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PRESENTACION

Teniendo en cuenta que es necesario establecer acuerdos y normas claras de comportamiento
y relacion capaces de incidir en la construccion de ambientes cordiales y armoénicos que
favorezcan la promocion y la formacion integral de la persona y demas fines y objetivos
institucionales, el manual de convivencia del colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto-
Rodolfo Campo Soto se constituye en un pacto, como lo indica su nombre, de convivencia.

Este documento se encuentra conformado por un conjunto de criterios acordados por los
distintos estamentos de nuestra Comunidad Educativa, enmarcado en las leyes y parametros
establecidos por la ley colombiana, con el objetivo de contribuir a una sana convivencia, en el
ejercicio tanto de los derechos como de los deberes. Su elaboracién es el fruto de la vivencia
diaria y el aporte de todos los miembros de la Comunidad Educativa, lo que hace que todos se
comprometan a su continua ejecucion y evaluacion, con el fin de garantizar la convivencia
armonica dentro de la institucion.

Objetivos del Manual de Convivencia:

v Promover, garantizar y defender los Derechos Humanos (DDHH) y los Derechos humanos
Sexuales y Reproductivos (DHSR).

v Establecer normas para las funciones, deberes, comportamientos y actitudes pactados por
la Comunidad Educativa entre si y con el entorno escolar, de manera tal que se garantice
el ejercicio de los derechos de todas las personas que la conforman.

v Fortalecer procesos en torno a las medidas pedagdgicas y alternativas de solucién para
las Situaciones que afectan la convivencia escolar.

IDENTIDAD CORPORATIVA
Caja de Compensacién Familiar del Cesar - COMFACESAR

La Caja de Compensacion Familiar del Cesar - COMFACESAR es lider del Departamento en
la administracién de recursos parafiscales, asignacion de subsidios y prestacion de servicios
sociales, con talento humano comprometido en la eficiencia, la innovacién y la calidad de
servicios propiciando bienestar integral a nuestros afiliados, empleados y comunidad en
general.

- ., 113 . . . Vi
= Mision. Generamos impacto social sostenible

= Visidn “Ser el actor social que transforme vidas”
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Valores.

v Responsabilidad: Mantenemos un alto grado de compromiso en el cumplimiento de
los objetivos y con la excelencia operacional.

v Respeto: Respetamos las cualidades y los derechos de los demés.

v Integridad: Actuamos de forma transparente, siendo coherentes con lo que pensamos,
decimos y hacemos.

v Trabajo en equipo: Unimos esfuerzos para el logro de los objetivos.

v Pasion por el servicio innovador: Siempre estamos dispuestos a prestar un servicio
oportuno, innovador y de calidad que contribuya al bienestar de la sociedad.

Politica Integral de Calidad.

“Es nuestro compromiso cumplir la oferta de servicios de manera diferenciada, el uso
eficiente de los recursos naturales y brindar espacios seguros, saludables y arménicos a
nuestros grupos de interés, garantizando el mejoramiento continuo de la organizacion,
acorde a los requisitos legales y otros aplicables”.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto

Datos de Identificacion.

DIRECCION.......ceeveeeeeeeneeeaaenannnn, Calle 1 No. 38 — 13, Avenida Sierra Nevada km4
ZONA. ... Urbana

MUNICIPIO.....cciceviiiiiie i v vrnaenaens Valledupar

DEPARTAMENTO .civvivievvirinnenens Cesar

TELEFONOS Y FAX....ieuieivereneenneens (+57) (5) 5819970 - 5871143
PAGINAWEB.......ccvivvnieeeieeenieeneens http://colegio.comfacesar.com/

EMAIL.....ccco v eeae e colegio@comfacesar.com
NATURALEZA........ccooieivevivieeeens Privado

11 2 O Mixto

JORNADA. ...iieeeeeeerneeerneerinnnnens Unica

CALENDARIO...iiivviiiirrrniinnneas A

NIVELES DE FORMACION......... Educacion Preescolar, Basica Primaria, Basica
Secundaria y Media.

CARACTER.....c.cvvueeenns *Académico

REGISTRO DE APROBACION.... 000691 del 11/03/2013

*Por convenio entre el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto y el Instituto Técnico
COMFACESAR (INSTECOM) los estudiantes de Undécimo que culminen los ciclos de
Fundamentacioén y Profundizacion ofrecidos en el &rea de Tecnologia e Informatica, reciben,
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junto con su diploma de Bachiller Académico otorgado por el colegio, uno de los siguientes
titulos dependiendo el taller que hayan elegido:

> Taller de sistemas

> Taller de Disefno Grafico
> Taller de Gestiobn Empresarial
> Taller de Automatizacion

Estructura Organizacional.

| CONSEJO DIRECTIVO I
COLEGIO l

VICERECTORIA ACADEMICA

SECRETARIA

SUBDIRECCION OPERATIVA

l JEFE DIVISION DE EDUCACION I

L COLEGIO

SECRETARIA
RECTORIA

I CONSEJO ACADEMICO |

‘SERVICIOS GENERAL
SECRETARIA ASISTENTE ALMACEN Y SUMINISTRO
GENERAL ADMINISTRATIVO ACEN {m it

ICERECTORIA CONVIVENCIAL

ACADEMICA

-AUXILIAR DE FOTOCOPIAS
-VIGILANCIA

- AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
- RECEPCION

SECRETARIA

SECRETARIA BIENESTAR

()

JEFE DE AREAS

DOCENTES

Resefia Historica.

JEFE DE CICLO |
1)

PSICOLOGAS
TRABAJADORA SOCIAL

(3

» Haciendo realidad un sueno...
En el afio 1998 la Caja de Compensacion COMFACESAR, elabor6 y presentd un Proyecto
Educativo para crear el Centro Educativo COMFACESAR CEC vy solicitd ante la Secretaria
de Educacion, la Licencia de Iniciacion de Labores del programa de educacion formal de
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preescolar y basica primaria con énfasis en inglés conversacional. Bajo la rectoria de la sefiora
Juana Gonzéalez Maestre. Y, en febrero de 1999 el Centro Educativo COMFACESAR CEC
inici6 labores con 411 estudiantes.

En el afio 2000 nos fue otorgada la Licencia de Iniciacion de Labores mediante la Resolucién
1180 del 17 de noviembre y, con el mismo entusiasmo y esfuerzo, se siguié avanzando en la
ampliacién del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica primaria y en la basica
secundaria que, en este afo, llegd hasta grado octavo. Este también fue un afio de cambios
en la parte organizativa pues la sefiora Juana Gonzalez renuncid, asumiendo temporalmente
el cargo la doctora Olga Bloom Urbina, psicologa de la Caja y, posteriormente el licenciado

Alvaro Rezarte Palomino, que se venia desempefiando como Coordinador Académico. En
septiembre se realizd una convocatoria para suplir el cargo de la Rectoria que fue asumido por
la Licenciada Especialista Adaluz Cérdoba Mufioz.

En el afio 2003 se completd el servicio educativo de la Basica Secundaria, con la apertura del
grado noveno y se inauguré otra sede para el funcionamiento de los cursos de preescolary 1°
y 2° de basica primaria. En la parte académica se modifico el Plan de Estudios para cumplir
con los requisitos del MEN con respecto con respecto a los Estandares Curriculares y al
desarrollo de la Educacion por Competencias, establecido en los decretos 1850y 230 del 2002.

Como fruto de la organizacién y calidad del servicio educativo prestado, el colegio alcanz6 un
excelente puntaje en la autoevaluacion de recursos y procesos administrativos y académicos,
gue fue presentado ante la Secretaria de Educacion Municipal en cumplimiento de la
Resolucion No. 2616 de 2003, por lo que el Centro Educativo Comfacesar CEC ascendio del
Régimen de Libertad Vigilada al de Libertad Regulada a partir del 2004.

> Fortaleciéndonos...

Para el 2005 el Centro Educativo Comfacesar CEC habia aumentado su numero de
estudiantes en un 72%, pasando de 311 a 550 y contaba ya con el servicio educativo completo,
hasta el grado undécimo de la cual se graduaron en nuestra primera promocion, 11 bachilleres
gue, ademas obtuvieron un nivel Alto de desempefo en las Pruebas de Estado ICFES. Este
afio, por recomendacion de la Secretaria de Educacion, se cambi6 la razén social de la
institucion, pasando a ser el Colegio COMFACESAR.

Ante el progresivo crecimiento de nuestro colegio, el director de la Caja, Doctor Ernesto Orozco
Duran, present6 al Consejo Directivo el proyecto de compra de un lote para la construccién de
una nueva sede para el funcionamiento del Colegio COMFACESAR.

Entre los afios 2005 y el 2009, seguimos fortaleciéndonos en todos los aspectos:

v El nimero de estudiantes siguié creciendo, tanto asi que, en el 2009, debido al aumento
de solicitudes de cupo y a la falta de espacio en las sedes, debieron rechazarse mas de
200 posibles nuevos estudiantes, confirmando la necesidad de una sede mas amplia.

v Se legalizé un convenio SENA- Colegio COMFACESAR, para el desarrollo de las
Competencias Laborales Generales y Especificas.

MANUAL DE CONVIVENCIA COLEGIO COMFACESAR RODOLFO CAMPO SOTO



e 00 Cédigo: D-EF-001

Y SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Versiom: &
DOCUMENTO ESPECIFICO ersion.

MANUAL DE CONVIVENCIA

COMFACESAR Fecha: 13/06/2023

v Se avanzo exitosamente el proyecto de construccién de la nueva sede del colegio en un
lote de dos hectéreas, ubicado en la zona noroccidental de la ciudad, con una propuesta
arquitecténica ganadora del concurso abierto convocado por la caja COMFACESAR, en el
gue se conjugan criterios de modernidad y comodidad. La construccion se terminé en el
20009.

v También en el afio 2009 se graduaron 28 bachilleres que, al mantener el nivel de
desempefio Superior en el ICFES, contribuyeron al posicionamiento del colegio en el
puesto 8 entre 90 instituciones educativas del municipio y en el 758 entre 10.337
instituciones a nivel nacional.

v Se inici6 el proceso de capacitacion de todo el personal directivo y docente, para

implementar, a partir del afio 2010, la propuesta educativa para el Desarrollo Integral y

Autonomo de los Educandos, basada en el exitoso Modelo Pedagdgico del Colegio

CAFAM de Bogota.

