la libertad, integridad y formacién sexual.

Nota aclaratoria:

Situaciones Tipo |:  Corresponden a este tipo las situaciones esporadicas o
conflictos manejados inadecuadamente que afectan el clima escolar, sin generar
afectacion a la salud fisica o psicolégica. Son manejadas desde la Direccién de
Grupo, el Director de Seccion, el Psicélogo de la Seccion o el Programa de Buen
Trato.
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Para el funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia se tendran en cuenta las
siguientes definiciones (contenidas en la Ley 1620 de 2013):

e Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos:
Es aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos
activos titulares de derechos humanos, sexuales y reproductivos con la cual
desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas,
con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de
poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que les posibilite
tomar decisiones asertivas, informadas y autonomas para ejercer una
sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccién de
su proyecto de vida y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mas justas, democraticas y responsables.

e Acoso Escolar o Bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistematica
de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacién, difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio,
nifia, o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.

También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el
rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el
clima escolar del establecimiento educativo.

e Ciberbullying o Ciberacoso Escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado
de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia movil
y videojuegos online) para ejercer maltrato psicologico y continuado.

Principios por los cuales se rige el Comité Escolar de Convivencia:

e Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos
educativos deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y
armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que
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permitan el cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de
1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de
nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que
se adelanten dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los
articulos 113 y 288 de la Constitucién Politica, los diferentes estamentos
estatales deben actuar en el marco de la coordinacién, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

e Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el
Estado son corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién de la
convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accion, en torno a los objetivos del Sistema y de
conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

e Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
autonomos en concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los limites
fijados por las leyes, normas y disposiciones.

e Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de
género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural.
Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y
formacién que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

¢ |Integralidad: La filosofia del sistema serd integral y estara orientada hacia la
promocion de la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion
para la sancion social y de la educacion en el respeto a la Constitucion y las
leyes.

Responsabilidades del Colegio en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

1. Garantizar a los estudiantes, educadores, directivos docentes y demés personal
del establecimiento educativo el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral
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en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través de
este manual de convivencia, y la aplicacién de la Ruta de Atencién Integral para
la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma
de acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, por parte de los demas comparieros, profesores o directivos
docentes.

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

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

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia
escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia
escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la
comunidad educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la
mediacién y reconciliacion y la divulgacién de estas experiencias exitosas.

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

Responsabilidades de la Rectora frente al Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad
y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Liderar el Comité Escolar de Convivencia.
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2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocidn, y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la ruta de atencién integral para la
convivencia escolar.

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

Responsabilidades de los Docentes en el Sistema Nacional de Convivencia
Escolary Formacion para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad
y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

1. ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11
y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente.

2. Silasituacion de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de
medios electronicos, igualmente deberé reportar al comité de convivencia para
activar el protocolo respectivo.

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

4. Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

Ruta de Atencioén Integral para la Convivencia Escolar:

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar son los procesos y los
protocolos que hacen parte integral del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacidn para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion
y Mitigacion de la Violencia Escolar, y que deben aplicarse en todos los casos en los que
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se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de las estudiantes del Colegio.

La Ruta de Atencion Integral debe garantizar la atencion inmediata y pertinente de los
casos de violencia escolar, acoso o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos
que se presenten en el Colegio 0 en sus alrededores y que involucren a nifios, nifias y
adolescentes de los niveles de educacidn preescolar, basica y media, asi como de casos
de embarazo en adolescentes.

Componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar:

La Ruta de Atencion Integral tendra como minimo cuatro componentes:
i) Promocion, i) Prevencion; iii) Atencion; y iv) Seguimiento.

e Promocién: Se centra en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente determina la
calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir
los miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios del Colegio
y los mecanismos e instancias de participacion del mismo, para lo cual podran
realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo con sus
responsabilidades.

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

e Atencidn: Se desarrolla a través de estrategias que permitan asistir al nifio, nifia,
adolescente, al padre, madre de familia, al acudiente y/o al educador de manera
inmediata, pertinente, ética e integral, cuando se presente un caso de violencia
0 acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco
de las competencias y responsabilidades de las instituciones y entidades que
conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los
Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la Prevencién y
Mitigacion de la Violencia Escolar. Este componente involucra a actores
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diferentes a los de la comunidad educativa unicamente cuando la gravedad del
hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y
psicolégicos de los menores involucrados sobrepasan la funcidn del Colegio.

e Seguimiento: Se centra en el reporte oportuno de la informacién al Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los
casos de atencion reportados.

Protocolos de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar:

La Ruta de Atencién Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la
convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité
Escolar de Convivencia, para su documentacion, anélisis y atencién a partir de la
aplicacion del manual de convivencia.

El componente de atencion de la ruta seré activado por el Comité de Convivencia Escolar
mediante la puesta en conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes,
directivos docentes, padres de familia, acudientes y/o del Comité Escolar de Convivencia
Escolar o de cualquier persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia
escolar.

Los protocolos y procedimientos de la ruta de atencion integral deberan considerar como
minimo los siguientes postulados:

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

e El conocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de las
victimas y de los generadores de los hechos violentos.

e Se buscaran las alternativas de solucion frente a los hechos presentados
procurando encontrar espacios de conciliacion, cuando proceda, garantizando
el debido proceso, la promocion de las relaciones participativas, incluyentes,
solidarias, de la corresponsabilidad y el respeto de los derechos humanos.

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

Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o
vulneracién de derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes del
Colegio en los niveles de preescolar, basica y media que no puedan ser resueltas por
las vias que establece el Manual de Convivencia y se requiera la intervencion de otras

www.losportales.edu.co
PBX: 676 40 55

Calle 212 No. 77-20
NIT. 800008129-1
Bogotd D.C. * Colombia

MANUAL DE CONVIVENCIA | 29

Certficado N°. SC 3106-1



Certficado N°. SC 3106-1

GIMNASIO [g
LOS PORTALES %

entidades o instancias, seran trasladadas por la Directora del Proyecto Educativo, de
conformidad con las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la
Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o a la Policia de Infancia y Adolescencia,
segun corresponda.

2.12. Consejo de padres de familia

Esta conformado por padres de familia elegidos en la Asamblea General que se reune
ordinariamente en agosto. Se eligen catorce (14) padres en representacion de cada nivel
ofrecido por el colegio.

Son funciones del Consejo de padres de familia las siguientes:

1.

Contribuir con la rectora en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y de las pruebas de Estado.

Exigir que el colegio con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacion Superior, ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice
el colegio, orientadas a mejorar las competencias de las estudiantes en las
distintas areas, incluida la ciudadania y la creacion de la cultura de la legalidad.

Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados.

Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a las estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de estudio extraescolar,
mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas
destinadas a promover los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco
de la Constitucion y la ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y
mental de las estudiantes, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la
deteccion de problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio
ambiente.
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9. Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional
que surjan de los padres de familia.

10. Elegir los dos representantes de los padres de familia del Consejo Directivo
Escolar.

lll. PERFIL DE LA ALUMNA PORTALES

e Mujeres que posean personalidad sélida, enmarcadas por auténticos valores
cristianos catélicos, que desarrollen firmeza de caracter que las habilite para
realizarse familiar, social y profesionalmente.

e Mujeres capaces de auto regularse y cuyas acciones estén guiadas por
principios éticos y morales.

e Mujeres receptivas, solidarias con los demas, que respeten la diferencia y sean
capaces de contribuir a favor de la paz del pais y del mundo.

e Mujeres que propicien relaciones interpersonales responsables, basadas en la
reciprocidad, la independencia y el respeto.

e Mujeres que desarrollen su identidad nacional, que puedan interactuar, respetar,
valorar y reconocer otras culturas y logren comunicarse en un contexto global.

e Mujeres capaces de desarrollar y expresar armonicamente su corporalidad.

e Mujeres capaces de valorar el habito del trabajo riguroso, como meta para lograr
la superacion personal y de aportar al mejoramiento de la calidad de vida de su
generacion.

e Mujeres capaces de construir conocimiento, valorarlo y utilizarlo con el fin de
desarrollar sus estructuras de pensamiento reflexivo y critico, motor de su propio
aprendizaje.

e Mujeres que reflejen en sus acciones cotidianas los atributos del Bachillerato
Internacional, que corresponden y se vinculan directamente con la filosofia y
principios del Gimnasio Los Portales.

IV. DERECHOS Y DEBERES DE LAS ALUMNAS
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Una alumna Portales debe ser solidaria, responsable, humilde, respetuosa y honesta,
con gran voluntad de servicio y solidos principios morales.

Ser solidaria, interiorizar el “ser para servir" como la capacidad para darse al otro,
colaborar de manera efectiva para conseguir metas y objetivos comunes buscando el
bien y el crecimiento de la propia comunidad, son cualidades de una alumna Portales.
La solidaridad, es uno de los valores que la identifican y le imprime un caracter unico
entre las estudiantes de los colegios femeninos del pais, valor que como exalumna se
vera reflejado en cada una de sus acciones.

Ser responsable, hacer lo que corresponde en el momento y en el lugar indicado, e ir
construyendo su perfil por conviccién, dando buen ejemplo y proyectando una imagen
positiva de si misma y de su colegio ante la sociedad. La responsabilidad es un valor
que permite a la estudiante tomar decisiones de manera consciente, asumir las
consecuencias de sus actos y proponer acciones reparadoras segun el caso particular.

Ser humilde, valorar a los demas, reconocer en el otro sus fortalezas, permitir que el otro
contribuya en su proceso de formacion y crecimiento, aceptar nuestras limitaciones,
faltas y errores, mantenerse dispuesto a aprender, son entre otras, conductas que
fortalecen y enaltecen el valor de la humildad en nuestras alumnas.

El respeto por si mismo y por el otro, comparieras, profesores, directivas, colaboradores
y en general todos los que conforman la familia Portales, se considera norma
fundamental para el buen trato y la sana convivencia. Acciones como la inasistencia a
clases o0 a cualquier actividad estando en el colegio, el uso inapropiado del lenguaje
verbal y no verbal, la agresion fisica y/o psicoldgica, el envio de mensajes a través de
Internet, redes sociales, o cualquier otro medio de comunicacion, el uso indebido de
muebles y enseres de cualquier dependencia, entre otras, se consideran faltas graves
que trasgreden el valor del respeto.

Ser honesta y actuar con la verdad son valores primordiales que fortalecen la
personalidad y el ser integral de las estudiantes y por lo tanto las acciones relacionadas
con mentira, fraude, plagio, engafio o deslealtad, y/o similares son faltas graves que se
contemplan en este Manual. El robo, la falsificacion de firmas, el intento de copia, la
copia en trabajos, tareas, producciones escritas y evaluaciones, son algunas de las
acciones que contravienen el valor de la honestidad.

Toda alumna Portales, tiene claramente definidos unos derechos que se deben respetar
y a la vez unos deberes y responsabilidades, cuyo cumplimiento es indispensable para
lograr un ambiente de comunidad y sana convivencia.

DERECHOS DEBERES
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1. Conocer el Manual de Convivencia.

1. Estudiar y respetar el Manual de Convivencia,
cumpliendo las normas establecidas en el mismo.

2. Ser respetada en su individualidad y tratada
sin preferencia o distincion especial, de
acuerdo con el Articulo 13 de la constitucion:
“Todas las personas nacen libres e iguales
ante la ley, recibiran la misma proteccion y
trato de las autoridades y gozaran de los
mismos derechos, libertades y oportunidades
sin ninguna discriminacion”

2. Respetar la individualidad del otro y tratarlo sin
ninguna discriminacion

3. Ser valorada en todos los aspectos
referentes al desarrollo de su personalidad.

3. Mostrar una actitud positiva, comprometida y
participativa en las jornadas vy actividades
propuestas desde el colegio, con el fin de
fortalecer los valores institucionales.

4. Estar informada las orientaciones filoséficas
(valores, creencias, y principios) planteadas
por el colegio.

4. Estudiar, comprender, interiorizar y respetar la
filosofia del colegio con el fin de encaminar sus
acciones y comportamientos acorde con esta.
Reconocer los valores de la institucion como un
aporte a la formacion integral de la persona.

5. Ser respetada por todos los miembros de la
familia Portales.

5. Respetarse y respetar a todos los miembros de
la familia Portales; estar en disposicién de
escuchar la opinion y la palabra de los demas,
asumiendo una actitud reflexiva y analitica.

6. Conocer y participar en las actividades
propuestas por el colegio, de acuerdo con el
cronograma institucional.

6. Asistir a todas las actividades propuestas por el
colegio y cumplir con todas las normas vy
requisitos establecidos para ellas.

7. Ser escuchada en sus inquietudes e
iniciativas, contando con conductos regulares
de participacion y decision, asi como obtener
respuesta a la solicitud.

7. Manifestar sus inquietudes e iniciativas de
forma respetuosa, con la persona indicada, en el
momento y lugar pertinente, respetando el
conducto regular.

8. Ser reconocida por sus logros y esfuerzos.

8. Ser honesta, cumplida, respetuosa y buscar la
excelencia integral en la realizacion de las
diferentes tareas, actividades y proyectos
institucionales.
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9. Conocer desde el inicio del afio escolar los
lineamientos generales del programa de
Bachillerato internacional (PEP, PAI, PD).
Conocer los programas de cada asignatura en
10°y 11°, incluyendo el programa TRION.

9. Involucrarse y cumplir los lineamientos
generales y programas establecidos desde el
inicio del afio.

10. Recibir las clases a la hora indicada y
participar en las actividades que se programen
dentro de ella.

10. Asistir puntualmente a las clases y demas
actividades escolares. En caso de inasistencia las
estudiantes son las responsables de adelantarse
y responder por cada una de las actividades que
se realizaron durante este tiempo, de acuerdo con
el plazo establecido.

11. Ser identificada como alumna Portales y
miembro activo de la comunidad.

11. Actuar en coherencia con la filosofia,
creencias Y principios institucionales,
preservando el buen nombre y la imagen del
colegio.

12. Conocer la exigencia del colegio frente al
porte y manejo del uniforme.

12. Todas las estudiantes de pre jardin a 11°
deben portar el uniforme con orgullo, respeto y
pulcritud, dentro y fuera del colegio. Deben
cumplir con el uniforme que corresponda segun el
dia de la semana. No se debe utilizar accesorios
distintos a los establecidos por la institucion.

13. Ser evaluada objetivamente recibiendo
realimentacion clara por parte de los
docentes. Conocer en un periodo no mayor de
ocho dias habiles, el resultado de sus
evaluaciones y trabajos.

13. Comunicar irregularidades en la forma de
evaluar o retardo en la entrega de los resultados
académicos siguiendo el conducto regular
(profesor, coordinador de area, directores de
programas IB).

14. Tener acceso a los espacios, recursos y
materiales que se requieren para su
desempenio escolar.

14. Traer los materiales solicitados para sus
trabajos, mantener en buen estado y adecuada
presentacion los bienes e inmuebles del colegio.
Respetar las normas y horarios establecidos por
la Institucion para el uso de los espacios.

15. Estar informada oportunamente al igual
que los padres de familia, a través de los
comunicados que publica el colegio ya sea por
la plataforma PHIDIAS o por la pagina web del
colegio, de los diferentes eventos o
actividades que se llevan a cabo.

15. Consultar y leer peridédicamente la pagina web
del colegio y la plataforma PHIDIAS, para
informarse de lo que sucede en el colegio y de los
comunicados que por alli se envien. En caso de
ser necesario, imprimir y enviar el desprendible
correspondiente dentro del tiempo establecido; si
éste no se entrega en la fecha programada, la
estudiante no podré ser participe de la actividad
que se vaya a llevar a cabo.
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16. Ser tratada por sus compafieras,
directivas, profesores y personal en general,
con un vocabulario y actitud adecuados.

16. Tratar justa y respetuosamente a todas las
personas de la institucion con una buena actitud y
un lenguaje verbal y no-verbal apropiados.

17. Conocer su proceso de seguimiento, tanto
academico como comportamental.

17. Cumplir con los acuerdos y compromisos que
se establezcan en las reuniones de seguimiento.

18. Elegir y ser elegida para participar en
consejos, comités y proyectos institucionales
de acuerdo con los requisitos establecidos.

18. Tener un papel propositivo y activo para
postular su participacion en proyectos o
actividades, acorde con los perfiles que se
requieren. Ser honesta y coherente frente a las
obligaciones que implica el haber elegido o haber
sido elegida. De ser elegida cumplir con
responsabilidad, compromiso y sentido de
pertenencia con la asistencia y participacion a las
reuniones, las actividades y proyectos para los
cuales es elegida.

19. Presentar por escrito a través de la
representante  del Consejo  Estudiantil,
sugerencias que contribuyan a la buena
marcha de la Institucion.

19. Ser justa en las apreciaciones y juicios
respecto a las normas generales y de exigencias
académicas.

20. Conocer la importancia de los simbolos
patrios y del colegio.

20. Asumir una actitud respetuosa frente a los
simbolos patrios y del colegio.

21. Ingresar al programa de diferenciacion, si
es necesario.

21. Cumplir con los compromisos que se
adquieren al ingresar al programa de
diferenciacion y permanecer en el mismo.

22. Ser beneficiaria del programa de alquiler
de textos.

22. Cuidar, respetar y entregar en buen estado los
textos del programa de alquiler.

23. Recibir atencién adecuada y oportuna en
la enfermeria.

23. Respetar y cumplir las normas establecidas
para la visita a la enfermeria.

24. Estar informada de su proceso evaluativo
durante y al final de cada periodo.

24. Segquir las recomendaciones que durante el
periodo y al final del mismo, se establecen para
mejorar el proceso. Al final del bimestre, las
alumnas a partir de 3° y hasta 11°, deben
acompaniar a sus padres y estar presentes en la
entrega de informes académicos. Segun
necesidades académicas se citaran a las alumnas
de 1°y 2°.
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€en que se requiera

25. Tener el carné estudiantil 25. Presentar el carné estudiantil en el momento

V. NORMAS GENERALES

5.1 Comportamiento

La Comunidad Portales, regida por los valores del respeto, solidaridad, humildad,
responsabilidad y honestidad, establece unas normas que permiten cumplir con los
objetivos de formacion de las estudiantes y aseguran una sana convivencia entre sus
miembros.

El proceso de disciplina esta orientado hacia un continuo desarrollo de la integridad
humana. Por esta razon, fortalecemos la capacidad de asumir consecuencias y
responsabilidades luego de una falta comportamental y disciplinaria; esto con el fin de
encaminar y modificar un comportamiento que permita el crecimiento personal. La accidn
disciplinaria estd encaminada a estimular las capacidades personales, el pensamiento
reflexivo, teniendo en cuenta las caracteristicas individuales de las alumnas. Desde
pequefias, construimos oportunidades para desarrollar la autonomia en las diferentes
situaciones del dia a dia.

La disciplina se concibe como la capacidad de autocontrol necesaria para la formacion
integral. Se evalua mediante un continuo y permanente seguimiento de la alumna,
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: buen comportamiento en el
aula de clase y en todos los eventos dentroy fuera del colegio, respeto por las normas
y apropiacion de las mismas, cumplimiento del horario establecido en la jornada escolar,
adecuado manejo de las relaciones interpersonales tanto con comparieras como con
adultos y excelente presentacion personal de acuerdo con el codigo del buen vestir
establecido para una alumna Portales. Los directores de grupo y los docentes de cada
una de las asignaturas evaluaran la disciplina y la responsabilidad de sus estudiantes.
Las alumnas de primaria y secundaria tienen la oportunidad de autoevaluar su proceso.

La alumna de Los Portales, deben apropiarse de las siguientes normas, enmarcadas
dentro de los valores institucionales, para garantizar una adecuada convivencia.