Se cambi6 el uniforme estudiantil por el vestido escolar.

Se modifica el nombre del colegio que, a partir del afio lectivo 2010, pas6 a reconocerse

como Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto.

v
v

> Seguimos creciendo...

El 06 de enero de 2010 se inauguré la nueva sede del Colegio COMFACESAR Rodolfo
Campo Soto, como un obsequio de la Caja COMFACESAR, a la ciudad de Valledupar, en su
aniversario 460.

En nuestra nueva casa iniciamos labores el 08 de febrero con una poblacion de 1670
estudiantes y se puso en marcha el trabajo académico bajo el nuevo modelo pedagdgico,
implicando una profunda trasformacion tanto en los aspectos administrativos como en los
pedagdgicos. También se dio inicio al proceso para el montaje e implementacion del Sistema
de Gestién de la Calidad, con miras a lograr la Certificacion ISO 9001-2008.

Sabedores de que la calidad no es una meta sino un proceso que se construye dia a dia,
durante todos estos afios hemos seguido construyendo historia comfacesarense a través de
multiples acciones de las que s6lo mencionaremos algunas como, por ejemplo:

v En el afio 2011 dos grandes acontecimientos suceden en el colegio, el primero es la
inauguracion -el 29 de julio- de nuestra Biblioteca Escolar Mercedes Romero de Quintero
y el segundo, la obtencién de la Certificacion del Sistema de Gestién de la Calidad del
Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto bajo la norma ISO 9001-2008, otorgada por
ICONTEC.

v El establecimiento de convenios, ya no solo con el SENA sino con el Instituto Técnico
COMFACESAR, para avalar el Titulo de Técnico a los bachilleres por competencias en la
modalidad escogida entre las brindadas en el Area de Tecnologia e Informética, a partir del
afio 2011 y hasta la actualidad.

v Excelentes e idoneos profesionales han pasado, y otros permanecen actualmente, en los
puestos directivos de nuestro colegio, entre los que podemos mencionar al sefior Enrique
Noguera Meza, Administrador Educativo que asumié la Rectoria en el afio 2012 y tuvo
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como coequiperos al Ingeniero Ricardo Martinez Maestre en la Vicerrectoria y al Licenciado
Alvaro Alvarez Bello en la Coordinacion Académica, a partir del 2103, siendo reemplazado
en el 2016 por la Licenciada Orfelina Izaguirre.

Los procesos continuos de formacién, capacitacion y reflexion pedagogica que la Cajay el
Colegio ofrecen y patrocinan a todos los docentes, conscientes de que la calidad de la
institucion va intimamente ligada al nivel de compromiso, idoneidad, preparacion y sentido
de pertenencia del cuerpo docente.

La implementacion de los cursos PreSABER, inicialmente con los estudiantes de 11°, luego
con los de 9°, 10° y 11° y actualmente, ademas de estos, se han adicionado también los
estudiantes de 3° y 5°, en horarios complementarios; asi como de aplicacién de Pruebas
de Seguimiento Académico por Competencias que presentan los estudiantes de 1° a 11°
con el propésito de acompafiar, verificar y apoyar el desarrollo 6ptimo del desarrollo
curricular planeado y ejecutado por las areas denominadas basicas y que el ICFES evalla
(Matemaéticas, Lengua Castellana, Ciencias Sociales y Ciudadanas, Ciencias Naturales e
Inglés). Ambos procesos liderados por operadores externos con gran experiencia y
reconocimiento, a nivel nacional, en el &mbito educativo.

Desde su fundacién y especialmente en estos ultimos 11 afios el Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto se ha caracterizado por su liderazgo y protagonismo en la
organizaciéon y participacibn en multiples eventos deportivos, culturales, artisticos y
académicos a nivel local, regional, nacional e internacional, dejando en alto el nombre no
solo del colegio sino de la juventud y la educacion cesarense. Los siguientes son solamente
algunos ejemplos de algunos de estos eventos a nivel externo en los que hemos
participado:

Proyecto Construccion de una Cultura de Investigacion, inscrito en el Programa Ondas de
Colciencias, a través de la UPC en el 2011.

Programa de Semilleros de Investigacion, inscrito en la red COLSI nodo Cesar, obteniendo
excelentes resultados con avales a nivel nacional e internacional, desde el afio 2015 y
hasta la actualidad.

Convenio con la Alianza Francesa.

Encuentro Internacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Mérida- México.
Encuentro Internacional de Ciencias Teccien Schoenstatt en la ciudad de Fernando de la
Mora — Paraguay.

Encuentro INFOMATRIX “Proyecto multimedia Regional Caribe”.

Encuentro latinoamericano de Semilleros de Investigacion.

EXPOCYTAR 2017, en la Pampa — Argentina.

Semillero de Robdética 2017.

Primer Encuentro Latinoamericano de grupos Semilleros de Investigacion, en Panama.
XV Encuentro Departamental de Semilleros de Investigacion RedColsi en Valledupar.
Tercer Encuentro Latinoamericano de Semilleros, Jovenes investigadores, en la
Universidad de Santander UDES.

Concurso Intercolegiado de Ciencias Exactas en el colegio Gimnasio del Norte.

Modelo ONU con la Fundacion Universitaria del Area Andina.
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Supérate Intercolegiados (Sistema Nacional de Competencias Deportivas y Académicas).
Convenio con la Organizacion TIA para el intercambio de estudiantes y docentes en la
ciudad de Tulsa- Oklahoma.

v En el 2020 se dio inicio al Proyecto Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto Bilingle
Nacional 2025, en convenio con el Instituto English College.

v
v

Y no podemos olvidar las actividades organizadas directamente por el colegio, tanto a nivel

interno como con la participacion de otras instituciones y los logros de nuestros estudiantes

como, por ejemplo:

v El English Club, el Grupo Ecoldgico y los equipos deportivos.

v Festival de Danzas, Muestras Artisticas y Teatrales por periodo.

v Encuentros literarios; Reinado ecoldgico; Feria de la Ciencia, las Mateméticas y la
Tecnologia; Talent Show.

En cuanto a las evidencias del excelente nivel y calidad educativa del Colegio COMFACESAR

Rodolfo Campo Soto:

v Desde la primera promocién en el 2005 hasta hoy, los resultados de los estudiantes en las
Pruebas de Estado conocidas actualmente como ICFES-SABER, han ubicado al colegio
en los niveles Alto y Superior,

v Enel 2016, segun la nueva clasificacion de colegios implementada por el ICFES, el colegio
obtuvo un crecimiento de 20,7 puntos con relacién al resultado del afio anterior en el
promedio general y 22,2 con relaciébn a la media nacional, demostrando la mejora
académica en todas las areas del saber.

v En el 2017 el colegio obtuvo, con la estudiante Ana Gabriela Bafios Giraldo, el mejor
puntaje ICFES a nivel municipal y el segundo puesto a nivel departamental.

v En el 2019 la XV promocién, con 89 estudiantes, alcanz6 un promedio de 303 puntos, con
12 estudiantes Generacion E logrando ademas el mejor puntaje ICFES a nivel
departamental y municipal con el estudiante Javier Alfonso Pérez Navaro, quien obtuvo un
resultado de 438 puntos.

v También en el 2019, con los resultados de esta promocion el Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto alcanzo la clasificacion A+ establecida por el ICFES como la mas alta
calificacion en calidad educativa de las instituciones, esta calificacidon era la anteriormente
llamada MUY SUPERIOR vy se obtiene con el resultado acumulado de la prueba saber 11
de los ultimos 3 afios de las instituciones educativas.

> Avanzando con paso seguro, aun en la adversidad nacional...

En el 2020 iniciamos el afio escolar con 1676 estudiantes y en el mes de marzo, debido a la
pandemia del Covid 19 y a la emergencia sanitaria declarada en el pais, el servicio educativo
se prestd, no de manera presencial, sino en la modalidad de aprendizaje en casa con apoyo
tecnoldgico, tal como lo establecié el Ministerio de Educacion Nacional.

Para responder de manera Optima a los nuevos retos planteados por la pandemia, el Colegio
COMFACESAR Rodolfo Campo Soto:
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Realizé ajustes en las mallas curriculares y los horarios.

Adquirié su propia plataforma digital: COMFACESAR EDUCA.

Capacitd6 y acompafié a los docentes en el proceso de trabajo virtual sincrénico y

asincronico, de alternancia e hibrido.

Se mantuvo la participacion en diversos eventos obteniendo galardones en diferentes

areas, como:

>» Segundo puesto en el concurso de ajedrez intercolegial a nivel departamental
INDUPAL.

> Mejor delegacion SATMUN con mencién de honor grupal y varias menciones de honor
a nivel individual en discurso de apertura’y como oradores delegados en la participacion
de modelos de las naciones unidas CUCMUN, realizado en la Ciudad de Cucuta.
Encuentro virtual estudiantil.

> Tercer puesto en el &rea de inglés en el Spellig bee a nivel intercolegial municipal.

» Ganadores de becas de inglés a nivel internacional.

» Ganadores acreditacién o aval para viajar a Panama el mes de septiembre del afio

2021 al encuentro Internacional de jévenes investigadores.

Y

Lentamente se ha vuelto a una nueva normalidad que exige planear desde la calidad, pero sin
olvidar la flexibilidad, ya que como Comunidad Educativa hemos comprendido que la
capacidad de adaptacion es la nos ha permitido seguir adelante.

Es asi como en el 2021

v Se implementé una reestructuracién organizacional del colegio, avalada por el Consejo
Directivo de la Caja COMFACESAR en el 2020, en la que se establecieron dos (2)
Vicerrectorias, una Convivencial en cabeza de la Licenciada Rosby Durley Osorio y otra
Académica liderada por la Licenciada Orfelina Izaguirre.

v Durante el primer semestre se trabajé de manera presencial, virtual, en alternancia e
hibrida, segun las indicaciones del Ministerio de Educacién y la Secretaria de Educacion,
dependiendo del comportamiento de la pandemia.

v A partir del segundo semestre asumié la Rectoria el sefior José Jaime Rodriguez, Jefe de
la Division de Educacion, el 70% los estudiantes volvieron a la presencialidad y se inicié
un proceso de readaptacion a las rutinas y habitos de la cotidianidad escolar presencial.

Para el afio 2023, se proyectan grandes retos, la estructura organizacional un poco mas
consolidada, a finales del 2021 se nombra como Rector al Especialista Oscar Rafael Cotes
Rodriguez, quien llega con propuestas innovadoras para seguir avanzando hacia el
horizonte, asi mismo, para el 2022 asume la Vicerrectoria Convivencial la Psic6loga Maria
Elvira Diaz Calderdn, quien empieza un trabajo encaminado al desafio que nos brinda la
nueva normalidad pos pandemia.
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» Filosofiay Cultura Institucional

En el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto se concibe al Hombre como un SER
INTEGRAL dotado de saberes, habilidades y valores en todas sus dimensiones, a saber:
Racional (pensamiento), Comunicativa (palabra), Afectiva-Emocional, Etico-Social, Espiritual
y Trascendente; sujeto de perfeccionamiento constante, moldeado por la interrelacion con sus
congéneres y por la accion educativa; con capacidad para influir en su contexto social,
humanizandolo y culturizandolo y para preservar su existencia y su medio natural.

Por lo anterior, son cinco los ejes que permean la labor del colegio, de todas sus dependencias
y personal, a saber:

Propdsito institucional que busca la
satisfaccion de las necesidades de los
integrantes de la Comunidad Educativa.

Modelo de gestion
exitosa, fundamentado
en los principios de una

organizacion que
aprende. DESARROLL Formacion de personas

0 HUMANO auténomas e integrales,
\ comprometidas con su

desarrollo y el de su
comunidad.

LIDERAZGO
MEJORAMIENT CON

0 CONTINUO CULTURA COMPROMISO
INSTITUCIONAL SOCIAL

Lenguaje que genera
coherencia institucional, )
estudiante. Busca la

como condicion - o
fundamental para APRENDIZ/. construcciéon de conocimiento y
. P LATEENY JE favorece el desarrollo del

aprender. AUTONOMO .
pensamiento.

Modelo centrado en el

= Misién
“Generamos impacto social sostenible.”

= Visién
“Ser el actor social que transforme vidas”.

MANUAL DE CONVIVENCIA COLEGIO COMFACESAR RODOLFO CAMPO SOTO



e 00 Cédigo: D-EF-001

Y SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Versiom: &
DOCUMENTO ESPECIFICO ersion.

MANUAL DE CONVIVENCIA

CQMF‘&‘CESAR Fecha: 13/06/2023

= Lema
“Seres humanos competentes para un mundo mejor”

= Simbolos Institucionales.
> Escudo

El escudo, como simbolo heraldico, estd enmarcado con una
banda circular que lleva el nombre de la institucion y en la
base el nombre de nuestra ciudad como ubicacién geografica
del plantel, fondeado con color azul rey y bordeado con rojo,
color institucional de la Caja de Compensacion Familiar.
Internamente el escudo tiene tres elementos: un libro abierto
del que emana la luz de la sabiduria y el conocimiento hacia
la figura familiar que se encuentra en la parte inferior y al lado
superior derecho un computador que representa la mediacion de las herramientas modernas,
de tecnologia de punta, en nuestros procesos educativos. Bajo el simbolo familiar esté escrito
el afio de fundacién del colegio.
> Bandera

La bandera consta de dos franjas, una blanca y una roja.
El blanco simboliza la virtud y la pureza, exalta la dignidad
y los valores del hombre: el rojo representa la vitalidad y
poder que el conocimiento imprime en los seres humanos.
En el centro, esta plasmado el escudo del colegio como
simbolo de identidad institucional.

>» Himno
La letra y musica del Himno son de la autoria de la licenciada Juana Gonzalez Maestre, primera

rectora de la institucién, quien, a partir del conocimiento de nuestras raices ancestrales de
humildad, nobleza y disposicion al trabajo, incita a los estudiantes a estudiar con amor y
constancia; iluminados con la antorcha de la verdad como medio para salir adelante, forjando
un futuro mejor. En el coro se fortalece el sentido de pertenencia, estimulando el orgullo de
estudiar en el Colegio COMFACESAR.
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v
Herederos de una raza humilde
que trabaja con sinceridad
por un pueblo que cantay que rie,
lloray ama como los demas
Y,
Estudiando seremos capaces
de forjar un futuro mejor.

Y seremos del mundo la base,
un cimiento de paz y amor (Bis)
VI
La verdad es la antorcha que siempre
acompafia a nuestra institucién
y el saber un valor que enaltece
para actuar como Dios ensefd.
CORO (BIS)

Digno es estar aqui
Hermoso es estudiar
en unainstitucion

como COMFACESAR

Version: 5

TITULO |
MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

CAPITULO | — DEFINICION Y SENTIDO

El Reglamento o Manual de Convivencia Escolar es un componente del Proyecto Educativo
Institucional de toda institucion educativa y contiene el conjunto de principios, normas,
procedimientos, acuerdos y demas aspectos que regulan y hacen posible la convivencia de los
miembros del colegio; constituyéndose asi en una bitacora que ayuda a sostener y posibilitar
alcanzar los ideales del PEI.

Es Reglamento en cuanto que en él se encuentran las normas que regulan la vinculacion,
permanencia y desvinculacion de los(as) estudiantes al colegio, acorde con los lineamientos
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establecidos en la legislacién nacional y en este sentido, tiene el caracter de ley o norma para
la institucion y para quienes hagan parte de ella. Permite que todos los estamentos puedan
encontrar en él, el respaldo para exigir los deberes y respetar los derechos de todos sus
miembros, mediante la aplicacion de los procedimientos y normas de la institucién de manera
justa, de tal manera que se busque la imparcialidad y la objetividad.

Es Manual porque alli se consignhan los procedimientos o la manera propia como en la
institucion se siguen los conductos regulares con que se abordan y transforman los conflictos,
se determinan los criterios de evaluacién de sus estudiantes en su proceso académico y
normativo, se establecen los estimulos, las acciones preventivas, correctivas y de
resarcimiento y/o las estrategias formativas que se consideren pertinentes, se regula la
estructuracion de los organismos de participacion, en sintesis, se establecen los
procedimientos operativos del diario vivir escolar. También es Manual porque, como su hombre
lo indica, debe estar a la mano para todos los miembros de la Institucion.

Es de Convivencia porque el espiritu Gltimo que subyace a las normas y procedimientos que
rigen el comportamiento de los miembros de la Comunidad Educativa esté en la linea de lograr
y garantizar la sana, cordial y agradable interaccién de todos ellos y de hacer de la institucion
educativa un espacio de construccién de la ciudadania y de la participacion democrética, con
el proposito de formar hombres y mujeres integros, éticos, social y politicamente maduros y
sujetos validos de interlocucion politica. Su caracter nos pone de relieve que la convivencia es
algo que la persona aprende y puede mejorar a través de las distintas interacciones que tiene.

Es Escolar porque su finalidad dltima es educativa, es decir, debe ser un medio para
desarrollar la formacion ética, moral, politica y social del estudiantado. Esto pone de relieve la
directriz formativa de sus normas y la aplicacion diferenciada de las mismas, acorde con la
edad y el desarrollo moral de cada persona. No se debe olvidar que el entorno llamado escuela
es un ambito en donde se desarrolla el proceso de socializacion primaria y secundaria de sus
estudiantes; en otras palabras, es un lugar en donde se les prepara para que se integren de
manera activa y efectiva en el seno de la sociedad. Asi, la escuela se constituye en un
laboratorio de convivencia, donde la resolucion mediada y amistosa de los conflictos se
contempla como una via privilegiada para la superacion de las diferencias en comunidad; la
escuela, en definitiva, es el escenario para aprender a vivir lo publico.

Es un Manual de Convivencia Escolar porque exige ser el producto de una construccion
colectiva en donde primen la concertacion, el dialogo y los acuerdos constituyéndose asi en
un contrato, con fuerza de ley para las partes. En este sentido es mas que un reglamento
unidireccional de los directivos de una Institucion, ya que enlaza los mdultiples proyectos de
vida que cohabitan en ella.
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Es también un Reglamento o Manual de Convivencia Escolar porque las normas y
procedimientos que alli se consighan deben permitir proteger tanto al estudiantado y sus
familias como a la institucién, sus directivos y docentes, pues en una sociedad como la nuestra,
en donde predomina el legalismo y la permisividad; en muchas ocasiones, para dirimir un
conflicto referido a la educacién, los criterios que priman son mas de orden juridico que
pedagogico o formativo.

CAPITULO Il - MARCO LEGAL

El colegio reconoce un conjunto de principios rectores y orientadores, basados en un marco
legal que brinda derroteros para garantizar y evaluar la calidad de los procesos académicos y
las formas de convivencia en su interior. EI Manual de Convivencia y todo su contenido, se
fundamenta en cuatro documentos basicos:

A. La Ley 115 de 1994, conocida como Ley General de la Educacién, que establece el
Proyecto Educativo Institucional como una herramienta de autonomia de los
establecimientos educativos.

B. El Decreto 1860 de 1994, que reglamenta los diferentes aspectos que establece la Ley
115 y establece que el Manual de Convivencia de todos los establecimientos educativos
debe contener los derechos y las obligaciones de los estudiantes, ademas de determinar
otros doce (12) aspectos minimos que este documento debe contemplar.