Ser responsable implica que:

a. Al llegar al colegio los dias lunes y viernes las estudiantes deben presentarse
directamente al centro cultural para la reflexién; durante esta es indispensable
mantener la debida actitud de escucha y respeto. Los dias martes, miércoles y
jueves las alumnas deben llegar directamente a los salones de clase para realizar la
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reflexion con el director de grupo. Las alumnas de preescolar llegan todos los dias
directamente a la plaza de la seccion.

b. Las alumnas deben cumplir con los horarios de ingreso y salida del colegio, los de
inicio y finalizacion de clases y en general con los horarios que corresponden a todas
las actividades programadas por el colegio.

c. Las alumnas deben ingresar a tiempo al salén de clase; todo retardo a clase se
convierte en una ausencia no justificada. Las ausencias no justificadas inciden en la
pérdida de la materia. Si se supera el porcentaje de ausencias establecido en cada
area (15%), la alumna pierde la asignatura.

d. Siuna estudiante se ausenta de clase con autorizacién de alguna directiva o del
departamento de orientacion escolar, debe ingresar al salon de clase con la excusa
firmada por la directiva o psicdlogo correspondiente; de lo contrario se considera su
ausencia no justificada.

e. Las alumnas de transporte particular deben cumplir con los horarios establecidos
por la institucién.

f. Las alumnas que lleguen tarde al colegio deben presentarse en la secretaria de la
seccion donde se autorizara el ingreso al salén de clase o a la actividad respectiva.
La alumna entregara al profesor la autorizacion de entrada. Este retardo a clase se
considera una ausencia no justificada. La recepcionista enviara diariamente a las
directoras de seccion, el registro de alumnas que llegan tarde al colegio.

g. Las alumnas deben presentar por escrito la autorizacion de salida con la firma de
sus padres para cualquier actividad externa programada por el colegio. Por la
seguridad de su hija, no se permiten correos electronicos, llamadas telefonicas o fax.

h. Las alumnas deben cuidar y portar el carné durante la jornada escolar. Es su
documento de identificacion para realizar diferentes tramites al interior del colegio.

i. Las alumnas deben cuidar los materiales, muebles y enseres del colegio con
responsabilidad y responder por el dafio ocasionado a ellos. No esta permitido rayar
ni escribir nada en los pupitres, sillas, casilleros, paredes y puertas.

j- Las alumnas deben mantener sus casilleros con candado y responsabilizarse por
sus libros, Utiles escolares, objetos personales y aparatos tecnolégicos autorizados
por los docentes. El colegio no se responsabiliza por su pérdida.

k. Alfinalizar el afio escolar, las alumnas deben devolver en buen estado los libros de
alquiler. En caso de no estar a paz y salvo, las alumnas no se podran matricular y
las estudiantes de undécimo grado no se podran graduar.
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| Las alumnas de primaria y secundaria deben presentar por escrito con firma de
padres o acudientes la solicitud de cambio de ruta, la cual sera autorizada por la
direccion de seccion una vez se confirme la disponibilidad de cupo.

m. Las alumnas elegidas representantes de curso, las que pertenecen al Consejo
Estudiantil y la personera, deben cumplir, ademas de las normas generales y normas
académicas, con el reglamento construido por el Consejo Estudiantil, que se
encuentra anexo en este Manual de Convivencia.

n. Lasalumnas elegidas capitanas de las Casas, deben cumplir ademas de las normas
de comportamiento general, con el reglamento que se encuentra anexo a este
Manual.

0. Las alumnas elegidas capitanas de equipos deportivos, deben cumplir ademas de
las normas de comportamiento general, con el reglamento que se encuentra en los
anexos de este Manual.

p. Las alumnas deben cumplir los reglamentos estipulados para el buen uso de la
biblioteca, de la tecnologia (sala de sistemas, Internet), del servicio de transporte
escolar y comportamiento en los buses, que se encuentran en los anexos de este
Manual de Convivencia.

q. Lasalumnas de cheers deben cumplir el reglamento que se encuentra como anexo
en este Manual de Convivencia.

r. Las alumnas deben cumplir la reglamentacion establecida para la utilizacién del
Centro Cultural y Deportivo, anexo en este Manual.

s. Las alumnas que se encuentran realizando el Servicio Social Estudiantil, deben
cumplir con el reglamento de este programa.

Ser respetuosa significa que:

t. Enelsalon de clases y durante las actividades académicas y culturales las alumnas
evitaran consumir cualquier tipo de bebidas y alimentos, salvo por prescripcion
médica. El consumo de agua para hidratarse durante las clases seréa regulado por el
profesor.

u. Las alumnas deben mantener ordenados y limpios durante todo el dia los salones
de clases.

v. Durante los descansos las alumnas deben estar fuera del salon de clase. El salén
se cerrara y sera responsabilidad de las alumnas el responder por cualquier pérdida
como consecuencia de dejar el salon abierto.
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w. Durante las clases, actividades pedagégicas, deportivas y culturales, dentro y fuera
de los predios del colegio, las alumnas no masticaran chicle.

X. En los actos pedagdgicos, religiosos, culturales y deportivos, las alumnas deben
asistir, portar el uniforme respectivo, tener buen comportamiento y el debido respeto.

y. Las alumnas que por causa justificada no participen en las actividades pedagdgicas,
religiosas, culturales y deportivas establecidas en el cronograma curricular, deben
asistir al colegio y cumplir con los horarios habituales. Algunas de estas actividades
son: Foro de la Mujer, Dia de las Lenguas, Dia Cultural de la UCB, Dia Inter-casas,
Expediciones Pedagdgicas por Colombia, Inmersiones, Retiros Espirituales,
Convivencias, Salidas Pedagogicas y Jornadas de Sexualidad. Estas son
actividades de formacion, por lo tanto, las alumnas que no presenten la excusa
justificada para su inasistencia, deben desarrollar un trabajo de acuerdo con la
actividad realizada. En caso de no presentar el trabajo se vera afectada la asignatura
relacionada con esta actividad.

z. Laalumna debe asistir al colegio con el uniforme que corresponda segun horario o
actividad programada y siguiendo el codigo del buen vestir. Los accesorios deben
corresponder a la sencillez y elegancia del uniforme. El uso de prendas de vestir que
no correspondan al uniforme (bufandas, cuellos, sacos, chaquetas) y combinar las
prendas de los uniformes de educacion fisica y de diario, contravienen el protocolo
establecido para la buena presentacion personal. Las alumnas de grado 11°, previa
autorizacion del Consejo Directivo interno, pueden usar la chaqueta de la promocion.
Continuos llamados de atencion por incumplir con el cddigo del buen vestir del
uniforme, conllevan a un espacio de reflexion fuera del aula.

aa. En lafila, para ingresar al comedor o para comprar en la tienda escolar, la alumna
debe mantener buen comportamiento, respetar el turno y acatar las indicaciones del
docente que realice este acompafiamiento.

bb. En el comedor, las alumnas deben guardar la compostura y los modales generales
de educacion: ingresar en orden respetando el turno, sentarse adecuadamente,
hablar en voz baja y al terminar dejar la mesa en orden, recogiendo la bandeja o
vajilla y ubicandola en el sitio correspondiente.

Ser honesta, se evidencia con el cumplimiento de:

cc. Las alumnas a partir de tercer grado, podran traer aparatos tecnolégicos que apoyen
sus actividades académicas, previa autorizacién del profesor de asignatura. El uso
debe ser estrictamente académico y el cuidado de estos aparatos sera
responsabilidad de la alumna.
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dd. Para las alumnas de primaria y secundaria el uso del celular no esta permitido
durante la jornada escolar. Las alumnas que por alguna razén lo traigan al colegio
deben entregarlo al iniciar la jornada escolar y recogerlo al finalizar la misma. No
entregarlo contraviene el valor de la honestidad.

ee. La alumna que no toma servicio de cafeteria y consuma algun alimento o bebida que
ofrece ésta, debe cancelar previamente en tesoreria. Si no cancela, se realizara un
llamado de atencion y se le facturara junto con la pension del mes correspondiente.

5.2 Asistencia y puntualidad

El valor de la responsabilidad en nuestras alumnas debe verse reflejado en sus
comportamientos y acciones. La asistencia al colegio y puntualidad en los horarios
establecidos, asi como el cumplimiento del cronograma para la realizacion de las
actividades escolares que se publica desde el inicio del afio escolar en este Manual de
Convivencia, fortalecen este valor.

Es fundamental tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Laentrada al colegio es a las 6:50 a.m. Si una alumna se retrasa en la llegada
al colegio, debe presentarse en la secretaria de la seccion para que se le
autorice el ingreso a clase.

b. Todo retardo a clase se tomara como ausencia. El numero de ausencias
determinard, de acuerdo con los porcentajes establecidos en las areas (15%),
la pérdida de la asignatura.

¢. Siuna alumna se ausenta por un dia completo debe presentar la excusa el dia
que se reintegra al director de grupo, quien lo gestionara ante la direccion de
seccion; alli se determinara si esta ausencia es justificada o no. Una ausencia
justificada permite que a la alumna se le aplique lo estipulado en las normas
acadéemicas.

d. Todo permiso debe ser solicitado por los padres de familia con anticipacion y
por escrito a la direccion de seccion. La alumna debe entregar el permiso al
director de grupo en el horario establecido. A partir de las 10:00 a.m. no se
autorizan permisos. Los permisos especiales como ausencias por varios dias
seran analizados por el Consejo Directivo Interno. La inasistencia de la alumna
a la jornada escolar por causas no justificadas implica que se vea afectada en
los compromisos académicos de estos dias con valoracion de deficiente. Las
alumnas que representan al pais a nivel deportivo tendran permiso presentando
los respectivos soportes.
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e. Cuando una alumna falte al colegio por enfermedad, debe presentar el dia que
se reintegre, certificacion médica o excusa de los padres de familia a la
Direccion de Seccion, quien hara la validacion respectiva. Es responsabilidad
de la alumna reclamar en la secretaria de la seccion la excusa emitida por el
colegio para que logre ponerse al dia.

f.  En caso de calamidad doméstica o afectiva, la alumna debe traer el dia que se
reintegre excusa de los padres y presentarla a la Direccion de Seccion, quien
hara la validacion respectiva.

g. La salida de las alumnas del colegio en caso de enfermedad, se haré de
acuerdo con el diagndstico de la enfermera y no por solicitud de la estudiante.
La autorizacion de salida la realizara la Direccion de seccion.

h. Es de caracter obligatorio la asistencia y puntualidad de las alumnas que
pertenezcan al grupo de Servicio Social Estudiantil, equipos deportivos, grupo
de cheers, musical, coro y danzas, a los ensayos, entrenamientos,
presentaciones y partidos programados por el colegio en los horarios
establecidos. Una vez las alumnas se comprometan a hacer parte de estos
grupos, deberan cumplir hasta las presentaciones finales.

V1. ACCIONES REPARADORAS Y PROCEDIMIENTOS

El Gimnasio Los Portales siendo coherente con la Mision, Vision, Valores, Principios y
Creencias institucionales, concibe la disciplina como un proceso formativo que permite
regular la convivencia al interior de la comunidad. Es por esto, que cuando la alumna
infringe una norma contemplada en el Manual de Convivencia, se genera un proceso de
reflexion y reparacion que impacte positivamente su formacién integral, se refuerce el
valor implicito en la accién, permita su crecimiento y facilite la convivencia sana dentro
de la comunidad.

El procedimiento para determinar las acciones reparadoras sigue tres instancias:

Primera Instancia: Profesor con la alumna reflexionando sobre su falta. La situacién, el
compromiso y los acuerdos se registran con la estudiante en un formato de
“Compromiso” -acta azul-. La accidn reparadora la establecera la alumna con el docente
quien hara seguimiento al cumplimiento de la misma.

Cuando una alumna comete una falta grave inmediatamente se entrega formato de
compromiso rosado.

Segunda Instancia: Director de grupo, el profesor y la alumna reflexionando sobre su
falta reiterativa o presentacion de otra falta. La segunda instancia es una alerta sobre
su cambio urgente de comportamiento. Se registra la situacién, el compromiso y los
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acuerdos, en un formato de “Compromiso” -acta amarilla-. La accién reparadora la
estableceran la estudiante con el Director de grupo y el docente, quienes haran
seguimiento al cumplimiento de la misma. Esta acta se enviara a los padres de familia
para que se informen de la situacion, firmen el acta y la regresen al colegio con la
alumna.

Tercera Instancia: Director de Seccion, Director de grupo y alumna, reflexionando sobre
su falta grave. La informacion, el compromiso, los acuerdos y la accion reparadora, se
registran en el formato de “Compromiso” —acta rosada-. Segun criterio de la direccion
de seccion, la alumna podra tener un tiempo de reflexién fuera del salon de clase. La
situacién se informaré a los padres de familia. La accidn reparadora la establecera la
estudiante con la direccion de seccion, quien haré seguimiento al cumplimiento de la
misma.

Los pasos a seguir en las instancias son:

1. Escuchar la version del hecho.

2. Confirmar la veracidad de los hechos.

3. Evaluar la falta con el director de grupo y/o los profesores.
4. Sila falta es leve se cumplira la primera instancia.

5. Silafaltaleve es reiterativa o se presentan otras faltas leves, se cumplira la segunda
instancia.

6. Si la falta es grave se cumplira la tercera instancia, para determinar la accion
reparadora y generar estrategias que conduzcan a un cambio de comportamiento.
Se informara a los padres de familia y a los docentes en reunion de seguimiento.

7. Elincumplimiento por parte de la alumna del “Compromiso” registrado en el formato
tercera instancia o el cometer faltas graves que ameriten matricula condicional, se
informara a los padres de familia a través de una notificacion escrita del colegio con
la decision a que de lugar. Si la situacion afecta la convivencia escolar o vulnera los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de la comunidad segun lo estipulado
en el punto 2.11. del presente Manual, el caso sera expuesto al Comité de
convivencia escolar. Segun el caso y si la situacion lo amerita, se informara al
Consejo Directivo Interno para tomar las decisiones correspondientes.

6.1. Faltas que ameritan pérdida de disciplina

El incumplimiento de las normas generales de comportamiento dentro y fuera del aula
de clase, asistencia y puntualidad, sefialadas en el capitulo V de este Manual de
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Convivencia, se consideran faltas leves y afectaran la evaluacion de disciplina y
responsabilidad en cada asignatura y/o el bimestre respectivo.

Criterios para Primera Instancia:
¢ Se entrega acta azul cuando después de dos (2) llamados de atencion verbal por
cometer faltas leves la alumna no modifica su comportamiento.
e La alumna con acta azul obtiene Insuficiente () 6.5 en la asignatura o en
direccion de grupo, segun donde se presente la situacion.
e Se entrega acta rosada en primera instancia, cuando la falta es grave

Criterios para Segunda Instancia:
o Después de dos actas azules, la tercera es amarilla.
e Lanotaen disciplina es Insuficiente (1) 6.0
e Laalumna con acta amarilla obtiene (I) 6.0 en la asignatura o en direccién de
grupo, segun donde se presente la situacion.

6.2. Faltas que ameritan pérdida de disciplina y tiempo de reflexion fuera del salén
de clase

Los tiempos fuera del aula son espacios en los cuales la alumna tiene la posibilidad de
analizar la situacion, identificar las causas de las faltas cometidas y establecer acciones
reparadoras para el mejoramiento de este comportamiento.

Las faltas que ameritan tiempo de reflexion fuera del aula y que se consideran graves
son las siguientes:

a. Reincidencia en el incumplimiento de las normas generales de comportamiento,
asistencia y puntualidad sefialadas en el capitulo V de este Manual de
Convivencia y que haya afectado la evaluacion de disciplina.

b. Inasistencia a las clases y/o a cualquier actividad programada, estando en el
colegio.

c. Vender o comprar en el colegio articulos ofrecidos por sus comparieras.
d. Cambiar de ruta o de paradero sin autorizacion del colegio.

e. Faltas de honestidad como la mentira, el robo, la falsificacidn de firmas, el plagio,
el intento de copia, la copia en trabajos, tareas, producciones escritas y
evaluaciones. La(s) persona(s) que participen o colaboren con las anteriores
acciones, si llegara a presentarse el caso, se vera(n) también afectada(s) con
tiempo de reflexion fuera del aula.
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f. Faltas de respeto verbales, escritas y/o actitudes negativas frente a directivas,
profesores, compafieras o personal que labore en el colegio. Esto incluye
mensajes enviados a través de Internet, celulares o cualquier otro medio de
comunicacion. La reflexion serainmediata y se establecera la accion reparadora
a sequir.

g. Retirarse de alguna actividad programada por la institucion que se desarrolle
fuera del colegio, sin la autorizacion del adulto acompariante.

h. Uso indebido de muebles y enseres de cualquier dependencia (rayar, romper,
destruir).

Se sigue el procedimiento que se expone a continuacion:

- Realizar reunion con director de seccion, director de grupo y alumna. Se escuchara
la version de los hechos y se confirmara la veracidad.

- Establecer compromisos.

- Cumplir tiempo de reflexion fuera del aula.

- Informar a los padres de familia.

- Informar a los docentes del nivel.

- Pérdida de disciplina en el bimestre respectivo y/o pérdida de disciplina en la(s)
asignatura(s) si la falta ha comprometido alguna(s) de ella(s).

La alumna que sea retirada del aula para cumplir con el tiempo de reflexién durante un
dia, pierde la oportunidad de participar en las clases. Si tiene una evaluacion formativa
en alguna de las asignaturas del dia, obtendra una calificacion de deficiente.

Los padres de familia o acudientes deben asistir a la reunién en la cual se informara la
situacion y se estableceran estrategias para apoyar el proceso de formacidn de sus hijas.

Criterios para Tercera Instancia:

o Después de dos actas amarillas la tercera es rosada.

e Implica: Tiempo de reflexion fuera del aula con las consecuencias académicas
respectivas (si la alumna fue evaluada en alguna de las clases en que estuvo
fuera del aula por tiempo de reflexion, su nota es deficiente). Pérdida de
disciplina (1) 5.5 en direccion de grupo.

6.3.  Faltas que ameritan matricula condicional

La matricula condicional es una condicion que invita a la estudiante a revisar su
comportamiento y generar un cambio inmediato en la accion que esta afectando sus
deberes ante la Comunidad Portales. Este cambio se evidencia con la presencia de
comportamientos acorde con la filosofia y valores del colegio, claramente expuestos en
este Manual.
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La direccion de seccion presenta el caso al Consejo Directivo Interno quien analizaré la
situacion y determinara la aplicacion de la matricula condicional.

Las faltas que se consideran graves y que ameritan matricula condicional son:

a. Realizar durante el afio escolar comportamientos graves que han ameritado
tiempos de reflexion fuera del aula (maximo dos).

b. Perderlanota definitiva de disciplina al final del afio, la alumna inicia el siguiente
afio con matricula condicional. Si en el transcurso de grado once se impone una
matricula condicional a alguna alumna, se haré el seguimiento respectivo
acompafiando su proceso para que logre superar esta matricula. Si no se logra
superar esta condicién, la alumna pierde el derecho de asistir a la ceremonia de
proclamacion de bachilleres.

c. Cometer faltas contra la moral, la ética y aquellas que de una u otra forma
entorpezcan la buena marcha del colegio y no estén acorde con la filosofia del
mismo.

d. La suplantacion de identidad o porte de documentos falsos.

e. Salir del colegio sin permiso. La salida de las alumnas del colegio durante el
horario escolar, a la hora de finalizacién de la jornada escolar si la nifia es de
ruta, y después de entrenamientos deportivos o cualquier actividad programada
por el colegio (se incluye Servicio Social Estudiantil), debe ser autorizada por el
director de seccion, previa solicitud escrita de los padres de familia.

f.  Encubrir faltas o entorpecer alguna investigacion sobre ellas.

g. Fumar y/o portar cigarrillos, fumar tabaco, usar narguile o cualquier otro
elemento electronico relacionado con la vaporizacion.

h. Portar y/o ingerir bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas.

i. Llegar al colegio o a cualquier actividad programada, con indicios de haber
ingerido bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas.

j- Actos de vandalismo.

k. Intimidacion, hostigamiento y/o agresion de caracter fisico o psicoldgico a un miembro de la
comunidad, teniendo en cuenta las recomendaciones del Comité Escolar de  Convivencia.

. La gravedad de un comportamiento e incumplimiento de este Manual que a
juicio del director de seccidén amerite imponer esta condicion a la estudiante.

Criterios para Matricula condicional:
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e Después de dos actas rosadas, la tercera falta corresponde a matricula
condicional.
e Implica: Pérdida de disciplina, | (5.0) en direccidn de grupo.

Una alumna con matricula condicional podré solicitar por escrito al consejo directivo
interno, que se revise su situacion desde lo comportamental, para ser matriculada al afio
siguiente como alumna regular del colegio. La direccién de seccion hara el seguimiento
al comportamiento de la alumna y dara un reporte del mismo al Consejo Directivo Interno
quien después de analizar el caso, determinara la pertinencia de que una alumna
recupere la matricula regular. Si la alumna con matricula condicional es de undécimo
grado, debe hacer la solicitud por escrito al Consejo Directivo Interno para que revise
su situacion y levante dicha matricula; de no ser asi, la alumna recibira su diploma por
ventanilla.

6.4. Faltas que ameritan cancelacion de matricula

Si una alumna teniendo matricula condicional comete una falta considerada grave en
este Manual, la Directora de Seccion presentara el caso al Consejo Directivo Interno
teniendo en cuenta el debido proceso a que tiene derecho toda estudiante y las personas
implicadas en el caso. Este consejo elaborara un informe con todos los antecedentes de
la situacion.

Para determinar una cancelacion de matricula, la rectora cita al Consejo Directivo
Escolar y presenta el informe elaborado previamente por el Consejo Directivo Interno.

6.5. Instancias de apelacion

Toda alumna tiene derecho a ser escuchada y presentar su version de los hechos. La
version sera aceptada como cierta mientras no se demuestre lo contrario.

La alumna puede apelar a una instancia diferente a la que le impuso la accién
reparadora; es el caso del Comité Escolar de Convivencia y como ultima instancia al
Consejo Directivo Interno.

VIl. NORMAS ACADEMICAS

Conscientes de la importancia de cualificar el proceso evaluativo, el Gimnasio Los
Portales presenta las normas académicas para conseguir los objetivos previamente
establecidos y consagrados en el Proyecto Educativo Institucional, P.E.I.
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Para la comprension del concepto de evaluacion, se presenta la siguiente definicién
elaborada por la comunidad educativa del colegio.

Evaluacion

En el Gimnasio Los Portales la evaluacion es entendida como un proceso en el cual se
valoran los aprendizajes de nuestras estudiantes a través de tres fases (diagnostica,
procesual y final) y la articulacién de dos formas de evaluar (formativa y sumativa). Su
propdsito es la comprension, seguimiento, realimentacion y reorientacién de los
aprendizajes en cada una de las areas del conocimiento, tanto desde una perspectiva
cualitativa (valoracion) como una cuantitativa (calificacién). Esto comprende una
atencién tanto al proceso de construccion y desarrollo de los saberes como al
rendimiento de las estudiantes en situaciones de evaluacion especifica, en el marco de
su formacion integral. Esto quiere decir que la evaluacion serd un proceso reflexivo y
continuo.

7.1 Finalidades principales de la evaluacion

1. Enel Gimnasio Los Portales la evaluacion es un proceso fundamental para que
directivas, docentes, estudiantes y padres de familia identifiquen, analicen y
cualifiquen los procesos de aprendizaje y formacion de las alumnas.

2. Es un instrumento para que la estudiante reflexione y tome conciencia de sus
fortalezas y debilidades potenciando asi el desarrollo de sus capacidades y
habilidades, emprendiendo acciones de mejora que contribuyan en su proceso.

3. Eldocente puede conocer con mayor profundidad a sus estudiantes a través de
la observacion, interpretacion y toma de decisiones que le ayudan a identificar
sus estilos de aprendizaje, niveles de apropiacion del conocimiento, estado de
sus habilidades de auto-regulacion, pensamiento, sociales, comunicativas y de
investigacion para reorientar los procesos pedagogicos y estrategias didacticas
hacia mayores niveles de aprendizaje.

4. Las directivas analizan la informacion aportada por la evaluacion para reorientar
las politicas institucionales hacia el logro de altos estandares educativos.

5. Los padres de familia, conocen, analizan y comparten con los docentes y con
sus hijas los resultados de la evaluacion para contribuir desde su hogar a crear
las condiciones que potencien el desarrollo de las nifias cualificando habitos,
motivacion y actitudes positivas hacia el aprendizaje.
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7.2.Criterios de evaluacion y promocion

Con el fin de lograr los propositos formativos del colegio y mantener su calidad, las
siguientes normas académicas se han elaborado de acuerdo con lo establecido por el
Ministerio de Educacion Nacional (MEN), los diferentes programas del Bachillerato
internacional (IB): Programa de la Escuela Primaria (PEP), Programa de los Afios
Intermedios (PAl) y Programa del Diploma (PD); de acuerdo con el conocimiento y
aprobacion del Consejo Directivo Interno y el Consejo Académico del Gimnasio Los
Portales.

1. Las evaluaciones de las alumnas seran continuas, formativas y sumativas, y se
realizaran permanentemente en cada bimestre del afio escolar. Cada una evalua
los logros, competencias, procesos, habilidades transdisciplinares e
interdisciplinares y conceptos desarrollados.

2. Se consideran asignaturas, todas aquellas que conforman las areas obligatorias
del plan de estudios del colegio.

3. Cada asignatura de acuerdo al plan de estudios del colegio, tendra una
valoracion bimestral, representada en la siguiente escala:

Desempefio Superior (Excelente) E
Desempefio Alto (Muy Bien) MB
Desempefio Basico (Satisfactorio) S
Desempefio Basico (Aceptable) A
Desempefio Bajo (Insuficiente) |
Desempefio Bajo (Deficiente) D

4. Cada asignatura se aprueba cuando las estudiantes logran desempefios Basico,
Alto o Superior definitivos en el periodo y en el afio lectivo. Por el contrario, el
desempefio bajo indica la no aprobacion de la asignatura.

5. Cada asignatura tendra una valoracion de disciplina y responsabilidad.

6. En los informes académicos bimestrales de primaria y secundaria se incluye
informacion cualitativa sobre las fortalezas o debilidades que haya presentado la
estudiante en las asignaturas, en las habilidades transdisciplinares del PEP, y en
los criterios de evaluacion del PAl y del PD, asi como las estrategias que se
recomiendan para su mejoramiento.

7. De acuerdo con los propdsitos de los programas académicos, los instrumentos
de evaluacién, de caracter formativo y sumativo, pueden incluir trabajos y
proyectos de aula, tareas, informes, portafolios, sustentaciones orales, debates,
producciones escritas, visuales y audiovisuales, entre otras que evidencien con
coherencia el proceso desarrollado por las estudiantes y sus logros respectivos.
Estos instrumentos deben ser devueltos o realimentados a las estudiantes a mas
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tardar dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes con las observaciones y
registro valorativo. De no ser asi, el Consejo Directivo Interno del colegio
analizara el caso y tomara una decision al respecto.

8. En el transcurso del bimestre se realizaran evaluaciones que demostraran la
asimilacion del aprendizaje por parte de las nifias. El numero de estrategias
dependera de la intensidad horaria; el profesor tiene la autonomia para realizar
las evaluaciones que considere pertinentes.

9. Laresponsabilidad y disciplina de preescolar a undécimo grado se evaluaran con
la escala numérica de 2.0 a 10.0

7.3. Evaluacion en los Programas IB

7.3.1. Programa de la Escuela Primaria (PEP)
Preescolar a Quinto de primaria

Dado el caracter transdisciplinar del Programa de la Escuela Primaria del Bachillerato
Internacional se establecen los siguientes lineamientos:

1. En la seccién de preescolar (pre-jardin a transicion) la evaluacion es continua,
teniendo en cuenta las habilidades en cuanto a fortalezas, aspectos por mejorar y
desarrollo evolutivo.

Esta evaluacion y observacion constante se establece teniendo en cuenta:

Los criterios y logros que se evaluan en todas las dimensiones del nivel.

El proceso bimestral a nivel socio-afectivo, cognitivo, comunicativo e
investigativo.

La observacion de los progresos y procesos de las alumnas en sus rutinas
diarias.

La comunicacion clara y oportuna, por parte de la directora de grupo, de lo
que se espera que sus alumnos realicen.

La claridad en los logros promocionales de cada dimensién: socio-afectiva,
cognitiva, comunicativa y estética.

El conocimiento y seguimiento profundo y constante de cada alumna como
un ser integral.

La realizacion de actividades, ejercicios y situaciones en donde se evidencie
con claridad el desarrollo de habilidades y destrezas para llevar un registro
cuantificado sin desconocer los resultados de las demés actividades
observadas.

La aplicacion de diversas maneras de evaluar teniendo en cuenta los
diferentes estilos de aprendizaje.
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2. Una alumna de preescolar es promovida si al terminar su cuarto bimestre obtiene
los logros establecidos para el nivel.

3. Elinforme académico de preescolar, presenta logros bimestrales evaluados con la
escala de valoracion oficial del colegio y contiene ademas un informe cualitativo del
desempenio integral de la alumna.

4. Las estudiantes de pre-jardin presentaran 4 evaluaciones sumativas
correspondientes a las unidades de indagacion vistas durante el afio escolar.

5. Las estudiantes de jardin a grado quinto presentaran 6 (seis) evaluaciones
sumativas correspondientes a las unidades de indagacion vistas durante el afio
escolar. Estas unidades de indagacién relacionan las areas de ciencias sociales,
ciencias naturales e inglés.

6. Se evaluaran de forma constante los elementos esenciales del Programa Escuela
Primaria (conceptos, contenidos, habilidades, actitudes y accion).

-~

. Como parte de su proceso evaluativo, las estudiantes utilizaran la estrategia de
portafolios, seleccionando sus trabajos a partir de criterios establecidos y
acompafiandolos de un proceso de autoevaluacion y reflexion.

8. La escala de valoracion en preescolar (pre-jardin a transicion) y primaria (1° a 5°)
para evaluar las asignaturas, la auto-regulacion disciplina y responsabilidad, estara
expresada en los siguientes términos:

Desempefio Superior (Excelente) E =9.0-10.0
Desempefio Alto (Muy Bien) MB =8.0-89
Desempefio Basico (Satisfactorio S =75-79
Desempefio Basico (Aceptable) A =70-74
Desempefio Bajo (Insuficiente) | =45-6.9
Desempefio Bajo (Deficiente) D =20-44

9. La escala de valoracion en preescolar (pre-jardin a transicién) y primaria (1° a 5°)
para evaluar las habilidades transdisciplinares de regulacion, pensamiento, sociales,
comunicativas e investigacion, estara expresada en los siguientes términos:

Completamente desarrollado CD
Supera lo esperado SE
Satisfactorio S

Necesita mejorar NM
Por desarrollar PD
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10. Las habilidades transdisciplinares de preescolar y primaria se definen de la siguiente
manera:

Habilidades de regulacion: Promueven la toma eficaz de decisiones, desarrollando un
manejo apropiado del tiempo, reduciendo acciones impulsivas y sentimientos de
frustracion, fortaleciendo la autoconfianza.

Habilidades sociales: Son componentes del comportamiento que nos ayudan a
comprender, interactuar y adaptarnos a la diversidad de contextos sociales.

Habilidades de pensamiento: Se refieren a los procesos mentales que nos preparan no
solo para el desarrollo exitoso del aprendizaje, sino para la vida en general, promoviendo
la conexion entre nuevas experiencias y el aprendizaje previo.

Habilidades de investigacion: Promueven la organizacion metddica en la busqueda y
apropiacion de la informacién, la interpretacion y evaluacion de resultados.

Habilidades de comunicacion: Permiten recibir y transmitir informacién de manera
asertiva, entendiendo la complejidad y el uso apropiado, y en contexto, de los diferentes
sistemas que empleamos para comunicarnos

7.3.2. Programa de Afios Intermedios (PAl)
Sexto Grado a Noveno Grado

De acuerdo con los requisitos del programa del bachillerato internacional se establecen
los siguientes lineamientos para el colegio:

1. En los grados de 6° a 9° se evaluaran los objetivos de cada grupo de
asignaturas, a través de sus criterios respectivos, establecidos oficialmente por
el programa PAI.

2. Los criterios oficiales del PAI se utilizan para evaluar los conocimientos, la
comprension y las habilidades de las estudiantes y son publicos, precisos y
conocidos con antelacion por las estudiantes.

3. El proceso esta constituido por evaluaciones formativas que se realizan durante
todo el bimestre y cuyo fin es cualificar el aprendizaje utilizando diversas
estrategias e instrumentos. Asimismo, se desarrollara al menos una evaluacion
sumativa por periodo en cada asignatura, con el fin de verificar los logros
alcanzados por las estudiantes.

4. La escala de valoracion establecida oficialmente por el IB comprende valores
numéricos de 0 a 8 por cada criterio trabajado. Para determinar la valoracion
final de cada asignatura se hara una equivalencia numérica entre la valoracion
PAl'y la escala de desempefio del colegio que va de deficiente a excelente con
sus correspondientes valoraciones en letras. Estas tablas de valoracion y sus
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equivalencias son publicas y son conocidas por toda la comunidad educativa.

5. Cada asignatura contiene, ademas, una evaluacion cualitativa del desempefio
de la estudiante y recomendaciones en los casos de reprobacion.

6. La escala de valoracion de secundaria de 6° a 9°, sera la siguiente:

NIVEL DE LETRA 4 3 2
DESEMPENO CRITERIOS | CRITERIOS | CRITERIOS
EXCELENTE E 30-32 23-24 16
SOBRESALIENTE MB 27-29 21-22 14-15
SATISFACTORIO S 24-26 18-20 12-13
ACEPTABLE A 20-23 15-17 10-11
INSUFICIENTE I 9-19 7-14 59
DEFICIENTE D 0-8 0-6 0-4

7. Las habilidades de enfoques de aprendizaje del PAI, tales como, pensamiento,
comunicacién, autogestion, investigacion y desarrollo social, se evaluaran
dentro de los criterios de cada asignatura.

8. La responsabilidad y disciplina se evaluaran con la escala numérica de 2.0 a
10.0

7.3.3. Programa Diploma (PD)
Décimo grado y Undécimo grado

De acuerdo con los requisitos del programa del bachillerato internacional se establecen
los siguientes lineamientos para el colegio:

1. En grado 10° se evaluaran los objetivos de cada grupo de asignaturas, a través
de sus criterios respectivos, establecidos con base en las evaluaciones internas
y externas que exige el programa.

2. Engrado 11° se evaluaran los objetivos de cada grupo de asignaturas, a través
de sus criterios respectivos.

3. Los criterios se utilizan para evaluar los conocimientos, la comprension y las
habilidades de las estudiantes y son publicos, precisos y conocidos con
antelacion por las estudiantes.
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Se evaluan los resultados y los procesos porque son parte integral del
aprendizaje.

El proceso esta constituido por evaluaciones formativas que se realizan durante
todo el bimestre y cuyo fin es cualificar el aprendizaje utilizando diversas
estrategias e instrumentos. Asimismo, se desarrollara al menos una evaluacion
sumativa por periodo en cada asignatura, con el fin de verificar los logros
alcanzados por las estudiantes.

La escala de valoracién comprende valores numéricos de 0 a 8 por cada criterio
trabajado. Para determinar la valoracién final de cada asignatura se hara una
equivalencia numérica entre la valoracion PAl y la escala de desempefio del
colegio que va de deficiente a excelente con sus correspondientes valoraciones
en letras. Estas tablas de valoracion y sus equivalencias son publicas y son
conocidas por toda la comunidad educativa.

Cada asignatura contiene, ademas, una evaluacion cualitativa del desempefio
de la estudiante y recomendaciones en los casos de reprobacion.

La escala de valoracién de 10°y 11° sera la siguiente:

NIVEL DE LETRA 4 3 2
DESEMPENO CRITERIOS CRITERIOS | CRITERIOS
EXCELENTE E 30-32 23-24 16
SOBRESALIENTE MB 27-29 21-22 14-15
SATISFACTORIO S 24-26 18-20 12-13
ACEPTABLE 20-23 15-17 10-11
INSUFICIENTE I 9-19 7-14 5-9
DEFICIENTE D 0-8 0-6 0-4

9. Elresultado final del bimestre en cada asignatura, se calcula teniendo en cuenta
la cantidad de criterios trabajados durante ese periodo. Cada criterio se evalua

de 0 a8.

10. Las habilidades de enfoques de aprendizaje del PD, tales como, pensamiento,
comunicacién, autogestion, investigacion y desarrollo social, se evaluaran
dentro de los criterios de cada asignatura.

11. La responsabilidad y disciplina se evaluaran con la escala numérica de 2.0 a

10.0
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7.4. Programa de Educacion inclusiva

El Programa de Educacion Inclusiva busca disminuir las Barreras para el Aprendizaje y
la Participacion que de manera permanente o transitoria puedan presentar las
estudiantes.

La estudiante del programa cuenta con un Plan de Intervencion Personal (PIP) que
contiene las modificaciones curriculares y/o adaptaciones pedagdgicas pertinentes para
su caso, incluyendo los objetivos y procedimientos de valoraciéon de su proceso de
aprendizaje. Por lo tanto, y en coherencia con una propuesta inclusiva, la escala de
evaluacion utilizada se mantiene y los ajustes se realizan en el proceso valorativo segun
las necesidades educativas de la estudiante.

7.5. Programa TRION

Con el deseo de proporcionar a nuestras estudiantes nuevas formas de aprender, se
cre6 TRION, programa que integra fortalezas de tres colegios, ofreciendo asignaturas
electivas, originales y modernas, que respondan a las necesidades del mundo de hoy.

Las alumnas de 10° y 11° pueden elegir entre 18 opciones de asignaturas. Dichas
asignaturas son semestrales. Este programa es parte del curriculo académico del colegio
y por tal razon, la aprobacion de las cuatro asignaturas durante los dos afios, se
considera requisito para obtener su grado de bachiller.

TRION acoge la filosofia y caracteristicas de cada colegio; por esta razén, se siguen las
normas contenidas en el Manual de Convivencia. Para efectos académicos, se tienen en
cuenta las siguientes consideraciones:

1. Las asignaturas son obligatorias dentro del plan de estudios y definen
aprobacion del afio escolar.

2. Se califican con una escala numérica de 0 a 10
3. Se aprueban con siete — cero (7.0)

4. En caso de perder la asignatura en el primer semestre, debe presentar examen
de habilitacion; si lo reprueba repite el curso. Si la asignatura se pierde en el
segundo semestre, debe habilitar; si no aprueba, rehabilita.

Las alumnas de 10° y 11° recibiran el reglamento interno de TRION al iniciar el afio
escolar. Este debe ser firmado por padres y estudiantes.

7.6. Comision de Evaluacion y Promocion
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Analiza el desempefio de las alumnas y disefia planes de accién encaminados a alcanzar
los logros propuestos y hace las recomendaciones necesarias para apoyar a la
estudiante en su desempefio integral. Esta comision determina a su vez la promocion de
la alumna al siguiente grado.

La comision esta conformada por:

La Rectora o su delegado
El Director de seccion

El Director de grupo

Los Profesores del nivel
El Psicélogo del nivel

7.7. Proceso de Recuperacion y Promocion

1.

La alumna de primaria (1° a 5°) y secundaria (6° a 11°), que al finalizar el afio
escolar pierde tres 0 mas asignaturas, automaticamente reprueba el afio.

La alumna de primaria y secundaria que pierda maximo 2 asignaturas, tendra la
oportunidad de repasar, afianzar sus habilidades de pensamiento y apropiarse
de los conceptos durante la jornada de refuerzo académico. Posteriormente
presentara una evaluacion de recuperacién de cada una de las asignaturas.

Si después de esta jornada la estudiante pierde una o ambas asignaturas,
reprobara el afo.

En secundaria se continuara con el procedimiento evaluativo que se ha aplicado
durante el afio escolar: se evaluaran los criterios de las asignaturas y los valores
numeéricos se tomaran de las bandas de puntuacién y se traduciran a la escala
de desemperio del colegio.

La jornada de refuerzo académico se realiza al final del afio escolar. Las
alumnas que asisten son las que han perdido una o dos asignaturas.

7.8. Otras causales de pérdida de afo

1. Reprobar Matematicas y Lenguaje durante dos afios consecutivos.

2. Alcanzar el 15 % de inasistencia en las asignaturas establecidas en el plan de

estudios de acuerdo con la intensidad horaria.

7.9. Otras consideraciones académicas
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El afo escolar se divide en cuatro (4) periodos académicos. Cada uno de los
bimestres da cuenta del proceso de aprendizaje de la estudiante.

La alumna debe estar en disposicion de estudio permanente para responder al
proceso de evaluacion continua que es parte fundamental de su aprendizaje.

El trabajo dentro del grupo cooperativo, debe seguir los principios y normas
establecidas con disciplina y rigurosidad.

La alumna que no haya asistido a una evaluacion debe presentar la excusa
justificada con el visto bueno de aceptacion de la Direccidn de Seccion, durante
el tiempo de vigencia de la autorizacion. El docente definira el momento en que
se presentara dicha evaluacién.

Si la alumna no asiste a una evaluacién de consolidacion sélo tendra la
oportunidad de presentarla en las fechas acordadas para los supletorios, previa
entrega de excusa justificada. Si una alumna no asiste al supletorio (con excusa
justificada) se llevara el caso a Consejo Directivo Interno para definir la
situacion.

Si la estudiante no asiste a alguna de las instancias evaluativas de la sumativa,
debe presentar la excusa justificada, para obtener la valoracién pertinente. El
docente definirad el momento de presentacion de la actividad pendiente.

Si una alumna no presenta una tarea 6 trabajo en el plazo asignado por el
profesor, su nivel de desempefio sera deficiente y se vera afectada la
valoracion de responsabilidad en la asignatura. La tarea o trabajo debera
presentarlo en la siguiente clase.

8. Si una alumna comete fraude, copia, plagio y/o suplantacion de identidad, o

10.

realiza cualquier acto de deshonestidad frente a una actividad y/o evaluacion
académica, sera anulada con una valoracion de deficiente (0), perdiendo
automaticamente el derecho a presentarla nuevamente.

Si una alumna se encuentra desarrollando una evaluacion o trabajo individual
sin la presencia de un adulto que vigile, supervise 0 acompafie, debe estar en
capacidad de realizarla sin solicitar ayuda a ninguna de sus comparieras o
acudir a material de apoyo. De lo contrario estara incurriendo en situacion de
fraude y asumira las consecuencias a que diera lugar segun lo estipulado en el
Manual de convivencia.