C. LalLey 1620 de 2013, conocida como Ley de Convivencia Escolar, por la cual se crea

el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia
Escolar. Estableciendo para ello la conformacion de los Comités Escolares de Convivencia
el cual tiene entre sus funciones revisar y ajustar el Manual de Convivencia.
Esta ley define el Manual de Convivencia como una herramienta construida, evaluada y
ajustada por la Comunidad Educativa, con la participacién activa de los estudiantes y
padres de familia, de obligatorio cumplimiento en los establecimientos educativos publicos
y privados y como un componente esencial del Proyecto Educativo Institucional que,
ademas, debe contener la Ruta Integral para la Convivencia Escolar RAI.

D. El Decreto 1965 de 2013 que reglamentala Ley 1620 de 2013, determinando que en los
Manuales de Convivencia deben incorporarse las definiciones, principios vy
responsabilidades...base para que dentro del mismo Manual se desarrollen los
componentes de promocién, prevencion, atencion y seguimiento de la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar; y también establece los lineamientos para la
actualizacion del Manual de Convivencia.

En el Anexo 1 del presente Manual de Convivencia se enumeran otras leyes, decretos,
orientaciones, sentencias y documentos relacionados.
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CAPITULO IIl - MODELO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Entendemos por convivencia la capacidad de llegar a un consenso, producto del
reconocimiento de la dignidad del otro, del respeto por los derechos de todos y de la solidaridad
como responsabilidad social.

Y la convivencia a la que se refiere el presente manual corresponde a las interacciones y
relaciones entre todos los miembros de la Comunidad Educativa, constituida ésta por las
personas que tienen responsabilidades directas en la organizacion, desarrollo y evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional, que se ejecuta en nuestra institucién educativa.

La Comunidad Educativa tiene como centro y protagonista al estudiante, quien participa activa

y comprometidamente; en su beneficio se conectan los esfuerzos de los diferentes estamentos:

v Las familias: gestores y constructores de la formacién de sus hijos.

v Los docentes: acompafiantes y orientadores de los procesos de crecimiento de cada uno
de los estudiantes.

v Las directivas: encargadas de dinamizar y motivar la accién educativa.

v El personal administrativo: que con su trabajo da testimonio de la filosofia e identidad de
la institucion.

v El personal de bienestar: quienes, desde el ambito profesional, apoyan el mejoramiento
continuo de la calidad educativa.

v El personal de servicios generales: formadores de la comunidad desde sus labores
indispensables e imprescindibles para la Institucion.

v Los egresados, canalizadores de las acciones educativas y orientadores de los nuevos
procesos en la realidad nacional.

v Los representantes, ante la Comunidad Educativa, de sectores externos.

Consideramos que todo ser humano, por su calidad de persona, lleva consigo deberes que le

corresponde cumplir y derechos que le deben ser reconocidos, con la finalidad de facilitar el

desarrollo integral de la persona y la convivencia social; y que el ejercicio de los deberes y

derechos que promueven la dignidad de la persona y el reconocimiento de la libertad de los

demas, genera el compromiso tanto de respetar el derecho ajeno como el de responder a las

consecuencias de sus actos.

Teniendo en cuenta que la educacion es un derecho y un deber que implica una serie de
obligaciones y compromisos de los miembros de la Comunidad Educativa, la convivencia
escolar es asumida por el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto desde tres enfoques
fundamentales para el mejoramiento y mantenimiento de una adecuada convivencia escolar;
de manera tal que este Manual de Convivencia posee una intencionalidad pedagdgica, por lo
cual todas sus acciones estan enmarcadas en el desarrollo de competencias, centrado mas
en las potencialidades de la Comunidad Educativa que en sus problemas.
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1) Enfoque de Derechos Humanos: incorporar este enfoque en la institucion significa
explicitar, en las practicas educativas y principios pedagdgicos, que los DDHH vy la
dignidad, son el eje rector de las relaciones sociales entre la Comunidad Educativa.

2) Enfoque Diferencial y/o de inclusidn: histéricamente la humanidad ha aprendido a crear
desigualdades donde sélo hay diferencias. Incorporar el enfoque diferencial significa que
la comunidad escolar establece su intencionalidad educativa y sus principios, y orienta sus
practicas educativas teniendo en cuenta el contexto en el que se encuentra; de manera
gue el proceso educativo sea pertinente para la Comunidad Educativa.

3) Enfoque de Género: este enfoque facilita la generacion de espacios de reflexion sobre el
género en la escuela y el fomento de acciones afirmativas para equiparar hombres y
mujeres en oportunidades educativas, participacion, reconocimiento e inclusion
sociocultural, y realizacion de DHSR.

CAPITULO IV — DEFINICIONES

El Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto se acoge a las definiciones establecidas en
el Decreto 1965 de 2013, reglamentario de la Ley 1620 de 2013: Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, en el titulo Ill, Capitulo II, Articulo 39, de los términos: conflictos,
conflictos manejados inadecuadamente, agresion escolar, agresion fisica, agresion verbal,
agresion gestual, agresién relacional, agresion electronica, acoso escolar (bullying),
ciberacoso escolar (ciberbullying), violencia sexual y vulneracién de los derechos de los nifia,
nifias y adolescentes.

Para conocer y/o consultar las definiciones anteriores, consulte el Anexo 2 del presente
Manual de Convivencia.

CAPITULO V - PRINCIPIOS

La ley 1620 de 2013, Capitulo Il, Articulo 5, establece los principios del Sistema Nacional de
Convivencia y formacién para los DHSR, bajo los cuales se rige el Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto y, por ende, su Manual de Convivencia, a saber:

1) Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos
deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y armonizacién de acciones,
en el gjercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del
Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43y 44 de la Ley 1098
de 2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de
nifos, niflas 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 Constitucion Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de
la coordinacién, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus
funciones misionales.

2) Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado
son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocién de la convivencia escolar,
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la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
nifos, nifias y adolescentes desde sus respectivos dmbitos de accion, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucién Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

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

4) Diversidad. EI Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacion o identidad
sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente en una concepcion integral
de la personay la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5) Integralidad. La filosofia del sistema sera integral y estara orientada hacia la promocién
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.

TiITULO Il
DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO | - PERFIL DEL ESTUDIANTE COMFACESARENSE.

El estudiante comfacesarense se caracteriza por:

1. Su relacién con Dios, pues lo reconoce, acepta y confia en El, como ser supremo y creador
de todas las cosas.

2. Reconocerse a si mismo como ser Unico, Irrepetible, Integral y Autbnomo, que maneja una
autoestima apropiada, es decir que se acepta, se valora y define su proyecto de vida
asumiendo sus propias metas con firme autodeterminacion, es decir que toma sus propias
decisiones, organiza su tiempo, actividades y recursos para alcanzar sus metas
(autogestion y autodisciplina), ademas de ser critico y reflexivo consigo mismo
(autoevaluacion).

3. Manejar interrelaciones personales abiertas donde la fraternidad, la alegria, la paz, el amor,
el perddn, la solidaridad, el acatamiento de las normas establecidas, la aceptacion y
respeto por las diferencias con los otros le permiten, desde el rol en que se desempefie,
tomar parte activa en la construccién de una nueva sociedad.

4. Valorar el conocimiento como la base de toda promocion humana, el habito de lectura como
un medio eficaz para adquirirlo y el servicio como fin Gltimo de éste.

5. Su compromiso con la defensa y preservacion de la vida, de la dignidad del ser humano y
del medioambiente.

6. Asumir un actitud activa y participativa, en sus propios procesos y desarrollar su capacidad

de aprender a revisar sus propios conocimientos, habilidades, valores y avances.

Poseer espiritu critico, que lo conduce a pensar y actuar con autonomia.

Ser un buen observador de si mismo, de su hacer y del ser y hacer de otros.

© N
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9. Practicar valores éticos.

10. Su capacidad de aceptar, equivocarse, ensayar, explorar o investigar, rehacer y lograr
mejorar niveles de produccion y reflexion.

11. Ser solidario con sus compafieros.

12. Conocer sus debilidades y dificultades con el fin de superarlas.

13. Respetar las diferencias, con capacidad creciente para aceptar lo diverso, desarrollando
actitudes de tolerancia.

14. Autoevaluarse, en funcién de una escala personal de apreciacién, aplicable a sus propias
conductas y a las de los demas.

15. Conocer de sus progresos, en relacion con las expectativas de logro.

CAPITULO Il — CONDICIONES PARA OBTENER Y MANTENER LA CALIDAD DE
ESTUDIANTE COMFACESARENSE.

Para adquirir la calidad de estudiante comfacesarense es necesario aceptar la filosofia e
identidad institucional, asi como también el Manual de Convivencia; tener un alto sentido de
pertenencia y compromiso institucional, haber sido admitido, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos para el ingreso, y haber formalizado la matricula.

Articulo 1. Requisitos y documentos de Ingreso y Matricula para estudiantes nuevos.

El procedimiento a seguir para ingresar al colegio cuando se es aspirante nuevo, es el

siguiente:

1. Consultar en la en la pagina web del Colegio http://colegio.comfacesar.com/, el
procedimiento de inscripcién de alumnos nuevos

2. Realizar la inscripcion en la pagina web del colegio dentro de las fechas establecidas por
el colegio.

3. Realizar el pago del valor de la inscripcion.

4. Los aspirantes a ingreso, para los grados transicion a séptimo, deberan presentar examen
de admision (prueba de suficiencia).

5. Presentar entrevista, padres de familia o acudientes y aspirante, en la fecha, hora, lugar y
con el responsable asignado por el colegio.