En caso de aplicarse la misma evaluacion en diferentes grupos, la alumna no
debe compartir el contenido de la misma. El informar se considera una falta de
honestidad y se aplicara la accion disciplinaria correspondiente.

www.losportales.edu.co
PBX: 676 40 55

Calle 212 No. 77-20
NIT. 800008129-1
Bogotd D.C. * Colombia

MANUAL DE CONVIVENCIA | 54




Certficado N°. SC 3106-1

GIMNASIO [g
LOS PORTALES %

11.Si una alumna se ausenta del colegio para representarlo en cualquier evento,
tiene derecho a que se le apliquen las evaluaciones a que haya lugar. La
estudiante es responsable de adelantarse, solicitar explicacion de ser necesario
y acordar con el profesor respectivo las fechas y espacios de realizacion de las
evaluaciones.

12.Cuando una alumna no asista a clase, la actualizacién de los temas trabajados
en su ausencia sera su responsabilidad. Debe presentar siempre la excusa
correspondiente en la Direccion de seccion y tendra 3 dias habiles, a partir de
la aprobacion de la excusa por parte del colegio para ponerse al dia en sus
pendientes académicos.

13.Por disposicion del ICFES y para los colegios calendario B, es de caracter
obligatorio que todas las alumnas matriculadas en los grados 4°, 6°, 10°y 11°
del colegio, presenten las pruebas SABER en la fecha establecida. El
incumplimiento de esta politica seréa analizado por el consejo directivo interno,
donde se definiran las acciones a seguir.

14. Si una alumna pierde dos afios consecutivos, se analizara en el Consejo
Directivo Interno su permanencia en el colegio. Se tendra en cuenta las
recomendaciones del comité de evaluacion y promocion.

15. La alumna que no sea promovida podra repetir el afio en la Institucién si tiene
buen comportamiento y no contraviene la norma anterior. En el caso de grado
11°, la situacién se analizara en el Consejo Directivo Interno teniendo en cuenta
las recomendaciones del comité de evaluacion y promocion.

16. Cada estudiante debe tener los Utiles, textos escolares y libros de lectura que
el colegio solicita con el fin de participar en el proceso y cualificar su
aprendizaje.

7.9. Servicio Social Estudiantil

El programa de Servicio Social Estudiantil, propuesto por el Ministerio de Educacién
(MEN), y de Proyecto Comunitario, basado en las directrices del Bachillerato
Internacional (IB), tienen su convergencia tanto en el trabajo proyectado hacia una
comunidad como en su principio fundamental que se resume en el lema del colegio “Ser
para Servir’. Es por esta razon, que en el Colegio Gimnasio Los Portales, se integran
estas dos experiencias para que las alumnas de Grado Octavo o Cuarto Afio del PAI,
“adquirir conciencia de las necesidades presentes en diversas comunidades y abordarlas
mediante el aprendizaje-servicio” (Guia de Proyectos, p. 4).

Este programa se realizara en el Gimnasio Los Portales y en la Fundacion Jorge Otero
De Francisco y Maria Liévano de Otero, Casa-hogar Maria Margarita Otero Liévano
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(FJOL) o en la Fundacion que el Colegio elija. Para esta actividad se contara con una
hora de clase, establecido en la jornada escolar, como asignatura y, en contra jornada,
en el dia en el que de comun acuerdo con la Fundacion se establezca, el cual sera
informado oportunamente a los padres de familia, dos horas de implementacion y trabajo
directo con la comunidad.

Durante la hora de la clase se profundizara en los elementos que propone la Guia de
Proyectos, en lo correspondiente a Proyecto Comunitario, siguiéndose los cuatro
criterios establecidos para este fin: Investigacion, Planificacién, Accidn y Reflexion. Las
estudiantes tendran el acompafiamiento permanente de un docente del Area de
Educacion Religiosa Escolar en las horas que el Colegio programe para el trabajo con la
comunidad de la Fundacion elegida.

Este programa tiene una intensidad horaria de 80 horas, las cuales se contabilizaran
teniendo en cuenta las horas de clase, asi como las horas de realizacion del trabajo con
la comunidad. El primer paso sera la capacitacion, sensibilizacion y generacion de
conciencia, que las lleve a investigar, planificar, actuar y reflexionar, para que el Proyecto
Comunitario del PAI tenga los resultados esperados, en concordancia con los
parametros del Decreto 1860 de 1994 y la Resolucion 4210 de 1996 y en coherencia con
nuestra esencia expresada en el lema “Ser para servir’.

Tanto el Proyecto Comunitario (PC) y el Servicio Social Estudiantil (SSE) implican
compromisos y responsabilidades, tales como:

1. El cumplimiento de las normas de disciplina establecidas en este manual;
teniendo en cuenta que se trata de un evento institucional.

2. La asistencia debe ser autorizada por los padres de familia o acudientes en el
formato establecido por la institucion.

3. Las ausencias deben ser justificadas previamente ante el coordinador del area
a cargo, lo que no exonera de cumplir con el total de las horas establecidas.

4. El colegio garantizara la adecuada capacitacion relacionada con los criterios
establecidos para Proyecto Comunitario, los valores institucionales, la Doctrina
Social de la Iglesia, la planeacion de las actividades.

5. En todas las jornadas las alumnas tendran acompafiamiento del docente
encargado por el colegio.

6. Las indicaciones especificas que se envien en las diversas circulares
relacionadas con el servicio social, haran parte del reglamento para la prestacion
del mismo.

7. El'incumplimiento de las normas establecidas se regira por lo estipulado en el
capitulo VI de este Manual.

8. Laprestacion del Servicio Social Estudiantil y Proyecto Comunitario, es requisito
indispensable para la obtencién del titulo de bachiller, presentando el certificado
expedido por el colegio en el que se acredite su realizacion.
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VIIl. ESTIMULOS

Las alumnas que cumplan con la filosofia y normas establecidas en este Manual, tendran
derecho a los siguientes estimulos:

1.
2.

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Izar bandera. (Pabelldn Nacional, Bogota D.C. y Colegio)

Representar al colegio en eventos culturales, deportivos, cientificos
y recreativos.

Recibir el reconocimiento de “Excelencia Integral” considerando altos promedios
académicos obtenidos durante el afio escolar y acreditando buen
comportamiento de acuerdo con lo estipulado en el Manual de Convivencia. La
alumna “Excelencia Integral” debe expresar con sus acciones alto sentido de
pertenencia y compromiso con las actividades que se realizan en el colegio.
Recibir el reconocimiento del Buen Trato, por eleccién de sus compafieras, en
las izadas de bandera que se realizan bimestralmente, estableciendo el valor
institucional por el cual sera reconocida la alumna: respeto, responsabilidad,
honestidad, humildad o solidaridad.

Recibir el reconocimiento por “constancia y compromiso durante el
afio escolar” en izada de bandera.

Ser merecedora del Premio “Perfil Alumna Portales”, cumpliendo con las
cualidades y principios que se destacan en la filosofia institucional. Durante el
afio escolar ha debido demostrar un buen comportamiento segun lo establecido
en el Manual de Convivencia.

Ser merecedora del reconocimiento “Ser para Servir”.

Tener el honor de presentar discursos ante la comunidad Portales en diferentes
actos, por eleccion de docentes y directivas.

Ser merecedora en undécimo grado de un reconocimiento por haber obtenido
el més alto puntaje en la “Prueba Saber 11”.

Recibir distincion al finalizar undécimo grado, por estudios completos
(Preescolar a 11°).

Recibir Beca de reconocimiento (Unicamente pension académica) para distinguir
algunas Excelencias Integrales en estudiantes de secundaria.

Recibir reconocimientos por mayores promedios obtenidos en las areas
académicas, artisticas y deportivas.

Ser reconocida por destacarse a nivel nacional e internacional por sus
habilidades y destrezas artisticas, deportivas y culturales.

Ser elegida representante de curso, presidenta o vicepresidenta del consejo
estudiantil, personera, capitana de casas, capitana de algun equipo deportivo,
por cumplir con los requisitos exigidos para cada uno de estos cargos.

Ser merecedora del liderazgo del Centro de Paz.

IX. PARTICIPACION DE LAS ALUMNAS
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9.1 Consejo Estudiantil

‘Es el maximo o6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion por parte de los educandos”. Ley 115. Decreto 1860, Capitulo Il, articulo
29.

Estamento que con el acompafiamiento del Coordinador de area de “Individuos y
Sociedades” o una Directiva del colegio, favorece la participacion de las alumnas en el
mejoramiento continuo de la institucion, promueve y organiza la ejecucion de proyectos
estudiantiles y actia como mediador en las situaciones que asi lo requieran.

Esta integrado por:

e Una alumna de cada curso de tercero a grado 11° que se identifique con la
filosofia institucional, quien seréa elegida por votacion de sus compafieras.
Nota: Sélo una estudiante de tercer grado sera la representante de primero,
segundo y tercero.

e Personera

9.2 Personera de las estudiantes

“Sera un alumno que esté haciendo ultimo curso y estara encargado de promover el
ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién
politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia”. Ley 115, Decreto 1860,
Capitulo 1, articulo 28.

La Personera con el acompafiamiento y asesoria del Coordinador del Area de Individuos
y Sociedades o una Directiva del colegio, tendra las siguientes funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de las estudiantes para lo
cual debera utilizar su cartelera, pedir la colaboracion del consejo de
estudiantes, organizar foros u otras formas de informacion y reflexion.

2. Recibiry evaluar, a partir del Manual de Convivencia, las quejas y reclamos que
presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que formule
cualquier personal de la comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones
de los alumnos.

3. Presentar ante la rectora, las solicitudes o peticiones que considere necesarias
para proteger los derechos de las estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes, de acuerdo con el Manual de Convivencia, y
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4. Cuando lo considere necesario, aplicar las instancias de apelacién estipuladas
en el Manual de Convivencia.'

La personera es elegida dentro del primer periodo académico, por voto secreto de
todas las estudiantes, posterior a la campafia realizada que es conocida y avalada por
el Consejo Directivo Interno.

La estudiante que desee postularse a la candidatura por la personeria, debe acreditar
un nivel de desempefio académico sobresaliente. Con relacion a su récord disciplinario
debe tener en cuenta su situacion del afio en curso y del semestre académico anterior a
su postulacién: si ha recibido acta rosada, se inhabilita; si ha sido acta de primera
instancia (azul) o de segunda instancia (amarilla), el caso sera analizado por el Consejo
Directivo Interno para autorizar o no su postulacion. La matricula condicional recibida en
el afio escolar anterior a la postulacion, inhabilita a la alumna para participar en este
proceso.

9.3. Capitanas de Casas

Alumnas de décimo y undécimo grado que respondan a los requisitos establecidos por
el colegio. Las capitanas de casas seran elegidas por votacion de sus compafieras, con
el aval del director de grupo, profesores del nivel, directora de seccién y Consejo
Directivo Interno. Seran modelo de estudiante para sus deméas compafieras y lideraran
actividades culturales y deportivas que refuercen el sentido de pertenencia e identidad
con el colegio.

9.4. Representantes de curso

Alumnas de tercero a undécimo grado que respondan al perfil portales y que seran
elegidas por voto de sus comparieras con el aval del director de grupo y directora de
seccion, para representar a su curso y participar activamente en el consejo estudiantil
del colegio.

X. ACTIVIDADES DE LIDERAZGO DE LAS ALUMNAS

Las estudiantes del Gimnasio Los Portales tienen una participacién activa en el
desarrollo de la vida escolar.

1 Decreto 1860 de 1994 del MEN
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10.1. Consejo estudiantil y Personera

Lo conforma un grupo de alumnas elegidas por sus comparieras a través de un proceso
democratico, con el propésito de garantizar el continuo ejercicio de participacion y
representacion en su colegio. Realizan reuniones periodicas para dar cumplimiento a los
programas y propuestas planteados desde el inicio del afio escolar, encaminados a
fortalecer su proceso de formacion integral. Reciben asesoria y acompafiamiento
permanente del coordinador de area de individuos y sociedades y de la instancia que las
alumnas requieran.

10.2. Casas

Las alumnas de pre-jardin a undécimo grado se integran en tres grandes familias,
conocidas como Casas, de las cuéles hacen parte los docentes y psicologos del colegio,
donde a través de actividades culturales y deportivas, se fortalece la misién y visién
institucional, los valores y principios, cualificando las relaciones interpersonales, el
sentido de pertenencia y amor por el colegio. Cada CASA es liderada por dos estudiantes
de los grados décimos y undécimo, que cumplen con los requisitos exigidos para el
cargo; las alumnas son elegidas por voto de las comparieras de estos grados, eleccion
que es avalada por sus directores de grupo, la directora de seccion de secundaria alta y
el Consejo Directivo Interno. El reglamento de Casas se encuentra en Anexos de este
documento.

10.3. Centro de paz

Iniciativa establecida por las estudiantes cuyo objetivo principal es la promocién de la
convivencia pacifica y satisfactoria; adicionalmente presta un servicio de conciliacién de
conflicto entre pares. Este grupo de participacion voluntaria, es liderado por una
estudiante de 11° con el soporte y capacitacion del Departamento de Orientacion Escolar
como parte del programa del Buen Trato.

10.4. Programa social Camparias Ser para Servir

Programa encaminado a fortalecer en el colegio los principios catélicos del servicio, la
solidaridad y el liderazgo social, sobre los cuales se sustenta la propuesta de formacion
integral del Gimnasio Los Portales. Pretende desarrollar la sensibilidad social de la
comunidad por medio del acercamiento a realidades que afrontan hermanos
colombianos. Su objetivo fundamental hacer realidad nuestro lema “Ser para Servir”.

10.5. Comité Ambiental Escolar
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El Comité Ambiental Escolar es un grupo conformado por estudiantes de los grados
segundo a once, padres de familia, docentes y un representante de las directivas. Este
es un organo asesor del Gobierno Escolar en temas ambientales.

Este grupo se estructura en cumplimiento del acuerdo166 de 2005.
Son funciones del Comité Ambiental Escolar las siguientes:

1. Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer la dimensién ambiental al
interior de la institucion educativa.

2. Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Proyecto
Ambiental (PRAE) y realizar la gestion necesaria para el desarrollo del mismo.

3. Adelantar proyectos y programas que apunten a la preservacion y mejoramiento
ambiental en el marco del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE).

4. Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio social obligatorio
en materia ambiental, de los estudiantes de educacion media vocacional.

5. Generar espacios pedagoégicos educativos para crear y fortalecer valores
ambientales, sociales y culturales, asi como fortalecer la importancia del cuidado
y mejoramiento del medio ambiente de acuerdo con el calendario ambiental.

6. Promover la formulacién e implementacién de los Planes Integrales de Gestion
Ambiental (PIGA) en las instituciones educativas.

(Tomado del articulo tercero del acuerdo 166 de 2005)

10.6. Modelos de Naciones Unidas

Los modelos de Naciones Unidas son simulaciones donde las estudiantes hacen la
representacion de la posicion de un Estado frente a una tematica particular, la cual es
de caracter mundial y puede ser social, econdmica, cientifica o cultural. Estos espacios
se consolidan en el colegio con el grupo de delegadas, que participan en reuniones de
reflexion sobre la coyuntura nacional e internacional, adquiriendo un mayor conocimiento
de las problematicas mundiales y teniendo la oportunidad de desarrollar un punto de
vista critico frente a las mismas.

La participacion en estos modelos, dentro y fuera del pais, da a las estudiantes diferentes
herramientas de gran utilidad; ellas afianzan habilidades de investigacion, de sintesis y
de disertacion que adquieren en el colegio. Ademéas de lo anterior, deben estar en
capacidad de sustentar sus ideas con argumentos solidos y convincentes que seran
escuchados por un comité de estudiantes que han profundizado en los temas a tratar.

Es gracias a estas cualidades que los Modelos de Naciones Unidas ayudan a que las
estudiantes se desarrollen como personas criticas, con toma de decision y con
propuestas para las diferentes situaciones globales, caracteristicas muy importantes que
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tienen las personas interesadas en asumir el liderazgo frente a las complicadas
situaciones que enfrenta el mundo actual.

10.7. Revista Institucional “El biiho”

De acuerdo con su politica editorial, E/ buho es una publicacion anual de caracter
interdisciplinario y enfoque humanista del colegio Gimnasio Los Portales. Esta revista
institucional es un espacio de reflexion que enfatiza la comunicacion de ideas tendientes
a la humanizacion de nuestra realidad académica, social, cultural y cientifica por parte
de los diferentes miembros de la comunidad educativa: estudiantes, egresadas,
profesores, directivos y administrativos, asi como de autores reconocidos que,
eventualmente, puedan participar de acuerdo con la pertinencia de sus contribuciones a
los temas centrales tratados en cada numero.

La revista esta constituida por cuatro secciones que fortalecen su caracter
interdisciplinario:  Discurso y creacion, Ciudadanos bioéticos, Plurilingiiismo 'y
multiculturalidad, y Hobbinton town, dentro de las cuales se pueden publicar textos como
ensayos, articulos de opinion, cuentos, resefias e imagenes (dibujos, ilustraciones,
fotografia) con el propésito de fortalecer el pensamiento critico de nuestra comunidad
educativa.

10.8. Liderazgo alumnas 11°

En su Ultimo afio escolar las alumnas tienen la valiosa oportunidad de liderar programas
con el proposito fundamental de fortalecer la integracién y el sentido de comunidad. A
través de un proceso riguroso de planeacion, las big sister organizadas en comités,
desarrollan diferentes actividades en dias especiales como Amor y Amistad en el mes
de septiembre y Dia del Nifio en el mes de abril.

10.9. Anuario

Es un espacio en el que las alumnas de once le presentan a la comunidad educativa, los
sucesos mas importantes de su ultimo afio escolar y las actividades de su colegio
durante este afio. En el anuario, las alumnas de once se despiden y logran a través de
sus paginas, guardar los recuerdos de la etapa que terminan. En grado once organizan
el comité de anuario y son ellas con el acompafiamiento de la directora de seccidn y le
lider de comunicaciones, quienes trabajan durante todo el afio, para entregar un
producto de alta calidad.

10.10. Agenda Escolar
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En décimo grado, las alumnas trabajan en el disefio de la agenda escolar del préximo
afio, con una clara intencién de formacion integral. Se desarrollan temas puntuales,
desde la portada hasta los separadores, los cuales se trabajan con las alumnas, en
diferentes espacios académicos.

10.11. Musical Portales

Las alumnas demuestran su talento artistico en la participacion del musical Portales, un
gran proyecto que afio a afio convoca no s6lo a alumnas del colegio sino a jévenes de
instituciones educativas homélogas a la nuestra, quienes con disciplina y rigurosidad y
orientados por las areas de musica y artes, logran montajes de altisima calidad. La
participacion en esta actividad requiere compromiso, disciplina y rigurosidad durante
todo el proceso.

10.12. Equipos Deportivos

A nivel deportivo, el Gimnasio los Portales ha conformado equipos en varias disciplinas,
representando al colegio y obteniendo logros altamente significativos.

Las estudiantes que hacen parte de los equipos de cheers, futbol, voleibol, atletismo y
baloncesto, realizan entrenamientos dentro y fuera de la jornada escolar, respondiendo
a cabalidad con sus responsabilidades académicas. Pertenecer a los equipos deportivos
del colegio promueve en nuestras alumnas no sélo la actividad fisica, la disciplina, la
rigurosidad, la exigencia y el sentido de pertenencia por la institucion, sino fomenta la
autoestima y el trabajo en equipo.

10.12.1. Cheers

Su objetivo general es brindar un espacio ludico donde las estudiantes puedan satisfacer
la necesidad de expresarse con su cuerpo a través del ejercicio, aplicando las
capacidades fisicas con apropiacion de conocimientos y habilidades gimnasticas,
observando disciplina y constancia en el entrenamiento, adquiriendo destrezas artisticas
para mejorar su calidad, y obteniendo como resultado una vida saludable.

Con el desarrollo de esta actividad, se refuerzan diferentes aspectos, tanto a nivel
personal como a nivel grupal. Cada practicante fortalece su confianza, dinamismo,
seguridad en el escenario, compromiso y responsabilidad. Ademés de manera grupal se
enfatiza en la sincronizacion, la puesta en escena y las habilidades sociales que les
permiten lograr un excelente trabajo en equipo.

Este grupo le da la posibilidad a las estudiantes de afianzar sus capacidades fisicas y de
crear un habito sobre la practica frecuente de actividad fisica, mejorando asi su calidad
de vida y su desempefio académico.
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10.13. Otras actividades

e Las alumnas de todos los grados desarrollan diferentes proyectos que se
comparten con la comunidad. Algunos hacen parte del plan curricular, luego de
validar su efectividad e impacto. Como ejemplo esta, el “Dia de los abuelos”.

e Las alumnas participan en las actividades programadas por las éareas
académicas del colegio; lideran diferentes procesos con el acompafiamiento de
coordinadores y docentes: Foro de la Mujer, Dia de las Lenguas, Aredpago
filosofico, semana de la francofonia, entre otras.

e Las alumnas participan en la evaluacién que se realiza de las actividades
academicas, culturales, recreativas y deportivas que se desarrollan en el
colegio, con el fin de cualificar los diferentes procesos dirigidos a su formacion
integral.

XI. BIBLIOTECA Y EXTENSION CULTURAL

El principal objetivo de la biblioteca es consolidarse como un espacio para la formacion
permanente, la indagacion, el goce de la lectura y el acercamiento a diferentes
expresiones culturales y artisticas, mediante programas y servicios de alfabetizacion
digital e informacional y de promocion de lectura; potenciando asi, la construccion de
conocimiento y el desarrollo de una cultura del libro y la lectura.

XIl. UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL
El uniforme en el colegio da identidad y sentido de pertenencia. Por lo tanto, las alumnas
deben portarlo con responsabilidad, respeto y orgullo dentro y fuera de la institucion.

La presentacion personal debe ser impecable cumpliendo con el codigo del buen vestir
que se debe tener en cuenta al portar un uniforme.

Este codigo del buen vestir enfatiza en que:

El uniforme debe:
e Seguir estrictamente el modelo establecido.
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Estar limpio.

Ser de la talla de la alumna.

Tener buen mantenimiento.

Tener una altura apropiada para la jardinera y el pantalon de sudadera

Con relacion a accesorios y maquillaje: Llevar accesorios que correspondan a
los colores del uniforme (azul, rojo, verde, blanco) y joyas que mantengan la
sobriedad y elegancia del mismo, respetando a los miembros de la Comunidad
Portales. El uso del maquillaje no esta permitido con ningun uniforme.

Pintar ufias de color transparente sin decoraciones, o francés con base
transparente.

El buen uso del uniforme permitira a las alumnas comprender que el codigo de vestir,
les servira el dia de mafana para ser respetuosas frente a las exigencias y
requerimientos profesionales y laborales en las diferentes instituciones.

Uniforme de diario:

Jardinera.

Camisa blanca.

Saco azul oscuro con el escudo del colegio.

Medias azules oscuras.

Zapatos rojos de amarrar con cordones blancos

Mallas azules oscuras para las ocasiones especiales, como Izadas de Bandera,
salidas fuera del colegio que implique uso de jardinera o cuando el colegio lo
requiera.

Cuello institucional.

Guantes azules oscuros y chaleco verde (opcional) para los dias frios.

Uniforme de Educacion Fisica:

Buso Portales

Sudadera.

Camiseta de Casas y pantaloneta

Medias blancas (media-media)

Tenis blancos con cordones blancos o velcro.

Cachucha azul oscura, verde, roja o blanca (opcional) durante la clase de
educacion fisica o en actividades deportivas.

Uniforme de equipos deportivos: Las alumnas deben cumplir con el modelo
establecido. Este uniforme Unicamente se porta durante los eventos deportivos. La
adquisicion de este uniforme es responsabilidad de la alumna.

La sudadera, el uniforme de diario y el uniforme de equipos deportivos se deben traer
segun el horario establecido. Las prendas de los uniformes deben usarse sin combinar.
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Las alumnas que realizan los entrenamientos deportivos después de la jornada escolar,
pueden asistir al colegio estos dias con la sudadera.

El uso de las camisetas institucionales se permitird para eventos y/o situaciones
especiales segun lo determine la directora de seccién.

Xill. PADRES DE FAMILIA

13.1. Perfil padres de familia Portales

Al haber asumido la opcién de formar a sus hijas dentro de la filosofia del colegio, el
padre de la Familia Portales debe:

a.

Educar en familia de acuerdo con la misidn, vision, valores, principios, creencias y
normas que el colegio promueve.

Construir, conocer, vivenciar y transmitir |a filosofia del colegio.

Identificarse con los principios institucionales, la disciplina y la exigencia académica,
como retos fundamentales para el siglo XXI.

Vivenciar los valores representados por la bandera del colegio, como son:
responsabilidad, honestidad, solidaridad, lealtad, honradez, compromiso, respeto,
tolerancia y gratitud.

Apoyar decididamente las normas escolares y pautas de conducta, reconociendo su
importancia en la formacién del caracter y de la voluntad de las nifias.

Tener un alto sentido de pertenencia al colegio.
Respetar, validar y confiar en las decisiones tomadas por el colegio.

Ser receptivo y prudente en el manejo de la informacién que recibe del colegio.

Expresar de una manera respetuosa y siguiendo el debido conducto regular, los
desacuerdos y desavenencias, evitando practicas tales como el rumor, la
tergiversacion y la critica destructiva.

Los padres representantes ejerceran liderazgo positivo frente al grupo de padres que
representan, compartiendo los logros del colegio, las buenas practicas de
convivencia, promoviendo asistencia y participacion a los diferentes espacios
convocados por el colegio.
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k. Fomentar y participar en el desarrollo de las actividades socio-culturales
programadas por la Institucion, para fortalecer nuestro lema “Ser para Servir”.

|. - Promover, al interior de la familia, conductas y comportamientos que reflejen el
principio del “buen trato” para una convivencia donde se acepte la diversidad.

13.2. Participacion de los padres de familia en el proceso educativo

La educacion es una responsabilidad conjunta. La Direccion del colegio considera un
compromiso moral, ético y de vital importancia, la presencia de los padres de familia en
las reuniones a que son invitados por las directivas, departamento de orientacién escolar,
directores de grupo y/o docentes de asignatura.

El colegio ha establecido como una de sus principales estrategias formativas, el
seguimiento continuo del proceso educativo de sus alumnas y éste requiere una
comunicacién y colaboracion directa con los conductos regulares. Por este motivo, los
padres de familia pueden ser citados periédicamente por alguna directiva, psicélogo, el
director de grupo y/o el profesor de la asignatura, cuando se considere necesario.

La participacion de los padres en la vida escolar, garantiza la continuidad de la accion
educativa de las hijas. Por tal razén, el colegio tiene abiertos los canales de
comunicacién con los padres, bien sea en reuniones formales o en entrevistas
personales solicitadas a través de las alumnas.

Es responsabilidad de los padres el proceso de formacién de sus hijas. Es de gran
importancia asistir a todas las conferencias y charlas programadas por el colegio. En
caso de inasistencia se hara el seguimiento respectivo.

Al firmar la matricula los padres de familia se comprometen a:

1. Conocer el Manual de Convivencia.
2. Conocer, valorar y aplicar la filosofia del colegio

3. Solicitar permiso por escrito para que la alumna se ausente del colegio cuando
se demuestra claramente que determinada actividad no puede ser postergada o
programada fuera del horario de clase.

4. Cumplir con las citas requeridas por el colegio, en el dia y hora sefialados, las
cuales no podran ser reemplazadas por comunicacion telefénica.
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Seguir el conducto regular para garantizar una comunicacion eficaz y eficiente:
docente, director de grupo, directora de seccién, rectoria.

Hacer buen uso de las redes sociales, grupos de WhatsApp (Ver anexo VIII)

Ser modelo de formacion para sus hijas.

Proporcionar a sus hijas los materiales que exige el colegio, incluyendo los libros
de lecturas complementarias de acuerdo con los requerimientos institucionales.

Firmar el contrato de matricula y cumplir con las obligaciones que se desprenden
de él.

Firmar el contrato de prestacion de servicio de transporte y cumplir con las
obligaciones que se desprenden de él. (Si la alumna toma el servicio de
transporte que ofrece el colegio).

Asistir cumplidamente a las reuniones a las que son convocados.
Elegir los representantes de curso.

Estar al dia en el pago de las pensiones para la entrega de informes académicos
y certificados. En caso contrario estos no podran ser entregados. Después de
tener una mora de 90 dias, se procedera a reportar en Centrales de Riesgo y en
caso que persista la mora se iniciara la cobranza juridica y los costos de ésta
deben ser asumidos por los padres de familia.

Diligenciar y firmar el formato de servicio de cafeteria y cumplir con las
obligaciones que se desprenden de él.

Las salidas pedagdgicas, culturales, deportivas, recreativas, convivencias,
retiros, derechos de grado, certificados, primera comunién, examenes
Cambridge, talleres de sexualidad, centro de apoyo y eventos especiales, tienen
un costo adicional, el cual debe ser cubierto por los padres.

Colaborar con sus hijas para que cuiden los libros que son alquilados. Si estos
textos no se encuentran en dptimas condiciones al finalizar el afio escolar,
deberan ser cancelados segun su valor comercial.

Pagar dafios ocasionados por las alumnas a muebles y enseres del colegio.

Leer la informacion enviada a través de la plataforma PHIDIAS, y la publicada
en la pagina web - Boletin  mensual y APP Portales para estar informado de
todos los eventos que se llevan a cabo en el colegio, ya que no se enviara
informacién impresa.
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Nota: Al finalizar el afio escolar, los padres de familia deben cancelar la totalidad de los
compromisos economicos adquiridos en el momento de la matricula, es decir se debe
encontrar a paz y salvo, de lo contrario la alumna no puede matricularse en el afio escolar
siguiente. La alumna de once grados que no se encuentre a paz y salvo al finalizar el
afio escolar, recibira simbolicamente un diploma sin firma en la ceremonia de
graduacion.

XIV. EXALUMNAS

14.1. Participacion de las exalumnas

Cada afio se realizan reuniones de integracion con las exalumnas para que se
reencuentren y conozcan los procesos y novedades de la Institucion.

La presidenta de las exalumnas hace presencia y participa activamente en la vida del
colegio.

Si una exalumna se destaca a nivel universitario o profesional, el colegio le hace un
reconocimiento ante todo el alumnado.

Las exalumnas colaboran activamente en el Festival de la familia Portales que se realiza
cada afo y algunas se han vinculado como docentes y/o psicélogas de nuestra
Institucion.

Las exalumnas generan procesos de reflexion con las estudiantes basandose en sus
propias experiencias de vida personal, profesional, laboral y social.

XV. SEGURIDAD EN EL COLEGIO

15.1. Comité de Emergencias

Constituido con el fin de generar planes de accidn relacionados con la prevencion y
manejo de situaciones de riesgo a las que se encuentre expuesta nuestra comunidad.

Lo conforma un grupo de directivas docentes y administrativas del colegio, que tienen
definidas sus tareas y responsabilidades para actuar de manera efectiva e inmediata
ante una situacion de emergencia.

www.losportales.edu.co
PBX: 676 40 55

Calle 212 No. 77-20
NIT. 800008129-1
Bogotd D.C. * Colombia

MANUAL DE CONVIVENCIA | 71




Certficado N°. SC 3106-1

GIMNASIO [g
LOS PORTALES %

Para mantener a la comunidad de padres de familia Portales informada en caso de una
emergencia, es importante mantener actualizados sus correos, teléfonos fijos, celulares
y del acudiente (diferente a los padres de familia) en la plataforma Phidias. Los medios
de comunicacion donde publica informacion el Comité de Emergencias son: pagina web
— Ultima hora, App Portales y correo electrénico.

XVI. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS A LA EDUCACION
16.1. Departamento de Ciencias Humanas y Educacién Religiosa

Desde esta area se busca contribuir al crecimiento permanente y progresivo de la fe en
nuestra comunidad educativa, promoviendo desde su cotidianidad y la realidad que la
circunda, el desarrollo de valores catdlicos y principios humanistas, que irradien la
expresion de nuestra relacion con Dios, el seguimiento de Cristo y la vivencia de la
caridad en nuestra Iglesia. Con este propésito el departamento realiza las siguientes
actividades: Atencion y acompafiamiento espiritual, Eucaristias comunitarias (primer
viernes de cada mes), Celebracion de  Primera  Comunién vy
Confirmaciones, Convivencias por grados y de profesores, retiros espirituales para 2°,
9°,10°y 11°, Novena de Navidad, Cuaresma, Pascua juvenil y el programa Campafias
Ser para Servir a través del cual se organizan todas las actividades de solidaridad y
compromiso con los menos favorecidos.

16.2. Departamento de Orientacién Escolar

Desarrolla los siguientes programas orientados a optimizar el proceso formativo de las
alumnas:

16.2.1 Prevencion de riesgo psico-social
a. Buen Trato

Uno de nuestros objetivos, filosofia y responsabilidades en el colegio, es la divulgacion
y promocion del buen trato entre todos los miembros de la comunidad. Para esto se
disefid un programa en el cual se realizan actividades preventivas y de intervencion
frente a situaciones que puedan poner en riesgo la integridad de alguna de las
estudiantes. Ante esto se pretende incrementar conductas pro sociales dentro de la casa
Portales, asi como el respeto y la tolerancia como valores principales para tener un buen
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trato con las personas a nuestro alrededor, a través de una comunicacion asertiva,
promoviendo la aceptacion de si mismas, generando empatia y brindando herramientas
de intervencién para favorecer corresponsabilidad y una sana convivencia.

El programa propone talleres y campafias que se desarrollan a lo largo del afio escolar
y la creacion del Centro de Paz, establecido por las estudiantes y dirigido por el
Departamento de Orientacion Escolar con el fin de aprender a conciliar los conflictos que
se presenten entre pares de manera autdnoma para asi contribuir a la convivencia sana
y arménica.

Cuenta con un canal de reporte en cada seccidén para situaciones que vulneran la
convivencia escolar satisfactoria, como el correo de Tobby y el buzén del buen trato, en
los cuales las estudiantes pueden expresar como se sienten con relacidon a la
convivencia escolar, o reportan situaciones propias o de otros en las que perciban que
la convivencia se ha visto amenazada.

b. Afectividad

Teniendo en cuenta el Programa del Buen Trato, que se ha llevado a cabo en la
comunidad educativa, se ha dado un interés particular en trabajar por el respeto hacia la
propia persona como primer paso para respetar a los demas. El respeto es uno de los
valores sobre el cual se sustenta la convivencia, pero en la actualidad hay mayor
inclinacion a exigir el respeto de los otros que a considerar la propia conducta. El respeto
a uno mismo implica el autocuidado, la comprension de si mismo y la aceptacion plena
de quién se es, con sus particulares formas de pensary sentir. Este programa surge con
el fin de promover en las estudiantes el reconocimiento de sus capacidades fisicas,
cognitivas, emocionales y sociales y asi promover en ellas mismas la valoracion positiva
de sus capacidades permitiéndoles llevarlas a la practica en su cotidianidad y en todos
sus contextos. Asi mismo se busca fortalecer al ser con el fin de generar una toma de
decisiones argumentada y consciente, que promueva una practica en valores coherente
con su sentido de vida.

c. Orientacion Profesional

Este programa, que inicia desde noveno grado, tiene como pretension rescatar el sentido
de vida implicito en el proceso de toma de decisiones profesionales. Por lo anterior, tiene
en cuenta entre otras cosas a los valores, entendidos como aquellas cualidades por las
que quiero ser recordada y que tienen su expresion en todas las acciones, desde las
cotidianas y simples, hasta las mas profundas, siendo esta una parte fundamental en el
camino a seguir para alcanzar una meta profesional.

Asi mismo, el Programa de Orientacion Profesional y Proyecto de Vida pretende generar
un espacio de autoconocimiento, donde las estudiantes identifiquen sus intereses,
habilidades y rasgos de personalidad, los que se enmarcan y armonizan con un area de
conocimiento, brindando herramientas sdlidas, tanto éticas como personales y
académicas que faciliten la toma de decisiones en el plano de la eleccién técnica,
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tecnoldgica o profesional y, en algunos casos especiales, en educacidn no formal.

Adicional a lo descrito, el Programa de Orientacion Profesional y Proyecto de Vida cuenta
con la Estrategia de Internacionalizacion, la cual ofrece un servicio de asesoria y
acompafiamiento a las estudiantes interesadas en acceder a programas de educacion
en el exterior, considerando la necesidad de formar estudiantes con una vision
internacional, que aporten en la construccion de un mundo mejor, sin perder su identidad
nacional y que se guien por los valores promulgados por el colegio, siguiendo fielmente
el lema de Ser para Servir.

d. Jornadas de sexualidad para estudiantes

La sexualidad forma parte del ser humano, desde su concepcién hasta su muerte, por
consiguiente, la educacion sexual es un proceso que dura toda la vida y se configura a
través de la adquisicién de informacién y formacién en valores, creencias y actitudes
sobre el tema tan importantes como la identidad, las relaciones interpersonales, el
género, la autonomia, la equidad, las emociones, las sensaciones y la intimidad, entre
muchos mas.

Por lo anterior, el Departamento de Orientacion Escolar junto con la Dra. Maria Clara
Gonzalez de Zapata, ha orientado y complementado este programa, realizando un
trabajo directo con las nifias y padres de familia, a través de talleres y conferencias que
involucran tematicas dirigidas especialmente al desarrollo emocional y afectivo de las
estudiantes, especificamente para cada uno de los grados. Anualmente se organizan
talleres de 11 sesiones de 1° a 4° con el apoyo de la cartilla Amor y Vida y de 5°a 11°,
jornadas de un dia completo en donde las nifias tienen la posibilidad de compartir, aclarar
y profundizar en contenidos fundamentales que les permita favorecer su crecimiento en
valores, principios y en general una mayor clarificacion de su proyecto de vida.

16.2.2. Acogida a alumnas nuevas

El programa esté dirigido a las alumnas nuevas que ingresan al colegio tanto al inicio
del afio escolar, como durante el mismo. Este programa surge por la necesidad de
facilitar la adaptacion a uno de los cambios mas significativos en el ser humano en su
etapa escolar, como es el ingreso a un nuevo colegio. Es importante hacer que las
estudiantes se perciban desde el primer momento como miembros activos del mismo,
adopten la filosofia Portales como propia y la reflejen en su comportamiento dentro y
fuera de la institucion. Este programa tiene como objetivos minimizar el impacto que
significa para las nuevas estudiantes el ingreso al colegio, promover la adecuada
adaptacion escolar de las alumnas tanto en la esfera cognitiva como social y afectiva y
facilitar el desarrollo de sentido de pertenencia a la institucion desde el inicio del afio
escolar. Asi, el Departamento disefia y lleva a cabo una actividad de bienvenida e
induccion a dichas estudiantes buscando, ademas, la integracion entre ellas y las
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alumnas antiguas, quienes cumplen el importante rol de madrinas para apoyar este
proceso de ajuste inicial.

16.2.3. KEY (Knowledge Enhancement Yard)

"KEY es un programa del Departamento de Orientacion Escolar que tiene como
finalidad:

1. Dar respuesta a la requisicion de necesidades de evaluacidn, estimulacion de
procesos de aprendizaje 0 apoyo académico que se genera desde el programa
de seguimiento o el programa de atencién prioritaria por el DOE.

2. ldentificar el perfil de habilidades cognitivas de las estudiantes remitidas.

3. Proponer y ejecutar planes de accion dirigidas al mejoramiento de las
habilidades de las estudiantes que incida de manera favorable en el proceso
académico.

4. Brindar apoyo académico a las estudiantes que necesiten refuerzo o
modificacion de su programa curricular, a través de tutorias en la materia.

5. Prestar un servicio de orientacion en habitos de estudio a las estudiantes que
voluntariamente lo soliciten.

16.2.4. Atencion prioritaria por el Departamento de Orientacion Escolar

El Departamento de Orientacidn Escolar apoya la accion de Seguimiento a Estudiantes
a partir de la identificacion y atencion de casos de estudiantes cuyo desarrollo integral
se perciba vulnerado o con dificultades en una o varias de sus dimensiones (socio-
afectiva, cognitiva, comportamental, motora, sensorial), genera e implementa estrategias
desde el saber y alcance del Departamento de Orientacién Escolar, que aborden la
etiologia y/o permitan disminuir o eliminar el impacto de las dificultades identificadas. A
su vez, orienta a padres, docentes y directores de seccion en el manejo de estudiantes
reportadas y hace seguimiento a procesos de intervencion por especialistas segun las
estrategias recomendadas.

16.3. Comunicacion en linea

Una buena comunicacion parte de la construccion y conservacion de las relaciones de
confianza entre el colegio y la comunidad educativa, quienes hacen posible su viabilidad
y sostenibilidad en el tiempo.
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Es por ello que contamos con canales y medios de comunicacion que garantizan el
acceso a la informacién de toda la comunidad asi:

Pagina web (www.losportales.edu.co): es nuestra ventana de presentacion en la red,
contiene informacién de consulta general y las caracteristicas que nos diferencian,
también acontecimientos sucedidos en la Comunidad Portales y los accesos mas
comunes como lo son aplicativo Phidias, Boletin mensual, pagos en linea, blogs,
galerias, entre otros.

Phidias: es un software para la administracion académica y permite la comunicacion
entre profesores, alumnas y padres a través del envio de circulares, tareas y
notificaciones. A cada padre de familia, estudiantes de primaria y estudiantes de
secundaria se le asigna un usuario y contrasefia para acceder a la plataforma.