6. Consultar listado de admitidos y, en caso de haber sido admitido, proceder a legalizar el
proceso de matricula.
Los documentos exigidos para realizar la matricula son:
v Recibo de Inscripcion.
v Recibo de pago de matricula.
v Constancia de afiliado activo a COMFACESAR, con categoria y grupo familiar

(descargar en la pagina del colegio COMFACESAR).
v Constancia de afiliado activo a OTRA CAJA DE COMPENSACION DEL PAIS, con
categoria y grupo familiar.

v Fotocopia legible del Registro Civil para los estudiantes de Pre jardin hasta Segundo.
v Fotocopia legible de la Tarjeta Identidad para los estudiantes de Tercero en adelante.
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v Boletin original del afio anterior para el caso de los aspirantes que se vayan a matricular
en cualquier grado de Preescolar y Primaria.

v Certificados de Estudios originales, desde el grado quinto de primaria hasta el ultimo
afio cursado, en el caso de los aspirantes que se vayan a matricular en cualquier grado
de bachillerato.

v Pazy salvo original, emitido por la institucion educativa de la que viene el aspirante.

v Constancia de comportamiento emitida por el colegio de procedencia.

v Fotocopia del Carné o Certificado de vacunacion, en el caso de los aspirantes a
cualquier grado de Preescolar.

v Una (1) foto tamafio carné.

Nota: los recibos de matriculas y las constancias de afiliacién se descargan de la pagina

web colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto— Zona Transaccional - padres de familia

7. Una vez diligenciados todos los documentos establecidos para el ingreso al colegio, los
padres de familia o acudientes firman el Contrato de prestacién de servicios educativos por
medio del cual, tanto los padres como el estudiante, se comprometen con el Colegio

COMFACESAR Rodolfo Campo Soto a aceptar los principios, la filosofia, las normas y

demas aspectos contemplados en el Manual de Convivencia.

8. Asistir al proceso de Induccion a padres de familia, establecido por el colegio.

Articulo 2. Requisitos y documentos para Renovacién de Matricula de estudiantes
antiguos.
El procedimiento a seguir para permanecer en el colegio y renovar la matricula, es el siguiente:
1. Diligenciar el formato de pre-inscripcién para alumnos antiguos, el cual se realiza a través
de la pagina http://colegio.comfacesar.com/, en el médulo padres de familia.
2. Al momento de realizar el proceso de renovacion de matricula, se deben presentar los
siguientes documentos:
v Recibo de pago de Matricula (descargado de la pagina web del colegio).
v Constancia de afiliado activo a COMFACESAR, con categoria y grupo familiar
(descargado de la pagina del colegio).
v Constancia de afiliado activo a OTRA CAJA DE COMPENSACION DEL PAIS, con
categoria y grupo familiar,
v Si el estudiante va a cursar TERCERO de primaria, debe anexar fotocopia de la Tarjeta
Identidad.
v Pazy salvo emitido por el colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, del afio lectivo
terminado.
v Informe final de notas emitido por el colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, del
afio lectivo terminado.
v 1 foto tamafio carné
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v Si el estudiante va a cursar ONCE debe presentar fotocopia de tarjeta de identidad al
100% legible.

Nota: los recibos de matriculas y las constancias de afiliacién se descargan de la pagina

web colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto— Zona Transaccional - padres de familia

Articulo 3. Causales para la pérdida de la condicidon de estudiante comfacesarense.

Se pierde la calidad de estudiante del Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto cuando

se presenta una de las siguientes situaciones:

1. Cuando no se formaliza la matricula o su renovacion dentro de los plazos fijados.

2. Cuando no se cumplen los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional
o la Secretaria de Educacion Departamental y/o Municipal.

3. Por reincidencia en las faltas graves que implique Cancelacion de la Matricula en cualquier
época del afio escolar por el Rector(a). Cuando el estudiante y los padres o acudientes no
hayan cumplido con sus obligaciones, establecidas en el presente Manual de Convivencia
Escolar.

4. Cuando el estudiante deje de asistir a la cuarta parte de las actividades programadas en el
plan de estudios para cada grado, por periodos acumulados, sin causa justificada o sin
permiso respectivo del colegio, registrada por cada docente en la asignatura.

5. Cuando los padres de familia o acudientes soliciten, por escrito, el retiro voluntario de su
acudido.

6. Por reprobacion de 2 afios consecutivos en el Colegio.

CAPITULO Il - DERECHOS Y DEBERES DEL ESTUDIANTE COMFACESARENSE.

Considerando:

a. Que los Derechos son valores fundamentados en la dignidad humana e implican el
reconocimiento de unas condiciones minimas que deben ser garantizadas a todas las
personas.

b. Que los Deberes son las obligaciones que los integrantes de la Comunidad Educativa
deben cumplir como medio para garantizar una convivencia pacifica.

c. Que atodo derecho corresponde uno o varios deberes.

d. Que el presente Manual de Convivencia permea todos los ambitos de relacién de los
estudiantes entre ellos y con la Comunidad Educativa en general, se han agrupado, tanto
los derechos como los deberes, en tres grandes grupos, a saber: Convivenciales,
Académicos y Participativos.

Articulo 4. Derechos y Deberes Convivenciales del estudiante comfacesarense.

ASPECTO CONVIVENCIAL
DERECHOS DEBERES
Conocer previamente y comprender las Cumplir cabalmente con las normas
1 | normas establecidas en el Manual de 1 establecidas en el Manual de Convivencia
Convivencia  Escolar, para poder vigente del Colegio COMFACESAR
cumplirlas cabalmente. Rodolfo Campo Soto.
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Conocer las leyes, decretos, normatividad
y, en general, toda la informacion que rige
la vida estudiantil.

Respetar a los todos los miembros de la

2 Comunidad Educativa, utilizando un tono
Recibir un trato justo y cordial de parte del de voz y vocabulario adecuado.
personal, educadores, compafieros y, en Tratar con respeto a directivos,
general, de todos los miembros de la administrativos, personal docente,
Comunidad Educativa. 3 miembros del Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto y personas que
visiten la institucién.
Llamar a cada cual por su nombre,
evitando el uso de sobrenombres o apodos
y las situaciones que inciten al “Bullying” o
4 matoneo, humillaciones, descortesias u
ofensas que promuevan dafio a la
integridad de sus pares o comunidad en
general.
Evitar las manifestaciones excesivas de
Ser respetado en su integridad fisica, 5 afecto y las conductas sexuales
moral, social, étnica, espiritual, familiar, indecorosas, dentro y fuera del Colegio,
intimidad, sexualidad y buen nombre. portando el vestido escolar.
Evitar usar las prendas escolares para
6 tomar fotos o videos para redes sociales
con conductas indecorosas o que inciten al
mal uso de las nuevas tecnologias.
Evitar presentarse al colegio en estado de
7 embriaguez o drogadiccion, o con
sintomas de haberlo estado.
8 Promover la resolucion de conflictos con
Resolver sus conflictos a través de la Sus pares y generar espacios de paz.
negociacion y conciliacion  escolar, Impedir, en la medida de lo posible, la
agotando las instancias del conducto 9 ejecucion de actos que atenten contra el
regular. bienestar y la seguridad de la Comunidad
Educativa.
Ser atendido oportunamente en sus
reclamos y solicitudes personales a través 10 Ser atendido en las oficinas del plantel en
de conductos regulares enmarcados en la las horas establecidas.
veracidad, el respeto e imparcialidad.
Al debido proceso en la defensa de sus 11 Respetar y aplicar el .conducto regular
o P establecido por el Colegio.
criterios y actos.
Conocer las anotaciones que sobre su .
comportamiento hagan directivos, Entreggr a padres o . acludlentes las
personal docente, de convivencia y/o 12 _C(?munlcguones, . creuiares IO
bienestar escolar, para hacer los informaciones pertinentes que envie 1a
. institucion.
descargos respectivos.
Ser protegido contra toda forma de 13 Evitar participar, generar e incentivar

violencia, abandono, peligro, acoso o

peleas, intimidacion, agresiones fisicas o
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abuso sexual, descuido o trato negligente,
maltrato fisico o mental.

verbales que afecten el ambiente de
armonia del Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto o que incidan
negativamente en el clima escolar.

14

Abstenerse de traer objetos peligrosos o
prohibidos tales como armas, explosivos,
sustancias toxicas y psicoactivas, juegos
de azar, licor, pornografia, cigarros
electrénicos, entre otros; durante todo el
desarrollo de toda la jornada escolar,
actividad o desarrollo de cualquier
proyecto transversal e institucional.

10

Utilizar la planta fisica, espacios vy
servicios del colegio, que han sido
disefiados y destinados para su formacién
integral.

15

Practicar la cultura, la urbanidad, la
limpieza, el orden y el respeto a los bienes
propios y de los demas.

16

Mantener limpios y ordenados las aulas de
clase, laboratorios, canchas y demas
espacios del colegio.

17

Responder por los dafios causados,
intencionalmente, a los muebles vy
enseres, planta fisica, material didactico,
implementos deportivos o cualquier otro
elemento de propiedad del colegio o de
sus pares, individual o colectivamente

18

Permanecer en la institucion durante el
horario establecido para el desarrollo de
las actividades escolares.

11

Utilizar los servicios de Biblioteca, Sala de
Informética, Laboratorios de inglés y
Ciencias, Areas Deportivas, Bienestar,
Zonas Recreativas y demas espacios y
servicios del colegio de acuerdo con las
normas de uso y los horarios establecidos.

19

Cumplir con los reglamentos para el uso
de Biblioteca, Sala de Informatica,
Laboratorios y los deméas espacios o
servicios, establecidos por el plantel.

12

Ser respetado en sus bienes y
pertenencias.

20

Respetar los objetos que no le
pertenezcan, devolviéndolos a sus
propietarios cuando estos son
abandonados o extraviados; en caso de
conocer su propietario, hacer entrega a un

docente.

21

No sustraer objetos o elementos ajenos (el
hurto comprobado en cualquiera de sus
formas, incluyendo el intento de hacerlo).

22

Responsabilizarse por el cuidado de sus
objetos personales.