Boletin Portales: es una aplicacion WEB de acceso desde la pagina principal dirigido a
toda la comunidad Portales, que contiene informacion detallada de las actividades y
eventos del colegio distribuida por secciones, areas académicas y departamentos. Se
publica el primer dia habil de cada mes.

App Portales: aplicacion informativa y de comunicacion de la comunidad del Gimnasio
Los Portales. A través de un sistema de notificaciones push, permite que los usuarios
seleccionen los niveles de los cuales desean recibir mensajes en su celular.
Principalmente maneja informacién relacionada con el cronograma del Colegio y
mensajes del Comité de Emergencias.

Es responsabilidad de cada usuario hacer buen uso de las herramientas de
comunicaciones como leer la informacion que se publica ya que no se envia informacién
impresa.

16.4. Servicio de Internet

El Gimnasio Los Portales provee a los miembros de la Comunidad Portales un sistema
informatico y el equipamiento correspondiente para el cumplimiento de las actividades
de clase. En consecuencia, el acceso al sistema informatico y al uso de internet o de
intranet provisto por el colegio posee las caracteristicas de una herramienta de trabajo y
estudio.

Las siguientes politicas de uso de la Tecnologia deben ser tenidas en cuenta por los
diferentes usuarios que acceden a este servicio:

e La Institucion ofrece a la comunidad educativa los recursos de hardware,
software y conectividad para que sirvan como apoyo a las actividades
académicas. El uso académico prima sobre cualquier otra utilizacion.
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e Las aulas de informética deben estar en todo momento bajo la responsabilidad
y supervision de un docente.

e Los docentes que deseen utilizar las salas para actividades diferentes a las
clases de informatica, deben solicitarlas con la debida antelacion al Coordinador
de Arte y Disefo, siempre respetando las politicas de licenciamiento de la
Institucion y de la Nacion.

e Enlas horas de Informatica, cada estudiante ocupara el mismo equipo y debera
verificar siempre el estado en que lo recibe y reportar cualquier anomalia al
docente correspondiente, dado que los gastos de reposicion del equipo y del
mobiliario seran cubiertos por la estudiante responsable.

e Las comunicaciones internas entre la Comunidad Portales deben hacerse
utilizando los medios y plataformas dispuestas para tal fin.

e Elacceso al campus inalambrico es de uso exclusivamente académico.

16.5. Enfermeria y Primeros Auxilios

En caso de enfermedad o lesidn, el colegio cuenta con una enfermera quien presta
atencién inmediata a las alumnas.

De acuerdo con el concepto de la enfermera, la nifia luego de ser atendida, puede
ingresar al salon de clase o retirarse del colegio con sus padres previa autorizacion de
la direccion de seccion. En casos donde la condicion de salud lo requiera, se llamara
servicio de ambulancia comunicandose con los padres de familia para determinar el
centro hospitalario al cual se debe trasladar la estudiante.

Es importante indicar que, por orientacion de la Secretaria de Salud, esta totalmente
prohibido el suministro de medicamentos en el servicio de enfermeria sin férmula
médica, en cumplimiento del decreto 2200 de 2005 y demas disposiciones y normas que
regulan la prestacion de estos servicios en las instituciones educativas. En caso que su
hija necesite un medicamento, debe enviarlo con formula médica reciente y la
prescripcion debe ser en letra clara y legible.

XVII. OTROS SERVICIOS
17.1. Cafeteria

Las medias nueves y el almuerzo para las nifias se suministran en el colegio. La
inscripcion en este servicio tiene vigencia de un afio escolar y sus condiciones estan
alineadas con el contrato de matricula en la clausula sexta.
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17.2. Tienda Escolar

Este servicio se brinda en los horarios establecidos para el descanso de las alumnas de
primaria y secundaria. La maquina dispensadora de alimentos y bebidas se puede usar
unicamente en los horarios de descanso (media mafiana y almuerzo)

17.3. Transporte

El servicio de transporte es prestado por un contratista externo, es un servicio voluntario
y pertenece al colegio la reglamentacion interna de este servicio. En el Anexo No. IX de
este manual, se encuentra la reglamentacion estipulada para las alumnas que utilizan
este servicio.

XVIIl. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

18.1 Programa Expediciones Pedagadgicas por Colombia

El Gimnasio Los Portales ha planteado desde su misidn, vision, valores y principios
institucionales, hacer de nuestras alumnas, mujeres con una amplia formacién integral
en la que su identidad nacional, el reconocimiento y sentido de pertenencia por su pais,
el respeto por la naturaleza y la biodiversidad, entre otros, sean principios que
complementen su formacion.

Una de las actividades académicas que como institucion hemos planteado, son las
Expediciones o salidas pedagdgicas por grados, en las que se promueven acciones de
caracter cientifico, ecoldgico, social y cultural en ambientes naturales, con el objetivo de
desarrollar y/o afianzar habilidades de integracion y compafierismo, aprendiendo,
actualizando o confrontando sus conocimientos a través del contacto real y directo en
contextos naturales diversos.

El comportamiento de las alumnas que participan en estos programas debe reflejar los
valores y principios institucionales claramente establecidos en este Manual.

Durante el desarrollo de las expediciones, las estudiantes estaran expuestas a algunos
riesgos inherentes a la realizacion de actividades de aventura y campo abierto, y a las
condiciones geograficas y ambientales propias de los lugares que visitan.

Para la realizacion de las expediciones, el colegio elige una empresa con los mas altos
estandares de organizacion y seguridad. Los padres de familia firman un contrato de
servicios con la empresa elegida, la cual garantiza los protocolos de seguridad que
reglamentan la realizacién de la actividad y asume toda responsabilidad por los dafios o
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perjuicios que pudieren sufrir las estudiantes con ocasion de su participacion en las
excursiones.

Dichos riesgos son de caracter imprevisible e irresistible, y por ende los padres de familia
renuncian expresamente a presentar cualquier reclamacion en contra del Colegio que se
derive de la participacion de la alumna en las expediciones, y exoneran al Colegio de
toda responsabilidad que pueda derivarse del desarrollo de este tipo de actividades.

La vinculacion a este tipo de actividades es de caracter voluntario y el Colegio provee un
programa alterno para aquellas estudiantes que por cualquier motivo no pueden asistir
a las excursiones.

Los directores de seccion coordinan este programa con cada uno de sus grupos.

18.2 Entrenamientos Deportivos

Espacios de formacion en horario extraescolar, dirigidos fundamentalmente a la
especializacion de diferentes practicas deportivas.

18.3 Actividades U.C.B

Los colegios que hacemos parte de la Unidn de Colegios Bilingties (UCB), desarrollamos
durante el afio escolar, actividades culturales y deportivas, que se dirigen al
fortalecimiento de habilidades personales y sociales, como complemento a los proyectos
educativos que disefian y ejecutan cada una de las instituciones.

XIX. ADMISIONES (2018-2019)

La primera consideracion que el Colegio tiene en cuenta para la admisién de nuevas
estudiantes es la disponibilidad de cupos. Para asegurar la calidad de la educacion y la
atencién individualizada de cada una, el Comité de Admisiones del Colegio se reserva
el derecho de determinar el nimero adecuado de estudiantes para los diversos grupos
de cada grado escolar. Por consiguiente, el diligenciamiento y entrega de los
documentos por parte de una determinada familia no implica que el Gimnasio Los
Portales tenga la obligacion de aceptar a la candidata.
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Es fundamental que los padres se identifiquen con los principios, los valores, la filosofia
y la misién del Colegio.

Los cupos para nuevas estudiantes seran asignados preferentemente a:

» Candidatas con hermanas que estudien en el Colegio.

» (Candidatas hijas de egresadas del Colegio.

» (Candidatas hijas del personal del Colegio.

» Candidatas que estudiaron en el Colegio que se retiraron por causas externas y
que se encuentren a paz y salvo por todo concepto.

Para obtener la calidad de estudiante del Gimnasio Los Portales es necesario cumplir
con los siguientes requisitos:

1. Solicitar, diligenciar y presentar el formulario de admision, en las fechas
determinadas para cada afio lectivo.

2. Haber pagado las tarifas aplicables por el proceso de admision.

3. Haber sido admitida oficialmente por el Comité de Admisiones, considerando los
criterios establecidos por el mismo.

4. Conocer y aceptar la filosofia, los principios, los fines y las normas que rigen la
Institucion.

5. Legalizar la matricula mediante aceptacion y firma del Contrato de Matricula.

Para ingresar al Gimnasio Los Portales se requiere que las nifias tengan preferiblemente
cuatro (4) afios en agosto del respectivo afio de ingreso para Pre Jardin.

Para los demas cursos, la decision de ingreso de una determinada candidata sera del
Comité de Admisiones.

Para el caso de reingresos, la familia que desee regresar al Colegio debera ponerse en
contacto con el proceso de Admisiones, quien en cada caso concreto analizara:

1. Los cupos disponibles para el grado y afio lectivo solicitado.
2. Lasituacion académica de la estudiante.

Con base en lo anterior, el Comité de Admisiones establecera las condiciones y el
procedimiento en el que se podra efectuar el reingreso de la estudiante.

Para la renovacion del Contrato de Matricula, el Colegio exige que la estudiante se
encuentre a paz y salvo por todo concepto y que presente oportunamente la
documentacion que se solicita.

Las estudiantes extranjeras que pretendan renovar su contrato de matricula, deberén
presentar ante el proceso de Admisiones con la suficiente anticipacion, el original de la
visa de estudiante o de similar categoria, que las acredite como ciudadanas extranjeras,
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residentes en Colombia y facultadas para cursar programas académicos de educacion
formal. La visa debera estar vigente por todo el afio lectivo correspondiente y debera ser
emitida por las autoridades migratorias competentes.

El Colegio atendera solicitudes extemporaneas cuando haya traslado de ciudad o pais,
0 cuando se trate de una situacion de reingreso. Sin embargo, dichas solicitudes estaran
sujetas a disponibilidad de cupo, a la aprobacion de todo el proceso, al visto bueno del
Comité de Admisiones y a los resultados de las pruebas de admision.

Los invitamos a referirnos entre familiares, amigos y conocidos para que mas familias
conozcan nuestro colegio y sean participes de una educacion diferenciada para sus
hijas, que cuenta con un curriculum internacional, formacién en valores y en la fe
cristiana catdlica, y que esta enfocada en el equipo familia + colegio, asi como en el

espacio como tercer maestro.

20.1. Costos Servicios Educativos

i PENSION MENSUAL
GRADO | MATRICULA (10 MESES)

PJ 2.634.046 2.370.641

J 2.610.550 2.349.495

T 2.610.550 2.349.495

1 2.586.234 2.327.611

2 2.564.275 2.307.848

3 2.589.171 2.330.254

4 2.540.319 2.286.287

5 2.481.516 2.233.364

6 2.424.073 2.181.666

7 2.379.594 2.141.635

8 2.234.412 2.010.971

9 2.173.333 1.956.000

10 2.008.732 1.807.859

11 2.008.732 1.807.859

VALOR

CONCEPTO ANUAL PERIODICIDAD
CARNE $19.000 ANUAL
AGENDA $ 66.000 ANUAL
SISTEMATIZACION $ 136.700 ANUAL
BIBLIOBANCO PREESCOLAR $ 83.304 ANUAL
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BIBLIOBANCO BASICA $ 167.676 ANUAL
BIBLIOBANCO MEDIA $ 133.500 ANUAL
MATERIAL DESARROLLO CURRICULAR $ 163.400 ANUAL
SEGURO ACCIDENTES ESCOLARES $51.000 ANUAL
DiA DE LA FAMILIA PORTALINA $ 80.000 ANUAL
CAFETERIA $ 366.300 MENSUAL
BACHILLERATO INTERNACIONAL $ 71.556 MENSUAL

20.2. Pension Anual de Estudios
Matricula:

Se paga una vez al afio en la fecha del mes de junio que el colegio determine y su valor
corresponde al 10% del valor total anual. Este valor no es reembolsable, de acuerdo con
el Contrato de Matricula:

“Clausula Séptima. Paragrafo Segundo. Los Padres que requieran, por cualquier motivo,
retirar a la Alumna del Colegio estarén en la obligacion de avisar dicha situacion por
escrito mediante comunicacion dirigida a la Direccion del Colegio, con un minimo de dos
(2) meses de anticipacion. En caso de retiro anticipado de la Alumna, el Colegio no hara
la devolucidn o reintegro de las sumas que hayan sido pagadas por los Padres o
Acudientes por concepto de matriculas, pensiones, cobros periédicos y otros cobros.
Ademas, cuando el retiro de la Alumna ocurra después de transcurridos los primeros
diez (10) dias del afio escolar, se causara a cargo de los Padres, la obligacién de pagar
la sancion prevista en la clausula décima novena del presente Contrato”.

“Clausula decima novena — Clausula Penal. En caso de que Los Padres retiren del
Colegio a la Alumna, incumpliendo el presente Contrato, se establece una sancién del
treinta por ciento (30%) del valor pendiente de pago y/o ejecucion, tomando como fecha
de interrupcion la fecha en que se comunique por escrito la decision al Colegio.”

20.3. Pension Mensual de Estudios

Su valor corresponde al 90% del valor total anual y se divide en diez (10) cuotas
pagaderas en forma anticipada en los primeros diez dias de cada uno de los diez meses
comprendidos entre Agosto y Mayo.

XXI. ASOPORTALES
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Asoportales es la Asociacion de Padres de Familia del Gimnasio Los Portales, con
personeria juridica N°703 del 20 de marzo de 1988.

Tiene como mision Contribuir al fortalecimiento y crecimiento de la Comunidad Portales
para el desarrollo integral del proyecto educativo del Gimnasio los Portales.

Estan comprometidos en lograr la participacion activa de las familias pertenecientes a la
Comunidad Portales en sus actividades y proyectos, siempre en la busqueda de mayores
y mejores beneficios para sus asociados.

Presta sus servicios a través de comités en los que participan tanto los miembros de la
junta directiva, como padres de familia, desarrollando las siguientes actividades y
servicios:

- Dia de la familia Portales.

- Donacion de libros.

- Donacién de uniformes.

- Programa de rotacion de uniformes.

- Alquiler de vestidos de primera comunion.

- Programa de Utiles, Textos y Lecturas Complementarias.
- Venta camisas CASAS.

- Convenios para obtener descuentos.

ANEXOS

|. REGLAMENTO CONSEJO ESTUDIANTIL

El 20 de enero de 2014 el Consejo Estudiantil elegido para el afio escolar 2013-2014,
presentd los estatutos con los cuales se regiran a partir de la fecha.

Presidenta; Ana Maria Moreno Romero
Vicepresidenta: Julieta Olarte Espitia
Personera: Maria José Navarro Gémez

Nota: Los consejos estudiantiles de los afios posteriores podran hacer ajustes,
presentandolos al Consejo Directivo Interno para su aprobacion.
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Estatutos Consejo Estudiantil
A. Reuniones

Las reuniones estan estipuladas para ser realizadas minimo una vez al mes o cuando la
presidenta lo considere necesario. La convocatoria a reunion serd publicada en la
cartelera oficial del Consejo Estudiantil.

B. Comportamiento

Al pertenecer al Consejo Estudiantil, las alumnas deben seguir un protocolo de
comportamiento especificado en 4 puntos:

1. Puntualidad: Las alumnas se deben presentar a las reuniones a la hora
establecida. En el caso de faltar o llegar tarde, se debe presentar una excusa
justificada a la presidenta o vicepresidenta.

2. Manejo del uniforme: Las alumnas deben portar el uniforme correctamente, sin
violar ningun principio establecido en el Manual de Convivencia.

3. Vocabulario: No se debe hacer uso de un vocabulario vulgar ya sea en las
reuniones, o fuera de ellas. Las alumnas que pertenezcan al Consejo deben ser
un ejemplo a seguir.

4. Cumplimiento de funciones: Las alumnas que pertenezcan al Consejo deben tener
reportes semanales de sus funciones tanto al Consejo en si, como a cualquiera de
las alumnas del curso correspondiente que estan representado.

C. Requisitos disciplinarios y académicos

Para poder pertenecer y permanecer en el Consejo Estudiantil, se deben cumplir los
siguientes requisitos tanto al momento de ser candidata, como en el momento de ser
elegida y durante su permanencia en el consejo. Estos son:

Académicos:

1. Al momento de ser candidata debe tener un nivel de desempefio sobresaliente.
En el caso de ser elegida, este desempefio se debe mantener y en el caso de
que no sea asi, la estudiante esta en la obligacion de avisarle a la presidenta o
la vicepresidenta.
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2. Las estudiantes no pueden perder dos 0 mas materias en el semestre.
Disciplinarios

1. Las alumnas del Consejo deben ser un ejemplo de un comportamiento correcto
que refleje el ser Portales.

2. La estudiante que desee postularse a un cargo del consejo estudiantil debe
revisar su situacion disciplinaria del afio en curso y de los seis meses anteriores
a su postulacion: si ha recibido acta rosada se inhabilita y si ha recibido acta de
primera instancia (azul) o de segunda instancia (amarilla), el caso seré analizado
por el consejo directivo interno para autorizar o no su postulacion.

3. La matricula condicional recibida en el afio anterior a la postulacion, inhabilita a
la alumna participando en este proceso.

4. Cualquier cambio en el historial disciplinario de la alumna debera ser notificado
y las repercusiones (especificadas mas adelante) se tomaran inmediatamente.

D. Cargos de presidenta y vicepresidenta

Presidenta

e La presidenta debe estar cursando grado once. En el caso de que no haya
postulaciones se abriré la convocatoria para estudiantes de grado décimo.

e La estudiante que desee postularse a la candidatura por la presidencia, debe
acreditar un nivel de desempefio académico sobresaliente. Con relacién a su
récord disciplinario debe tener en cuenta su situacion del afio en curso y del
semestre académico anterior a su postulacion: si ha recibido acta rosada, se
inhabilita; si ha sido acta de primera instancia (azul) o de segunda instancia
(amarilla), el caso seré analizado por el Consejo Directivo Interno para autorizar
0 no su postulacion. La matricula condicional recibida en el afio escolar anterior
a la postulacion, inhabilita a la alumna para participar en este proceso.

e Las propuestas deberan ser presentadas por el Coordinador de Area de
Individuos y Sociedades y aprobadas por el Consejo Directivo Interno, antes de
oficializar la candidatura. Esto con el fin de determinar la viabilidad de las
mismas.

e Tiene la libertad de elegir su férmula vicepresidencial de 10°, siempre y cuando
cumpla con todos los requisitos anteriormente establecidos.

e Si es elegida, tiene la potestad de determinar el orden de las reuniones, el
manejo del Consejo y la organizacién cronoldgica de las actividades. NOTA:
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Todas sus propuestas deben ser discutidas y aprobadas por mayoria simple
(mitad + 1) de las alumnas que conforman el Consejo.

e Debe mantener un registro mensual del desarrollo del Consejo, y presentarselo
al Coordinador del Area de Individuos y Sociedades para que esté al tanto de
todo el proceso que se planee realizar. Se elaborara acta de esta reunién.

o Debe asegurarse que por lo menos el 60% de sus propuestas se lleven a cabo
durante todo el afio escolar.

Funciones especificas de la presidenta

1. Moderar las reuniones del Consejo de Estudiantes;

Representar al Consejo de Estudiantes frente al Comité de Convivencia de la

institucion;

Moderar la eleccién de Secretaria y Tesorera del Consejo de Estudiantes;

4. Garantizar que la actividad que se realizard& mantendra los parametros
establecidos por el Consejo Directivo Interno.

5. Asignar y hacerle seguimiento a las voceras por Seccidn en la planeacién de las
actividades, quienes comunicaran los avances a las Directoras de Secciény a
los Profesores cuando sea necesario;

6. Asignar estudiantes que lideren las campafias de provocacion a las actividades;

7. Asignar y hacerle seguimiento a las responsables de actividades en la Agenda
del dia (formato Actividades y responsables);

8. Asignary hacerle seguimiento a las responsables de los espacios de reflexion;

9. Cumplir con el horario establecido en el cronograma de actividades curriculares
para el desarrollo de sus propuestas.

10. Las demas actividades afines complementarias con las anteriores que le
atribuya el Manual de Convivencia.

©w

Vicepresidenta:

e Lavicepresidenta debe estar cursando grado décimo. En el caso de que no haya
postulaciones se abrira la convocatoria para estudiantes de grado 9°.

e Al momento de aceptar la candidatura propuesta por las candidatas a
presidentas, debe acreditar un nivel de desempefio académico sobresaliente.
Con relacién a su récord disciplinario debe tener en cuenta su situacion del afio
en curso y del semestre académico anterior a su postulacion: si ha recibido acta
rosada, se inhabilita; si ha sido acta de primera instancia (azul) o de segunda
instancia (amarilla), el caso sera analizado por el Consejo Directivo Interno para
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autorizar o no su postulacion. La matricula condicional recibida en el afio escolar
anterior a la postulacion, inhabilita a la alumna para participar en este proceso.