23

Se restringe el porte y uso, dentro del
colegio, de dispositivos electronicos que
distraigan o propicien desorden (tales
como: radios, MP3, MP4, IPOD,
PlayStation, teléfonos mdviles, tabletas,
amplificadores de sonido, audifonos,
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diademas, etc.) y objetos de valor (como
cadenas, anillos, pulseras, etc.); de igual
manera, las cantidades de dinero
superiores a cincuenta mil pesos ($
50.000).

NOTA: En caso de incumplir este deber, el
Colegio NO se hace responsable por la
pérdida de los mismos; el Padre de
Familia y su Acudido seran los Unicos
responsables por los dafios o pérdidas de
estos.

13

Vivir en un ambiente de honestidad,
respeto y responsabilidad consigo mismo
y con los demas.

24

No realizar ningdn tipo de transaccion
comercial a titulo personal como rifas,
ventas, eventos, prestar dinero al interés o
apuestas, ni dentro o fuera de la Institucion
utilizando el nombre del Colegio o
portando el vestido escolar.

Articulo 5. Derechos y Deberes Académicos del estudiante comfacesarense.

ASPECTO ACADEMICO

DERECHOS

DEBERES

Participar activamente en el desarrollo de las
Unidades de Formacion en cada asignatura,
asi como también en los proyectos
institucionales y transversales.

Realizar con calidad, precision y en el
tiempo asignado las actividades
propuestas en las Unidades de Formacion
y proyectos pedagdgicos,

Respetar las normas académicas vy
convivenciales de las Unidades de
Formacion, a los docentes y compafieros
que participan de ellas y a las actividades
gue alli se desarrollan.

Contribuir efectivamente, con su
comportamiento y habitos de estudio, para
gue el proceso de aprendizaje mantenga su
nivel de excelencia y calidad.

Conocer y cumplir con puntualidad el
horario de clases y todos los programas
establecidos en el colegio

Participar en las actividades establecidas
para alcanzar los desempefios y
descriptores de desempefio establecidos en
las &reas académicas.

Evitar la permanencia fuera del aula
durante la jornada escolar o en el desarrollo
de la Unidades de Formacion.

Mantener actualizado y portar el portafolio
organizado con sus guias de aprendizaje.

Contar con los materiales y Utiles escolares
necesarios para el 6ptimo desarrollo tanto
de actividades escolares como
extraescolares programadas por el colegio.

Asistir puntualmente a todas las clases,
cursos PRESABER y demas actividades
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académicas y formativas establecidas por
el colegio.

Asumir, con seriedad y compromiso, la
9 | preparacion y presentacion de las diversas
actividades de evaluacion programadas.
Evitar el fraude o intento de engafio en las

Ser evaluado con justicia y equidad sin

ninguna discriminacion. evaluaciones, aprendizajes y cualquier otro
10 | aspecto de la vida escolar y social;
ademés, no realizar chantajes, timo o
estafa a comparieros o docentes.
Conocer oportunamente el resultado de sus . .
e L . Demostrar interés por Su  proceso
calificaciones, al finalizar cada periodo . .
4 e . e T 11 | académico, no solamente al final de los
académico, a través de la socializacion de X
periodos.
notas.
Ponerse al dia en los contenidos vy
12 | actividades realizadas durante su
Presentar las evaluaciones y aprendizajes inasistencia.
5 | que se hicieron durante el dia en que HAYA Presentar, en los tiempos asignados y en la

estado ausente, siempre y cuando sea
justificado.

manera establecida por la institucién, las
excusas justificadas de su ausencia a
clase.

13

Recibir a tiempo las oportunidades de
mejora, en las cuales apareceran indicadas,
claramente, las acciones pedagégicas y
6 | actividades en cuanto a contenidos, fechay | 14
hora de entrega; que debe desarrollar para
superar las dificultades presentadas en el
proceso académico.

Contar con personal docente capacitado,
actualizado e idéneo en las A&reas
académicas y formativas, capaz de orientar
a través del ejemplo.

Presentar los aprendizajes, Acciones de
Mejora y  evaluaciones  escolares
puntualmente, en las fechas, horas y
formas establecidas.

Respetar a los docentes del colegio,
15 | independientemente del &rea o seccion en
la que se desemperien.

Cumplir con los protocolos establecidos, en
cuanto a modo y tiempos, para la solicitud
de documentos, constancias y /o
certificados.

Solicitar y obtener constancias y certificados
8 | de acuerdo al servicio educativo que ofrece | 16
el Colegio.

Articulo 6. Derechos y Deberes Participativos del estudiante comfacesarense.

ASPECTO PARTICIPATIVO

DERECHOS

DEBERES

Recibir una educacion adecuada que
garantice un alto nivel académico y una
formacion integral, en igualdad de
condiciones sin ningdn tipo de
discriminacién y de acuerdo con la filosofia
del plantel.

Guardar respeto por las diferencias
individuales (creencia, sexo, religion, raza,
condicion social, etc.) de cada miembro de
la institucibn en procura de un ambiente
propicio para la sana convivencia y el buen
desarrollo de las actividades.
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Ajustar su comportamiento y actitudes a la
2 | moral y buenas costumbres dentro y fuera
de la institucién

Recibir buen ejemplo de parte de cada
miembro de la Comunidad Educativa.

Ser estimulado cuando realice actividades o
alcance metas que sirvan de ejemplo a los
demas, reflejando el perfil del Estudiante

Apoyar todo tipo de actividades que
3 | propicien  bienestar 'y  superacion,
estudiantil e institucional.

Comfacesarense.

Proponerse metas personales de Reconocer sus logros, dificultades vy
aprendizaje y superacion, como |, atender las orientaciones que le brinde el
cumplimiento de la formacién autbnoma e colegio.

integral que establece la institucion.

Portar, dentro del colegio, el carné
estudiantii y presentarlo cuando sea
5 | solicitado por el personal administrativo, el
cuerpo docente o el personal de seguridad
del colegio.

Portar sus documentos de identificacion o

Recibir el carné estudiantil que le permita
identificarse como miembro del colegio
COMFACESAR Rodolfo Campo Soto dentro

y fuera de la institucién. 6 : :
copias de los mismos
Evitar o prevenir la usurpacién de
7 . X
identidades.
8 Respetar los procesos democraticos y

participativos establecidos en el colegio.

Respetar los diferentes dérganos
participativos del colegio y a las personas
que hacen parte de ellos, como
representantes de la comunidad educativa.

Elegir el representante de curso para el
Consejo Estudiantil y/o postularse para ser
elegido. 9

Asistir a las celebraciones culturales,
civicas, sociales, religiosas y deportivas

Disfrutar de juegos y recreacion participando gue el colegio programe o en las que

en actividades deportivas, culturales, 10 participe, portando el Vestido Escolar
tecnoldgicas y artisticas, ofrecidas o apropiado con pulcritud y decoro, o en su
programadas por el colegio. defecto presentar excusa justificada.
11 Aprovechar, constructivamente, el tiempo
libre.
Ser seleccionado para representar el colegio
en actividades deportivas, civico-sociales y
culturales de acuerdo con sus intereses y Dejar en alto, cada dia el nombre de la
aptitudes, sin ser objeto de discriminacién, | 12 | institucién, con actitudes que demuestren
siempre y cuando demuestre, con sus su formacién autbnoma e integral.
actitudes, el perfii del Estudiante
Comfacesarense.
Representar al colegio en diversos eventos Ponerse al dia con las actividades y temas
sin que se afecte su registro de asistencia. 13 | vistos durante su inasistencia al colegio por
estar representandolo en diversos eventos.
Participar en actividades como visitas a Comportarse de manera adecuada,
lugares de interés cultural, social, cientifico, 14 siguiendo las indicaciones de las personas
deportivo 'y recreativo ofrecidas o responsables de las diversas actividades
programadas por el colegio. en la que participe.
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Participar en los eventos patrios y culturales,
que, como parte del proceso de formacion

Conocer y respetar los simbolos patrios y
los del Colegio COMFACESAR Rodolfo

11 | . ' . 15 | Campo Soto, participando seria, digna y
integral que el colegio ha establecido, se .
activamente en los eventos en que estos se
programen. -
utilicen.
Ser escuchado antes de emitir juicios o
- . Escuchar y respetar el uso de la palabra de
cuando exprese su opinién en forma libre y ; :
12 ) L 16 | los demas, empleando un vocabulario
respetuosa en lo relativo a su formacién y al ) :
. i RN . culto, tolerante, discreto y apropiado.
funcionamiento de la institucion educativa.
Participar en una cultura de paz con gran
sentido y vivencia de los valores I .
) Asumir diferentes posturas que le permitan
ciudadanos, derechos humanos, derecho : : "
) . L Y aplicar los valores ciudadanos, éticos y
13 | internacional humanitario, participacion | 17 . .
o L ; . morales con capacidad para resolucion
democrética, prevencion de la violencia y acifica de los conflictos
resolucién pacifica de los conflictos (decreto P
1038-2015)
Participar en una educacion para la paz con
apropiacibn de  conocimientos y Asumir responsabilidades en la realizacion
14 competencias ciudadanas para la 18 de actividades civicas de solidaridad con la
connivencia pacifica, construccion de comunidad, asi como campanfas de interés
equidad y respeto por la pluralidad (decreto comunitario.
1038-2015)
Participar en actividades de desarrollo
sostenible que conduzcan al crecimiento
15 econdmico, elevacion de la calidad de vida y
al bienestar social con la preservacién y Generar espacios de comunicacion entre
conservacion de los recursos naturales | 19 | sus compafieros para aprender a
(Decreto 1038-2015) interactuar y a decidir en grupo.
Conocer y analizar la problemética
16 | estudiantil para proponer alternativas de
solucién (Decreto 1860-1994)
Ser formados en valores éticos, estéticos, . . .
; . Asociarse a grupos con diferencias
morales, ciudadanos y religiosos, para que L P L .
L individuales (étnicas, religiosas, politicas,
puedan participar en el desarrollo : B
17 : L . 20 | culturales, sociales, etc.) que les posibiliten
socioecondmico del pais, comenzando en el ; ; ;
e el trabajo en equipo y la busqueda de la
hogar, con el acompafiamiento de la " ,
: solucion adecuada de conflictos.
Comunidad Escolar.
Participar en su formacién para aprender a - .
P on p P . Desarrollar habilidades mediante sus
asumir, con responsabilidad y autonomia, T o >
conocimientos tedéricos y de valoracion
18 | sus derechos y deberes dentro de la| 21 R
. ; . como fundamento del desarrollo individual
sociedad desde el Consejo, la Personeria y y social
la Contraloria Estudiantil. )
Participar en la formacion en respeto a la
19 autoridad legitima y a la ley, a la cultura
nacional, a la historia colombiana y a los
simbolos patrios. 29 Valorar y respetar la autoridad legitima y
Participar en el estudio y comprension critica constitucién politica de Colombia.
20 de la cultura nacional y de la diversidad

étnica como fundamento de la unidad

nacional y de su identidad.
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CAPITULO IV.. ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS AL ESTUDIANTE COMFACESARENSE.

El Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto reconoce la importancia de los estimulos
como medio para ayudar a mejorar y reforzar ciertos comportamientos que contribuyan al
desarrollo personal de cada uno de los participantes en el proceso formativo, acorde con los
fundamentos y principios filosoficos de la institucion.

Teniendo en cuenta que la educacién es un proceso de formacién permanente, personal,
cultural y social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona de su dignidad,
de sus derechos y deberes, la institucion establece los siguientes estimulos:

Articulo 7. IZADA DE BANDERA. Se hacen merecedores al privilegio de Izar la bandera en
actos civicos y especiales que programe el colegio, los estudiantes que se han destacado
durante un lapso de tiempo establecido por una actitud, mérito o valor establecido.

Articulo 8. RECONOCIMIENTO PUBLICO. Realizado a los estudiantes que se distinguen por
su excelente desempefio en las diferentes actividades y a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa que se destaque en una accion meritoria.

Articulo 9. BECA DE HONOR E IMPOSICION DE MEDALLA DORADA "MODELO DE VIDA
COMFACESAR". Concedidas, por sorteo, al estudiante que resulte favorecido entre los
estudiantes que, por sus meéritos académicos y humanos, alcanzaron el mayor puntaje, en su
curso, en el concurso anual "Modelo de Vida".

Articulo 10. MEDIA BECA DE HONOR E IMPOSICION DE MEDALLA DORADA. Concedidas
a los estudiantes que resulten favorecidos en el sorteo realizado entre los mayores puntajes
del concurso "Modelo de Vida" en sus respectivos niveles (Preescolar, Primaria y Bachillerato).
Articulo 11. MATRICULA DE HONOR E IMPOSICION DE MEDALLA DORADA.
Reconaocimientos asignados a los estudiantes que alcancen el mayor puntaje como Modelo de
Vida en sus respectivos cursos (desde Pre jardin Decimo) y que no resulten favorecidos con
la beca completa y las medias becas.

Articulo 12. MATRICULA DE HONOR* Y MEDALLA PLATEADA. Estimulo entregado a
todos los estudiantes que hayan alcanzado el primer y segundo puesto en sus respectivos
cursos en el concurso “Modelo de Vida”.

PARAGRAFO: La matricula de honor para los estudiantes que ocupan el segundo puesto la
otorga la Asociacion de Padres de Familia

Articulo 13. MEDALLA DORADA GRADO UNDECIMO. Asignada a los estudiantes que
alcancen el mayor puntaje como Modelo de Vida en sus respectivos cursos.

Articulo 14. MENCION “APROVECHAMIENTO ACADEMICO”. Otorgado dado por la
Instituciéon al(os) estudiante(s) que alcanzaron el tercer puesto en el concurso “Modelo de
Vida”.
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Articulo 15. MENCION “SUPERACION COMFACESARENSE”. Incentivo otorgado por el
Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto al estudiante que haya demostrado,
visiblemente, mayor esfuerzo y dedicacion para la superacion de sus dificultades a lo largo del
afo escolar.

Articulo 16. BECA COMPLETA VITALICIA. ElI Colegio otorga beca completa vitalicia al
estudiante activo, cuyos padres fallezcan, mientras él esté cursando en ese momento,
cualquier grado.

Articulo 17. MENCION ESPECIAL POR ASIGNATURA. Otorgada al estudiante que obtenga
el mayor promedio de su curso, en cada asignatura. Articulo 18. MEDALLA A LA
PERSEVERANCIA. Reconocimiento otorgado a los estudiantes de quinto y undécimo grado
gue hayan realizado sus estudios, desde preescolar, en el colegio.

Articulo 19. CUADRO DE HONOR POR PERIODOS. Se hacen merecedores a esta
exaltacion, los estudiantes con mayores puntajes en el concurso "Modelo de Vida".

Articulo 20. MENCION POR CUALIDADES ESPECIALES. Realizada y otorgada con el
proposito de exaltar atributos que se hayan hecho visibles de manera constante en el
comportamiento de un estudiante y constituyéndose en ejemplo para los demas.

TITULO I
DE LOS PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y CUIDADORES

CAPITULO | - PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA COMFACESARENSE.

El padre de familia comfacesarense se caracteriza por:

1. Asumir conscientemente y aceptar, con alegria y confianza, que su paternidad genera una
gran responsabilidad educativa.

2. Saber que el primer educador de sus hijos es el mismo y, por lo tanto, no delega al colegio
esta responsabilidad, a pesar de sus obligaciones laborales, sociales, religiosas o politicas.

3. Ser consciente que la educacion verdadera es la que parte de las diversidades, razén por
la cual estimula y respeta las diferencias dentro de la unidad familiar, haciendo de estas
una fuente de riqueza para su hogar.

4. Hacer del respeto, la responsabilidad y el interés por los demas, una préactica de vida.

5. Ser un ser humano con sentido de trascendencia que participa en la formacion integral de
sus hijos y les acompafia en actividades escolares y extraescolares donde se promueve la
autonomia con responsabilidad.

6. Estar comprometido con la filosofia del colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto
constituyéndose en un colaborador de la institucion con un gran sentido de pertenencia por
la misma.

7. Participar, como agente eficaz, en el proceso formativo de los estudiantes y ser un pilar
gue permite el logro de los objetivos institucionales.

8. Conocer el Manual de Convivencia y acatar los derechos, los deberes y las normas
presentes en el mismo.
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9. Generar un ambiente de dialogo y respeto, tanto en el hogar como en la institucion
educativa.

10. Comunicarse asertiva y adecuadamente.

11. Mantener e incentivar un comportamiento ético basado en valores como la responsabilidad,
la justicia, la comprension, la tolerancia, el respeto y la cooperacion.

12. Mostrar positivamente la imagen del colegio en los diferentes espacios en los que se
desenvuelve.

CAPITULO Il - DERECHOS Y DEBERES DEL PADRE DE FAMILIA COMFACESARENSE

Considerando:

a. Que los Derechos son valores fundamentados en la dignidad humana e implican el
reconocimiento de unas condiciones minimas que deben ser garantizadas a todas las
personas.

b. Que los Deberes son las obligaciones que los integrantes de la Comunidad Educativa
deben cumplir como medio para garantizar una convivencia pacifica.

c. Que atodo derecho corresponde uno o varios deberes.

d. Que el presente Manual de Convivencia permea todos los ambitos de relacion de la
Comunidad Educativa en general, se han agrupado, tanto los derechos como los deberes,
en tres grandes grupos, a saber: Convivenciales, Académicos y Participativos.

Articulo 21. Derechos y Deberes Convivenciales del padre de familia comfacesarense.

ASPECTO CONVIVENCIAL

DERECHOS

DEBERES

Conocer y dar a conocer a sus hijos el
presente Manual de Convivencia, asi
como los compromisos que de él se
deriven, y que se dan por aceptados al
momento de firmar la matricula.

Cumplir 'y hacer cumplir a sus hijos, los
compromisos adquiridos al momento de firmar la
matricula y que estan registrados en el Manual de
Convivencia.

Velar por mantener en alto el buen nombre de la
institucion.

Recibir un trato respetuoso y cordial de
parte del personal directivo, administrativo,
docente, de atencion al publico y servicios
generales del colegio.

Dirigirse de manera cordial y respetuosa a
cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
sea de forma verbal o escrita, haciendo uso de las
normas de cortesia en todo momento.

NO proferir amenazas a ningdn miembro de la
Comunidad Educativa.

NO agredir fisica o verbalmente a los docentes y
estudiantes dentro o fuera del colegio.

Ser llamado para presentar las
explicaciones y aclaraciones pertinentes
cuando se le atribuyan posibles faltas o
incumplimientos con los compromisos
adquiridos con el colegio.

NO realizar reclamos con acciones irrespetuosas o
improperios hacia los directivos, docentes,
personal administrativo, de servicios generales o
Comunidad Educativa en general.

Abstenerse de realizar transacciones, negocios,
préstamos u otro tipo de actividad comercial con
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miembros de la Comunidad Educativa que
involucren el nombre del Colegio.

A réplica en casos de estudio que infieran
responder ante los entes disciplinarios del
Colegio los sefialamientos que se le
formulan, ejerciendo asi la defensa de su
buen nombre, de sus actos o los de su
acudido.

Respetar siempre el conducto regular de la
Institucion

Usar, respetuosa y adecuadamente, los
espacios y servicios del colegio.

NO enviar a los estudiantes al Colegio con
enfermedades infectocontagiosas, con el fin de
evitar epidemias que afecten de manera grave a la
Comunidad Educativa.

10

Responder por los dafios causados por su hijo a
bienes, enseres, Utiles de la institucion de sus
compafieros de estudio o particulares vinculados a
la institucién.

11

NO ingresar al Colegio en estado de embriaguez o
bajo el efecto de psicotrépicos.