Debe apoyar las propuestas de la Presidenta. En caso de no estar de acuerdo
esta en el derecho de manifestar su postura con argumentos.

En el caso de ser elegida, debe ser un apoyo constante para la Presidenta y el
Consejo de todas aquellas propuestas encaminadas al bienestar de la institcion
y al respeto de sus conductos regulares.

En caso en que la Presidenta esté ausente, la Vicepresidenta tiene la potestad
para cumplir y garantizar las funciones de la Presidenta. Asimismo, en casos
extraordinarios, si la Presidenta no esta, la Vicepresidenta puede tomar
decisiones compartidas con el Consejo Estudiantil y apoyadas por el
Coordinador del Area de Individuos y Sociedades.

E. Repercusiones

Comportamiento:

Puntualidad: En el caso en que la alumna falte tres veces a las reuniones
establecidas y no presente una excusa valida en ninguna de las oportunidades,
seré retirada del Consejo. La candidata consecutiva en votos, tomara su lugar.

Manejo del uniforme: La alumna recibira un llamado de atencion por parte de la
presidenta o vicepresidenta. Y, siguiendo los lineamientos del Manual de
Convivencia, habra una consecuencia disciplinaria.

Vocabulario: Se seguiran los lineamientos del Manual de Convivencia.

Cumplimiento de funciones: Si la alumna no cumple correctamente sus
funciones, recibira un llamado de atencién por parte de la Presidenta o
Vicepresidenta. En el caso en el que continue, se llamara al Coordinador del
Area de Individuos y Sociedades para que tome otro tipo de acciones. Si el caso
persiste, se evaluard la situacion en el Consejo Directivo Interno y en él se
podra tomar la decision de su eventual retiro.

Disciplinario: si la estudiante comete alguna falta grave especificada dentro del
Manual de Convivencia, sera retirada inmediatamente del Consejo y la asume
la alumna que haya quedado segunda en la votacion. Las especificaciones se
trabajaran por medio de actas oficiales con la intervencion del Coordinador de
area de Individuos y Sociedades.
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Presidenta

1. Si el nivel de desempefio académico de la presidenta disminuye, al punto de
perder dos 0 mas materias, tendra un lapso de tres (3) meses para recuperar su
rendimiento académico, una vez informado el corte académico del respectivo
periodo. Durante este tiempo, es posible que algunas de sus funciones sean
delegadas a la Vicepresidenta, mientras que sube su desempefioc minimo
establecido (satisfactorio). Si no lo logra, se debera llamar al Coordinador de
Area de Individuos y Sociedades, para que evallie la situacién y se tome una
decision en conjunto.

2. Sila Presidenta no cumple correctamente ninguna de sus funciones, recibira un
llamado de atencion por parte del Coordinador de Area de Individuos y
Sociedades. En el caso en que la situacion no presente ninguna mejora, el
Consejo Directivo Interno podra considerar la opcion de revocar su poder. En el
caso que asi sea, la candidata con el mayor numero de votos después de la
actualmente elegida seré la nueva Presidenta del Consejo Estudiantil.

Vicepresidenta:

1. Si el nivel de desempefio académico de la Vicepresidenta disminuye, al punto de
perder dos 0 mas materias, tendra un lapso de tres (3) meses para recuperar su
rendimiento académico, una vez se haya presentado reporte de corte académico a
los padres de familia. Durante este tiempo, es posible que algunas de sus funciones
sean delegadas a una representante de décimo grado, mientras que alcanza el
nivel de desempefio minimo requerido (satisfactorio). Si no lo logra, se deberé llamar
al Coordinador del Area de individuos y Sociedades para que evalte la situacion y
se tome una decision en conjunto.

2. Sila Vicepresidenta no cumple correctamente ninguna de sus funciones, recibira un
llamado de atencion escrito por parte del Coordinador del Area de Individuos y
Sociedades. En el caso en que la situacién no presente ninguna mejora, se llevara
el caso al Consejo Directivo Interno y se podra considerar la eventual revocatoria de
su cargo. En el caso que asi sea, la presidenta esta en la libertad de escoger su
nueva formula vicepresidencial, siempre y cuando cumpla todos los requisitos.
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IL. SISTEMA CASAS

Las CASAS son un proyecto realizado por el Consejo Estudiantil 2014-2015 del
Gimnasio los Portales, que tiene como finalidad unir y fortalecer a la Comunidad Portales
e incrementar el sentido de pertenencia por el colegio y por el pais, trabajando en pro
del desarrollo personal y grupal, a través de actividades y experiencias extracurriculares.
El colegio cuenta con 3 CASAS, cada una de un color de la bandera del Gimnasio los
Portales. Una CASA es un grupo de nifias, liderado por dos capitanas, alumnas de
secundaria alta, en donde la union, amistad, respeto, trabajo en equipo y demas valores
del colegio son la base fundamental para la formacion de la CASA y del colegio como
segundo hogar tanto de las alumnas como de los profesores. Se entiende que lo que
cada integrante aporte, sera un crecimiento para toda la CASA.

Mision:

Las CASAS buscan consolidar el concepto de familia basado en el liderazgo de cada
una de las alumnas Portales donde en cada uno de sus comportamientos se evidencien
los valores institucionales, fortaleciendo e incrementando el sentido de pertenencia por
nuestro colegio y el pais.

Vision:

En el 2020 las CASAS habran generado que se reconozcan a las alumnas Portales como
mujeres emprendedoras y lideres generadoras de cambio y que impacten positivamente
el colegio, su familia y su pais, con base en valores y principios estructurados, que
proyectan amor por el colegio y por la patria.

Objetivos:

Las CASAS tienen como prioridad 3 objetivos:

1. Incentivar e incrementar el sentido de pertenencia hacia el colegio y hacer de la
Comunidad Portales una familia a través de diferentes actividades que se
desarrollaran durante el afio escolar, desde que se ingresa al colegio hasta que
se culmina el proceso educativo en la graduacion.

2. Buscar que las estudiantes y profesores, a traves de actividades
extracurriculares, aprendan y apliquen los valores del respeto, la solidaridad, la
humildad, la responsabilidad y la honestidad, teniendo en cuenta el objetivo del
colegio hacia una educacion integra donde el conocimiento académico es igual
de importante al conocimiento emocional y de los valores.
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3. Resaltar la importancia de nuestra cultura y los pilares sobre los que se ha
basado nuestro crecimiento como pais y como colombianos, por lo que cada
CASA llevara el nombre de una palabra indigena que conlleva un significado
especial y se vincula con los valores representados por cada color de la bandera
del colegio.

Relacion con la cultura indigena colombiana

Las CASAS buscan fomentar el patriotismo, y el conocimiento que se tiene hacia
nuestras raices e historia como pais proveniente de la cultura indigena. Las CASAS
tienen nombres de origen indigena, relacionados con el significado de cada color de la
bandera del Gimnasio los Portales para asi vivenciar los valores representados ella como
son: responsabilidad, honestidad, solidaridad, lealtad, honradez, compromiso, respeto,
tolerancia y gratitud. Teniendo en cuenta lo anterior, los tres nombres oficiales de las
CASAS son:

- Akuaippa (verde): Esta CASA representa la esperanza que todos debemos tener
por un mundo mejor, partiendo del compromiso personal y teniendo en cuenta
que la accion y el servicio nos hacen Uutiles. Akuaippa da sentido a la vida y
enaltece el ser.

- Tenbuka (azul): Esta CASA representa la trascendencia con que la alumna
Portales asume el rol de mujer lider vivenciando los valores institucionales que
le permiten impactar su entorno, dejando huella. Tenbuka refleja el compromiso
que tiene sus integrantes por el colegio y por Colombia.

- Pai Causache (rojo): Esta CASA representa el amor con el cual se consolidan
los principios en la fe cristiana, y como se vivencia la vocacion de servicio con el
lema del colegio “Ser para Servir’. Pai Causache refleja la pasion con que
asumimos el conocimiento siendo participes de su construccion a través de un
pensamiento reflexivo que invite a la construccion de una sociedad justa.

Division de casas

- La divisidon que se realiz6 para la formacion de las 3 CASAS fue totalmente
aleatoria, buscando que cada equipo tenga un numero de integrantes equitativo.

- Las hermanas y primas haran parte de la misma casa, pues se busca evitar
competencia y rivalidad dentro de la familia.
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- Unavez una alumna es bautizada en una CASA, ésta pertenecera a ella durante
todo el periodo que pertenezca al colegio, a menos que se presente un caso
especial que amerite un cambio.

- Todas las alumnas nuevas que entren al colegio, serén bautizadas en una CASA
de forma aleatoria, buscando que el nimero de integrantes de cada equipo se
mantenga equilibrado.

Reglamento de capitanas

Ser capitana de CASA tiene un valor muy importante tanto dentro del colegio, como fuera
de él, por lo que es un orgullo y un honor llevar este titulo. Dichas lideres deben seguir
ciertos parametros y cumplir con las siguientes condiciones al momento de postularse y
luego de ser elegida:

1. Las estudiantes de 9° que deseen  postularse como candidatas a
capitanas, deben tener en cuenta su situacion disciplinaria del afio en curso: se
podran postular alumnas sin dificultades en este aspecto y aquellas que con la
aprobacion del Consejo Directivo Interno, tengan acta de primera instancia
(azul) o de segunda instancia (amarilla). Las Unicas estudiantes que no tendran
posibilidad de postularse, son aquellas que tengan acta rosada desde el Il
bimestre 0 matricula condicional en el afio escolar.

2. Deben mantener un buen rendimiento académico

Deben cumplir y sentirse identificada con la filosofia del colegio.

4. La responsabilidad y compromiso de la capitana, deben reflejar el liderazgo y
los valores que se requieren para ejercer dicho cargo.

5. Las capitanas de casa no podran ejercer 2 cargos a la vez, tales como
presidente o vicepresidente del consejo estudiantil, personera, capitana de algun
equipo deportivo o representante de curso.

w

Una capitana no podra ser cambiada en su periodo, a menos que:

A. Incumpla con el reglamento de capitanas, o cometa acciones que lleven a faltas
disciplinarias.

B. Se retire del colegio antes de terminar su periodo de capitania.

C. No este comprometida con su labor, y se evidencie falta de responsabilidad frente al
sistema y a su CASA

Perfil de las capitanas de CASA

Las candidatas postuladas y las ganadoras para dicho cargo, deben cumplir con un perfil
sugerido por el Consejo Estudiantil y las directivas del colegio.
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e Mujeres que posean personalidad solida, enmarcadas por sélidos valores y
caracter firme.

e Mujeres capaces de autogobernarse y cuyas acciones estén guiadas por
principios éticos y morales.

o Mujeres receptivas, tolerantes con los demas, capaces de contribuir a favor de
la paz del pais y del mundo.

e Mujeres que tengan relaciones interpersonales basadas en la reciprocidad, la
independencia y el respeto.

e Mujeres que desarrollen su identidad nacional, que puedan interactuar, respetar,
valorar y reconocer otras culturas y logren comunicarse en un contexto
universal.

e Mujeres capaces de desarrollar y expresar arménicamente su corporalidad.

e Mujeres capaces de valorar el habito del trabajo riguroso, como meta para lograr
la superacion personal y de aportar al mejoramiento de la calidad de vida de su
generacion.

e Mujeres capaces de construir conocimiento, valorarlo y utilizarlo con el fin de
desarrollar sus estructuras de pensamiento.”

Rol de capitana

Ser lider es tener las capacidades de llevar a un grupo a cumplir las metas propuestas,
es alguien que vé las necesidades de los demés y las pone en un mismo nivel de
importancia que las del resto. De igual forma, tiene la oportunidad de poder representar
a toda una comunidad de la manera mas noble y correcta posible, ya que el hecho de
tener un cargo nunca te hace méas que otros. Esta figura personifica una combinacion de
responsabilidad, entrega y amor, lo cual implica un gran compromiso y disposicion para
lograr todos los objetivos que una vez se veian muy lejos de alcanzar. Pero también
simboliza autoridad hacia las demas, por lo tanto, ésta tiene que ser impecable; no solo
debe obrar como se debe, sino demostrar a las demas la importancia de los valores y la
ética para la vida cotidiana.

Las capitanas deben ayudar a cualquier estudiante no solo de su CASA sino del colegio,
para que asi se sientan apoyadas y parte de la familia Portales.

El rol de la capitana consiste en:
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Ayudar a cualquier miembro de la comunidad en situaciones tanto personales
como académicas.

Hacer cumplir todas las normas establecidas.

Solucionar los conflictos que puedan presentarse.

Dirigir y organizar los grupos en momentos de competencia.

Lograr tener un seguimiento de las integrantes de las CASAS para guiarlas.
Identificarse y promover los valores del colegio.

Ser puntual y disciplinada con trabajos y actividades colegiales.

Tener una actitud responsable en todo momento.

Tener la capacidad de manejo de grupo para llegar a un objetivo determinado.

. Ser un simbolo de union y amor.
. Demostrar cualidades positivas como confiabilidad, responsabilidad, liderazgo,

cooperacion con los integrantes del colegio, comunicacion justa, y ser capaz de
adquirir el respeto del Gimnasio Los Portales.

. Estar dispuesta a sacrificar de su tiempo libre para cumplir con la misién de las

CASAS.
Mostrar iniciativa y poder trabajar de manera independiente y grupal como
equipo, para generar nuevas ideas y poderlas desarrollar.

Eleccion de capitanas

Teniendo en cuenta que el rol de capitana lo debe ejercer una estudiante cuya filosofia
esté marcada por los principios del colegio y, a su vez, que sea una persona apta para
cumplir con el rol que se le asigna, el proceso de eleccion se dara de la siguiente manera:

1.

Postulaciéon de aspirantes: se deben postular diferentes alumnas de cada
CASA del grado 9° que cumplan con el reglamento de capitanas estipulado.
Votacién en la promocion: Se hara una division de la promocion en cada CASA
de tal forma que cada votacién se lleve a cabo independientemente en cada
CASA y dé a conocer la opinion de las compafieras frente a las aspirantes.
Votacion de directores de grupo y docentes del grado: Cada director de
grupo y docentes del grado, deberén analizar el perfil de cada una de las
estudiantes aspirantes de tal forma que pueda establecer cual de ellas es la que
mejor desempefio tiene en todos los aspectos (comportamental, académico,
personal, etc) y asi dar a conocer qué estudiante seria mas apta para el cargo.
Votacion de directora de seccion: La directora de secundaria media debera
continuar con el proceso de seleccion para asegurarse que la alumna que sea
elegida cumpla con todos los requisitos para ejercer dicho cargo.

Reunién Consejo Directivo Interno: Una vez hechas todas las votaciones
anteriormente mencionadas, se reunira el Consejo Directivo Interno junto con
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las Capitanas para terminar el proceso de eleccién. Las Capitanas tendran la
voceria de opinar frente a todas las postuladas teniendo en cuenta que cada
capitana tiene una percepcion mucho mas cercana de cada estudiante
postulada, y asi establecer cual de ellas es la adecuada para el cargo. El
Consejo Directivo Interno terminara de analizar el perfil de cada estudiante y asi
se podra elegir la nueva capitana del préximo afio escolar.

La nueva capitana ejercera su cargo por un periodo de 2 afios lectivos. Cada capitania
debera estar compuesta por una alumna de 11° (que continua del afio pasado) y otra
nueva que esté en 10°.

Actividades

- Las actividades actualmente institucionalizadas, se realizan utilizando el
proyecto CASAS; como por ejemplo el dia de INTERCASAS, los concursos de
cultura general, el concurso de ortografia, el dia de las lenguas, reciclaton,
campafia de las marranitas, dia de la biodiversidad, festival de la cancién
Portales, Amor y Amistad, Dia de los nifios, entre otras actividades realizadas a
lo largo del afio. Este tipo de actividades se realizaran entre CASAS, es decir,
las 3 CASAS compiten por la acumulacién de puntos en las diferentes
actividades del afio.

- Dentro de cada CASA, se realizaran diferentes actividades de integracion, que
permitan que las nifias se conozcan entre si, y que se genere un vinculo de unién
que facilite el trabajo en equipo, como por ejemplo almuerzos entre CASAS,
partidos de futbol, baloncesto, voleibol, etc. entre CASAS, y otras actividades
que propongan las alumnas y los profesores con el fin del crecimiento del
Sistema hacia los objetivos planteados.

Puntuacion

Cada actividad que involucre las CASAS, tendra un puntaje que se especificara al iniciar
dicha actividad.

Logros como perfil Portales, excelencia integral, izadas de bandera por esfuerzo
académico, premiacion por Buen Trato, concursos del colegio, Olimpiadas, entre otras
actividades curriculares, le sumaran puntos a la CASA. El incumplimiento con las normas
de comportamiento, asistencia, puntualidad, normas académicas y en general los
reglamentos estipulados en el Manual de Convivencia, le restara puntos a la CASA.
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Las seis capitanas de las CASAS seran las encargadas de llevar el puntaje a lo largo del
afio, con la ayuda de las directoras de seccién y la directora académica, con el fin de
que, al finalizar el afo escolar, se realice el sumatorio total de puntos, y se anuncie la
CASA ganadora.

La CASA ganadora tendré el honor de recibir este titulo que sera un orgullo dentro de la
Comunidad Portales.

. MANUAL DE CENTRO DE PAZ

Perfil de las integrantes

Las integrantes del Centro de Paz reflejan en sus acciones cotidianas y relaciones
interpersonales los valores del colegio. Tienen iniciativa para ayudar a los demas
trabajando en equipo, siendo agentes de cambio. Son proactivas, propositivas y estan
comprometidas con los ideales que pregonan o defienden. Es una persona conciliadora
y objetiva que busca la resolucion de conflictos y promueve una convivencia satisfactoria
para todos los miembros de la comunidad educativa.

Perfil de la Lider

La lider del Centro de Paz es una alumna que refleja el lema de la institucion educativa,
Ser Para Servir. Se caracteriza por su escucha activa frente a las necesidades y
opiniones de los integrantes de la comunidad. Sabe tomar decisiones pensando en el
bienestar de todos, cumpliendo los valores del colegio. Propicia la buena comunicacion,
la unién y el sentido de pertenencia al interior del grupo. Refleja habilidades de
autogestion que le permiten un equilibrio con su desempefio académico.

Perfil Lider de apoyo

La lider de apoyo es una alumna que cumple con el perfil de una integrante del Centro
de Paz. Es un soporte para la lider en caso de que esta deba ausentarse cumpliendo
con las tareas que se le hayan asignado.

Compromisos

Todas las integrantes del Centro de Paz estan comprometidas a:
1. Propiciar un ambiente de paz y de convivencia satisfactoria y ser ejemplo de

esto en la comunidad.
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2. Participar minimo en dos actividades anuales del Centro de Paz.

3. Asistir a las capacitaciones y reuniones durante la jornada escolar y en los dias
de entrega de boletines (horario 7:00am-3:00pm).

4. Cumplir las normas de las conciliaciones.

5. Ser responsables con las tareas asignadas.

6. Utilizar y revisar constantemente el correo institucional y drive para mantener la
adecuada comunicacion en el grupo.

7. Realizar una autoevaluacion y coevaluacion al finalizar cada actividad.

Compromisos adicionales de la Lider

1. Recepcionar las conciliaciones y registrarlas.

2. Asignar la conciliadora y observadora de cada caso.

3. Hacer seguimiento a las conciliadoras en la realizacién de los seguimientos
posteriores a la conciliacién diligenciando el formato Planilla de Seguimiento de
Audiencias.

4. Divulgar informacién relevante al grupo

Faltas

El incumplimiento de alguno de los compromisos en una primera instancia llevaria a una
reflexién por parte de la Lider del grupo con la alumna implicada, para establecer unos
acuerdos de mejora.

En una segunda instancia, se convocara a un comité conformado por la Directora del
DOE, la Lider y una integrante del Centro de Paz elegida aleatoriamente; para dar inicio
a un periodo de prueba que culminara exitosamente tras el cumplimiento de los acuerdos
establecidos en dicho comité.

Iv. REGLAMENTO EQUIPOS DEPORTIVOS

La préactica deportiva adquiere importancia en el Proyecto Educativo del Colegio
Gimnasio los Portales. Creemos que a través de la practica de los deportes
desarrollamos la formacion integral de la estudiante, ya que necesita de la combinacién
de las diferentes habilidades en el campo de juego, debiendo en todo momento actuar
con disciplina, comparierismo, solidaridad, trabajo en equipo y respeto al oponente.

Considerando que el deporte de seleccion exige fuertes y grandes esfuerzos, nuestros
profesores deben responder al perfil del docente portales con cualidades fisicas y
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formacion pedagdgica idonea para formar a nuestras alumnas en las buenas practicas
del juego, enfrentandose con gallardia, teson, honestidad y cortesia, valores que buscan
la integralidad y el verdadero sentido de la identidad Portales.

Generalidades

La alumna que pertenezca a los equipos oficiales del colegio, tendré el honor de
representarlo en los diferentes eventos deportivos dentro y fuera de la institucion,
eventos autorizados por el colegio. Algunos de ellos, los programados por la Unién de
Colegios Bilingles (UCB) y campeonatos oficiales con otras instituciones educativas.

Nuestras alumnas seran llamadas a pertenecer a los equipos de Basquetbol, Futbol.
Voleibol, Atletismo, Cheers, en las categorias de pre-infantil, infantil, juvenil y mayores,
teniendo en cuenta:

e Elinterés de la alumna.
e Subuen rendimiento en la practica de alguno de estos deportes.

Las alumnas que pertenezcan a los equipos oficiales del colegio tendran el apoyo de la
institucion para que puedan cumplir con sus compromisos deportivos y sus pendientes
académicos al ausentarse del colegio.

Requisitos de seleccion para pertenecer al equipo oficial del colegio:

1. Trabajo comprometido y disciplinado durante las clases de deportes y educacion
fisica.

2. Alumna con desempefio académico satisfactorio y que sea modelo de sana
convivencia, buen trato y ejemplo de los valores del colegio. La postulacion sera
avalada por la directora de la seccién a la que pertenezca.

3. La estudiante interesada debera presentar por escrito al entrenador
correspondiente una carta solicitando su ingreso al equipo, con argumentos que
soporten su peticion.

4. Autorizacion de los padres de familia para que la alumna pertenezca al equipo.

Deberes de la alumna integrante del equipo deportivo

Por ser un honor el participar en los equipos deportivos oficiales del colegio, la alumna
se compromete a ser modelo de los valores institucionales, responsabilidad, respeto,
honestidad, solidaridad y humildad, dentro y fuera de la cancha de juego.

Ademas de:
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1. Cumplir con los entrenamientos establecidos. La ausencia a alguno de ellos
debe ser justificada ante su entrenador segun lo estipulado en el Manual de
Convivencia (enfermedad o calamidad doméstica).

2. Asistir a todos los campeonatos, torneos, competencias y encuentros a los que
sea convocada. Sila alumna pertenece a algun equipo externo al colegio, debe
priorizar su participacién en los eventos organizados y aprobados por el
Gimnasio Los Portales.

3. Demostrar un juego limpio respetando sus reglas, el equipo contrincante, los
arbitros y el publico asistente.

4. Respetary seguir las indicaciones del entrenador correspondiente.

5. Estar presente durante todo el tiempo del encuentro.

6. Presentar al entrenador autorizacion de salida firmada por los padres, cuando
no utlice la ruta del colegio al finalizar el encuentro deportivo.

7. Usar el celular unicamente al finalizar los entrenamientos o encuentros
deportivos.

8. Ser responsable con su desempefio académico. Buscar estrategias que le
permitan organizarse y cumplir con las dos actividades (deporte y academia).

9. Mantener el uniforme del equipo en excelentes condiciones y portarlo
correctamente durante los encuentros deportivos.

10. Asistir a los entrenamientos con ropa adecuada (pantaloneta, camiseta del
deporte, tenis) y la indumentaria que el deporte requiere para su practica segura.

El no cumplimiento de los anteriores deberes estara regido por lo estipulado en el Manual
de Convivencia. Especificamente se ocasionara:

1. Mas de dos inasistencias a los entrenamientos, sin justificacion, la alumna no
podra participar en el torneo siguiente al que haya sido convocada.

2. No asistir al partido o encuentro programado ocasionando la pérdida por W.O.,
cada miembro del equipo asumira el valor de la multa correspondiente.

3. Dificultades en el rendimiento académico, sera analizada la situacion por el
entrenador y el director de seccion correspondientes, para proponer su retiro
del equipo.

Estimulos para las deportistas integrantes de los equipos

1. Ser capitana de alguno de los equipos

2. Reconocer los triunfos deportivos en el pendon de logros al final del afio escolar.

3. Ser elegida “Deportista del afio” por el area de Educacion fisica y Deportes vy el
Consejo directivo interno del colegio.

4.1. REGLAMENTO CHEERS
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1. Cumplir con todos los entrenamientos programados, lunes y miércoles de 3:00
p.m. a 5:00 p.m. y sabados de 7:00 a.m. a 11:30 a.m., teniendo en cuenta que
al cumplir tres (3) fallas al entrenamiento la alumna seré retirada del equipo.

2. Llegar a tiempo a los entrenamientos. Tres (3) retardos implican una (1) falla.

3. Usar el celular unicamente al finalizar los entrenamientos y/o presentaciones.

4. Usar ropa adecuada para los entrenamientos (camiseta blanca, pantaloneta o
leggins y tenis)

5. Mantener una muy buena disposicion y un buen comportamiento adecuado,
respetando directivas, entrenadores y capitanas durante el entrenamiento,
competencias y permanencia en el equipo.

6. Respetar a sus compafieras haciendo uso de un buen lenguaje y una buena
actitud frente al equipo.

7. Mantener de comienzo a final la unién del grupo representando orgullosamente
el nombre del colegio.

8. Mantener una competencia sana, tanto en entrenamientos como en
competencias.

9. Obtener buenos resultados académicos, para hacer parte del equipo.

10. Ser una deportista integra bajo los valores del colegio, respeto, responsabilidad,
solidaridad, honestidad y humildad, tanto en competencia como en su vida
diaria.

11. Realizar adecuadamente el entrenamiento corporal — fisico dirigido por los
profesores entrenadores.

12. Realizar elementos gimnasticos obligatorios, para ser parte del equipo: rondada,
media luna rondada, paloma asistida, flic flac asistido, enlace de tres saltos ruso
front, pike.

13. Tener coordinacion, fuerza y dinamismo en las coreografias.
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Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos descritos en este reglamento, estara
sujeto a lo estipulado en el Manual de Convivencia.

V. NORMAS DE USO PARA LA BIBLIOTECA

1. Los espacios de trabajo de la biblioteca deben permanecer libres de maletas,
loncheras, bolsos, alimentos y bebidas, por lo que los usuarios deben utilizar el
espacio designado para ubicar dichos elementos de manera organizada.

2. Es importante mantener un tono de voz moderado teniendo en cuenta que es
un espacio de lectura y trabajo académico, donde debe prevalecer el respeto
hacia los demas usuarios, los recursos, materiales bibliograficos y el personal
de esta dependencia.

3. La estanteria abierta, la clasificacion de los materiales bibliogréficos y la
sefalética permiten el facil acceso a los materiales, por lo que cada usuario es
responsable de mantener en orden la coleccion siguiendo las indicaciones para
la devolucion y disposicion de materiales consultados o prestados.

4. La biblioteca tiene servicio de préstamo de materiales bibliogréficos y
computadores, para acceder a este servicio cada usuario debe acercarse con
su carné a la zona circulacion y préstamo, solicitar el material y retornarlo, en
este mismo lugar, en el tiempo estipulado siguiendo el reglamento de préstamo
externo en el que se definen tiempos y sanciones segun el tipo de material.

5. En caso de presentarse dafio o pérdida de los materiales de biblioteca, cada
usuario es responsable de notificar de inmediato a la biblioteca y hacer la
reposicion del material o el pago de sancion.

VL. REGLAMENTACION CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO

El centro cultural y deportivo es un espacio en el que se desarrollan todos los eventos
culturales y deportivos programados por la institucion, y que se encuentran definidas en
el cronograma de actividades curriculares.

Alingresar al este centro cultural es importante tener en cuenta:

1. Elgimnasio es un espacio para la practica de actividad fisica, es con este fin que
debe ser utilizado. Si quieres conversar hay otros escenarios para ello.
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2. En el gimnasio es obligatorio el uso de calzado deportivo.

3. Elsonido del gimnasio solo podra ser manipulado por los docentes de Educacion
Fisica.

4. Los implementos deportivos solo podran usarse con autorizacion de los
docentes de Educacion Fisica.

5. Las colchonetas y la pedana solo podran ser utilizadas con la presencia de algun
docente de Educacion Fisica.

6. Sise ingresa como acompafante de alguna persona que vaya a hacer deporte,
la zona de ubicacion es las graderias.

7. No se permite el ingreso de estudiantes a la sala de profesores de educacion
fisica.

8. La tarima es para el desarrollo de actividades culturales; es con ese propdsito
que debemos utilizarlo. El uso de la tarima sera autorizado por el coordinador
de educacion fisica.

9. El ingreso de las alumnas al centro cultural para desarrollar actividades
culturales sera autorizado por los profesores de educacion fisica quienes se
encargaran de la organizacion.

10. No se permite consumir alimentos ni bebidas en ningin lugar dentro del
gimnasio. Esto incluye graderias, salones y pasillos.

11. Utilizar las canecas que se encuentran al exterior del centro deportivo para
depositar la basura.

12. Hacer buen uso de los bafios.

13. Las alumnas no pueden hacer uso del bafio de los hombres.

Vil REGLAMENTO USO TECNOLOGIA

Los siguientes lineamientos o normas son concebidas para la utilizacion ética,
responsable y colaborativa de la tecnologia (computadores, software, servicios de
Internet y demés dispositivos y elementos asociados) se establecen para facilitar el
acceso de todos los miembros de la comunidad a los recursos tecnolégicos del Colegio,
promover el trabajo individual, en equipo y lograr el progreso personal, académico y
profesional de todos.
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Se espera que un miembro de la Comunidad Portales utilice la tecnologia para apoyar
su formacién integral de manera ética, segura, y legal, acogiéndose a normas de respeto,
responsabilidad y honestidad que rigen dentro y fuera del colegio. Es por esto que uno
de los principales objetivos de la institucion es formar un buen ciudadano digital teniendo
siempre presente:

Respeto

Una estudiante del Gimnasio Los Portales debe participar en los ambientes tecnolégicos
de manera respetuosa, teniendo en cuenta la diversidad, las opiniones, las creencias y
los pensamientos de los demas, se espera que:

1. Conozca que lainjuria, la calumnia y la difamacién son un delito o agravio contra
el honor y el buen nombre de las personas.

2. Sea consciente que el ultraje de obra o de palabra, divulgado a través de
ambientes tecnolégicos puede lesionar e irrespetar los derechos, la intimidad y
la dignidad de una persona u organizacion, por tal razén: No se enviara, ni subira
alared informacidn o material ofensivo, difamatorio, despectivo, discriminatorio,
intimidatorio, o racista.

3. Respete la privacidad: Es decir, no debe entrar a archivos o correos de otras
personas

4. Respete la intimidad de otros: No debe publicar material audiovisual en el que

aparezcan otras personas sin su debida autorizacion.

Sea correcta en el uso del lenguaje en cualquier tipo de comunicacién.

Respete y cumpla con los términos de uso de los sitios de las redes sociales.

Cuide los equipos y demas dispositivos y elementos asociados.

En las horas de Disefio, cada estudiante utilizara el mismo equipo; debe verificar

siempre el estado en que lo recibe y reportar cualquier anomalia al docente

correspondiente, dado que los gastos de reposicion del equipo y del mobiliario
seran cubiertos por la estudiante responsable.

9. No instale software ni cambie la configuracion de los equipos.

10. Bajo ninguna circunstancia use un nombre de usuario y contrasefia que no estén
autorizados.

11. Almacene correctamente la informacién en las carpetas asignadas.

© N oo

Responsabilidad

Una estudiante de los Portales debe ajustarse a los procedimientos del Colegio para el
manejo de recursos como salas de computo, salas méviles, computadores de referencia
y dispositivos, por tal razén debe:
1. Ingresar Unicamente a los sitios de Internet que hayan sido aprobados por el
Colegio.
2. Utilizar los equipos del Colegio Unicamente para actividades académicas en los
horarios estipulados.
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3. Tener en cuenta las normas de seguridad y privacidad al navegar en Internet.

4. Escoger cuidadosamente los sitios que se visitan en la red y las personas con
quien se interactda alli.

5. Manejar responsablemente las contrasefias y no compartirlas con nadie.

6. Es responsabilidad de los padres de familia mantener actualizado el sistema de
antivirus en casa.

7. Acceder periddicamente a la plataforma PHIDIAS, para conocer la informacion
que alli se publica.

Honestidad

Una estudiante Portales debe usar los recursos tecnoldgicos de acuerdo a las normas
establecidas por la ley. Por tal razon:

1. No puede utilizar identidades falsas para suplantar personas en ambientes
tecnologicos; por tal razon me identifico con claridad y honestidad, protegiendo
mi informacién confidencial.

2. Debe proteger la privacidad y confidencialidad de los otros en los ambientes
tecnoldgicos, aun cuando ésta no haya sido debidamente protegida.

3. No debe utilizar los recursos tecnoldgicos para promover, consultar, ver,
comprar, compartir actividades relacionadas con explotacion de menores,
pornografia infantil, prostituciéon infantil, trata de personas, promocion de
conductas autodestructivas, organizaciones y/o actividades al margen de la ley
o cualquier otra conducta que atente contra los derechos humanos.

4. Debe respetar los derechos de autor citando adecuadamente las fuentes
consultadas (textos, imagenes, videos, musica y demas materiales) y no copiar,
ni comercializar productos de la red que estén protegidos por los derechos de
autor.

5. No debe utilizar programas sin el soporte legal, ni licencia correspondiente o
incorporar a su computadora programas que no hayan sido adquiridos
legalmente por el GLP.

6. Vulnerar de cualquier forma y con cualquier medio la confidencialidad de la
informacion existente en el sistema de el GLP.

7. Incorporar programas sin autorizacion previa escrita del GLP, y/o con contenidos
no correspondientes al sistema informatico del GLP.

8. Extraer copias de la informacion de cualquier tipo, sin autorizacién de alguna
instancia de la institucion.

(Tomado de: Tus 10 comportamientos digitales)

VIIl. DECALOGO BUEN USO WHATSAAP
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Los padres representantes del Gimnasio Los Portales, consideran el WhatsApp como un
medio util para fortalecer los lazos de comunicacién entre los miembros de la comunidad
ya que permite transmitir de manera répida y oportuna informacion relevante relacionada
con asuntos del colegio.

Con el objetivo de buscar el bien comUn y tener un espacio de comunicacion seguro,
eficiente, eficaz, con valores de respeto y humildad, en el cual las palabras sirvan para
unir, se comparte con toda la comunidad Portales, los acuerdos construidos por los
padres representantes para hacer un uso ejemplar de la herramienta WhatsApp.

1. Uso prudente. Enviar mensajes en un horario adecuado, de 7:00 a.m a 8:00 p.m.

2. Respetar la privacidad de las estudiantes, profesores y demas miembros de la
comunidad portes, evitando comentarios sobre situaciones particulares. Estas
deben manejarse con la instancia pertinente, usando medios de comunicacion
personales y no masivos.

3. Abstenerse de usar el chat para socializar temas de politica, religién o género.

4. No enviar por el chat: Videos virales, memes, clasificados, publicidad, chismes
u ofertar productos o servicios.

5. No ejercer el papel de "mama secretaria”, de manera que las nifias asuman la
responsabilidad de sus deberes y tareas por si mismas.

6. No manipular la informacién sobre inconformidades individuales que, frente al
colegio, puedan tener de los padres o las nifias.

7. Crear un grupo de chat por curso, no uno para todo el grado, ya que las
inquietudes e intereses son particulares de cada uno de ellos y no de todo el
grado en general.

8. El grupo de WhatsApp es para comunicar informacién de interés comun a los
padres de familia (actividades del colegio, reuniones, informacién de Ultima hora
etc.).

9. Por lo anterior, se recomienda que las nifias no se comuniquen entre ellas a
través de estos grupos.

10. Los padres de familia son modelo y ejemplo, para que sus hijas aprendan a
hacer un manejo adecuado, oportuno, pertinente y respetuoso del WhatsApp.

IX. REGLAMENTO SERVICIO DE TRANSPORTE
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La autoridad en el bus esta representada por la monitora. Las alumnas deben respetarla
y acatar sus ordenes.

Las alumnas deben esperar el bus en el paradero puntualmente; si la ruta escolar llega
antes del horario informado debe esperar hasta la hora indicada y si la estudiante no se
encuentra a la hora informada en el paradero, la ruta escolar espera 30 segundos y
continua el recorrido.

Por seguridad y respeto, los operadores y auxiliares de ruta tienen instruccion de no
pitar.

En las horas de la tarde, las alumnas seran dejadas en sus paraderos. Para el caso de
las alumnas de Pre-escolar y Primaria, cuando no haya nadie esperandolas en el
paradero asignado, podrén recibir a su hija en el ultimo paradero o en las instalaciones
del colegio.

En el bus del colegio, en cualquier circunstancia, debe observarse un comportamiento
adecuado por parte de la alumna siguiendo las indicaciones de la monitora relacionadas
con la utilizacion de un vocabulario apropiado y un tono de voz moderado, mantener
abrochado el cinturén de seguridad, no comer ni tomar bebidas durante el recorrido,
mantener limpio el puesto, entre otras.

Se consideran faltas graves:

1. Segunda reincidencia en los llamados de atencion realizados por la directora de
seccion.

2. Ponerse de pie, asomarse por las ventanas e impedir o dificultar la
concentracion del conductor.

3. Las faltas de respeto que atenten contra la convivencia y contra el buen nombre
del colegio, dirigirse en forma inapropiada a las personas que pasan cerca del
bus.

4. Ensuciar o deteriorar el bus. Debe responderse por los dafios causados al
vehiculo

5. Elescandalo o maltrato grave de cualquier indole a cualquier persona dentro del
bus.

6. Bajarse del bus, sin autorizacion, en lugares diferentes al paradero establecido.

La alumna que desacate las indicaciones de la monitora, recibiré un llamado de atencion
escrito por parte de la directora de seccion por una sola vez.

El incumplimiento de aquellas normas consideradas graves en este reglamento, seguira
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el proceso disciplinario correspondiente. Si se reincide en la(s) falta(s), se ocasionara
suspension transitoria o definitiva del servicio de transporte, segun la naturaleza de la
falta'y de acuerdo con el contrato firmado con la empresa.

Los objetos olvidados por las alumnas en el bus son entregados por las monitoras de
ruta en la oficina de transporte para que posteriormente los reclamen, pero la
responsabilidad es basicamente de las alumnas.

Los cupos en los vehiculos estan previamente asignados de acuerdo con su capacidad.
Los cambios de ruta a partir de primer grado los autorizara la Directora de las Seccion
siempre y cuando haya cupos disponibles y previa solicitud escrita de los padres de
familia.

El Colegio se reserva el derecho de excluir del transporte a aquellas alumnas que, por
una u otra razon, no se adapten a las normas establecidas.

X. REGLAMENTACION DE PAGOS

La devolucion de cheques girados por concepto de matricula invalida automaticamente
el proceso y faculta al colegio para anular la matricula y disponer del cupo.

El pago de la pension es en diez (10) cuotas mensuales, iguales y sucesivas, en la forma
y fechas sefialadas en las cuentas de cobro respectivas. Este pago debe hacerse dentro
de los diez (10) primeros dias de cada mes, a través de pago electronico o en las
sucursales del banco recaudador con la cuenta de cobro expedida por la Fundacion Los
Portales.

Los pagos realizados con posterioridad a los diez primeros dias de cada mes tendran un
recargo por mora, variable segun lo permitido por las autoridades competentes.

En caso de mora continta por 90 dias se procedera a reportar en Centrales de Riesgo y
en caso que persista la mora se iniciara la cobranza juridica y los costos de ésta deben
ser asumidos por los padres de familia.

En condiciones normales, el colegio no recibe pagos en efectivo en sus oficinas.

El colegio no entrega informes académicos ni expide certificados a las alumnas que no
se encuentren a paz y salvo.

El incumplimiento continuo de los pagos da lugar a la pérdida del cupo de la alumna.
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Las salidas pedagogicas, culturales, deportivas, recreativas, convivencias, retiros
espirituales, ludicas, derechos de grado, certificados, olimpiadas de matematicas y
ciencias, primeras comuniones, talleres de sexualidad, examenes de Cambridge y DELF,
orientacion profesional, servicio social, material arte y eventos especiales, tienen un
costo adicional, el cual debe ser cubierto por los padres.

Para el caso de los programas de alquiler de libros (Bibliobanco), en caso de pérdida o
no encontrarse en dptimas condiciones, deberan ser cancelados de acuerdo a su valor
comercial. lgualmente, por dafios ocasionados a muebles y enseres del colegio.

Al finalizar el afio escolar, los padres de familia deben estar a paz y salvo por todos los
conceptos, de lo contrario la alumna no puede matricularse en el afio escolar siguiente.
La alumna de undécimo grado que no se encuentre a paz y salvo, recibird en la
ceremonia de graduacién simbolicamente, un diploma sin firma.

Conozco y asumo con responsabilidad el cumplimiento del Manual de Convivencia.

Firma del Padre

Firma de la Madre

Firma de la Alumna

Firma del Acudiente
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