12

Presentarse al colegio bien presentado y aseado,
evitando usar prendas inadecuadas para el
espacio y el momento como pijamas, chanclas,
rulos, pantalonetas, pantalones muy cortos o
shorts, camisillas, entre otras.

Conocer y participar en el cuidado de las
diferentes areas y secciones con las que
cuenta el colegio, para el uso de la
Comunidad Educativa.

13

NO ingresar con cascos, pasamontafias, gorras y
gafas que impidan la identificacion clara del
visitante. Debe acercarse a porteria para obtenery
portar el carné de visitante, el cual se exigira en
cualquier dependencia a la que se traslade.

14

NO ingresar armas de fuego o corto punzantes al
establecimiento educativo

15

NO ingresar a las aulas de clases a buscar a
docentes y estudiantes sin autorizacién de las
directivas del colegio.

Ser informados oportunamente, por medio
impreso o electrénico, sobre cronogramas,
horarios y actividades institucionales en las
gue tengan participacion los estudiantes y
acudientes.

16

Informar a tiempo, por escrito o via telefénica
(directamente el acudiente) si se requiere la salida
del estudiante en su horario escolar por motivos de
cita médica u otros, indicando hora de salida y
quien lo recoge.

17

Velar por que su hijo se presente al colegio
puntualmente, con excelente presentacion
personal y portando cabalmente los vestidos
escolares.

18

Controlar la salida y llegada de sus hijos al hogar.

Apoyar a los estudiantes en los procesos
de educaciébn en casa, sin que esto
implique que sean los padres quienes
cumplan las obligaciones del estudiante.

19

Educar a su hijo y proporcionarle en el hogar el
ambiente adecuado para su desarrollo integral.

20

Dar un trato digno y humano a sus hijos, sin utilizar
la violencia fisica para reprenderlos.

21

Responder por el aprovechamiento del tiempo libre
de sus hijos en casa.
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22

Hacerse cargo del comportamiento de su hijo
cuando esté fuera de la Institucion portando el
vestido escolar.

23

Revisar periédicamente las pertenencias de sus
hijos y devolver al colegio las que no sean de su
propiedad.

Responder por la formacién de sus hijos en
concordancia con los
establecidos por la Constitucién Politica de

lineamientos | 24

Controlar que sus hijos no lleven al colegio, objetos
de valor, armas ni cualquier otro elemento que no
sea necesario para su quehacer educativo.

Colombia y demas documentos de Ley
relacionados asi como los establecidos en
el presente Manual de Convivencia.

25

Hacer llegar al colegio, las incapacidades o
certificaciones médicas, asi como la carta
explicativa de la ausencia con la evidencia valida
en caso de inasistencia de sus acudidos. De igual
manera, la justificacion de la salida antes de
terminar la jornada académica.

Articulo 22. Derechos y Deberes Académicos del padre de familia comfacesarense.

ASPECTO ACADEMICO

DERECHOS

DEBERES

Conocer los programas curriculares
1 | (tematicas y desempefios) y actividades
académicas programadas por el colegio
para cada periodo lectivo.

Apoyar al colegio en el desarrollo de las
acciones que conduzcan al mejoramiento del

1 | servicio educativo y que eleven la calidad de

los aprendizajes, especialmente en la
formulacién y desarrollo de los planes de
mejoramiento institucional

NO programar actividades familiares, citas
médicas, viajes, etc., durante el tiempo de

2 | estudio o0 en la jornada escolar, para evitar la
inasistencia del estudiante y posibles atrasos
en su proceso académico.

Acompafiar a su hijo en el cumplimiento

3 responsable tanto de los aprendizajes y

actividades escolares cotidianas, como en el
proceso de preparacion y presentacion de las
diversas pruebas o actividades evaluativas.

Recibir orientaciones que contribuyan a la
superaciéon de las deficiencias del
educando.

4 | Buscar orientacion sobre el proceso educativo

de su hijo.

5 | Orientar y controlar, en casa, a sus hijos, para

gue cumplan con los deberes escolares.

6 comprometerse con las

Atender a las citaciones que se le realicen y
acciones u
oportunidades de mejora que conlleven a la
superacion de las dificultades del educando.

Ser informado oportunamente sobre el
desempefio de su hijo o acudido en las
actividades académicas y convivenciales.

Informar oportunamente al colegio a traveés,

7 | siguiendo el conducto pertinente, cualquier

problema que afecte el rendimiento
académico o Convivencial de su acudido.
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Velar por que sus hijos organicen y no dejen
olvidados Gtiles  escolares, trabajos,
meriendas, etc.

Recibir cada periodo el boletin de
calificacién de su hijo o acudido, previo
cumplimiento de los compromisos
adquiridos con el colegio.

No utilizar su condicion laboral, grado o cargo,
asi como el nombre de sus superiores, para
incidir o modificar los resultados de los
procesos de evaluacién de los estudiantes.

Articulo 23. Derechos y Deberes Participativos del padre de familia comfacesarense.

ASPECTO PARTICIPATIVO

DERECHOS

DEBERES

Conocer con anticipacién o en el momento
de la matricula las caracteristicas y
filosofia del colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto, su filosofia vy
principios registrados en el Proyecto
Educativo Institucional(PEI), el Manual de
Convivencia y demas documentos
institucionales de ley.

Matricular a su(s) hijo(s) oportunamente y
pagar cumplidamente las pensiones dentro de
los plazos establecidos.

PARAGRAFO. El incumplimiento con este
compromiso es causal de no renovacién del
contrato de matricula sin perjuicio de la
aplicacién de las politicas de recuperacion de
la cartera de COMFACESAR.

Elegir y ser elegido como representante de
los padres de familia diferentes 6rganos de
participacion establecidos por ley o por
resoluciones internas del colegio, segln su
representacion sea requerida.

Respetar los procesos democraticos vy
participativos establecidos en el colegio.

Respetar los diferentes 6rganos participativos
del colegio y a las personas que hacen parte
de ellos, como representantes de la
Comunidad Educativa.

Contribuir solidariamente con la Institucion
educativa para la formacion de su hijo,
apoyando las directrices y normas de las
instituciones académicas y disciplinarias

NO dirigirse a los estudiantes para hacer un
reclamo o recriminacion desairada.

Hacer uso de las atribuciones que le
confieren las leyes nacionales como Padre
de Familia, responsable y veedor del
proceso de formacién de su hijo.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar
a las directivas del colegio, las irregularidades
de que tenga conocimiento, en relacion con el
maltrato infantil, abuso sexual, trafico o
consumo de droga ilicitas entre otras.

Ser informado sobre el desarrollo e
instauracién de politicas y estrategias que
contribuyan al mejoramiento institucional.

Acompafiar el proceso educativo en
cumplimiento de su responsabilidad como
primeros educadores de sus hijos, para
mejorar la orientacién personal y el desarrollo
de valores ciudadanos.

Informar, a quien corresponda en el
colegio, sobre ausencias 0 anomalias
observadas en los miembros de la
Comunidad Educativa, que puedan afectar
el buen desemperio escolar.

NO hacer comentarios y apreciaciones que
afecten el buen nombre del colegio y de la
Comunidad Educativa.
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6 | Ser atendidos oportunamente al presentar
sus observaciones, sugerencias, quejas 0 | 9
reclamos sobre los procesos
institucionales.

Utilizar en forma correcta los canales de
comunicacién, respetando el conducto
regular.

Asistir puntualmente a las reuniones vy
citaciones que la institucién convoque.
Participar cumplida y activamente en la
Escuela de Padres organizada por el colegio.
Participar en las actividades o eventos que la
12 | institucion y la Asociacion de Padres
programen.

Justificar, oportunamente y por escrito, las
causas que impidan su asistencia a las
actividades del colegio a las que haya sido
convocado o en las que sea necesaria su
presencia.

Apoyar moral y econdmicamente los distintos
14 | eventos culturales, artisticos, deportivos en
las cuales participe su hijo o acudido (cuando
sea requerido).

10

11

Participar en las actividades programadas
7 | por el colegio, a las que sea convocado,
invitado o sean de acceso libre. 13

CAPITULO Ill - MEDIDAS PEDAGOGICAS PARA CON LOS PADRES DE FAMILIA
COMFACESARENSES.

Articulo 24. Considerando que el padre de familia y/o acudiente es el primer educador de su
hijo o acudido, es importante que, con su ejemplo de vida, de testimonio del sentido de
pertenencia al colegio; asi como de los valores y principios de autonomia, compromiso,
responsabilidad y respeto; por lo que, en caso que incumpla con sus derechos o deberes, se
realizara el siguiente procedimiento:

1. Informar por escrito de la novedad a Rectoria por parte del funcionario que la conoce.

2. Realizar reunion con el padre de familia, el funcionario que informa la novedad, rectoria o
vicerrectorias, de ser necesaria la presencia de estos ultimos.

3. Escuchar a las partes implicadas, si la situacion lo requiere, para que la Rectoria pueda
emitir un concepto sobre el caso e imponer correctivo.

4. Llamado de aviso 0 requerimiento verbal por parte de Rectoria y/o Vicerrectorias
(convivencia y académica).

5. Llamado de aviso o requerimiento escrito, con recomendaciones y compromisos, dejando
constancia mediante acta. En caso de que el padre de familia sea funcionario activo de la
Caja de Compensacion del Cesar —-COMFACESAR, se hard llegar un informe de la
novedad al jefe inmediato o a la divisién correspondiente.

6. Al padre de familia o acudiente que reiteradamente incumpla con las caracteristicas
establecidas en el perfil de padre de familia, luego del seguimiento del conducto regular
establecido por el colegio, podra restringirsele o prohibirsele el ingreso a las instalaciones
del Colegio, procediéndose al nombramiento de un acudiente eventual.
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7. Cancelar los beneficios adquiridos por sus hijos, tales como becas por calamidad,
transporte, mérito deportivo o cultural, etc.

PARAGRAFO I. El incumplimiento de los deberes por parte de los padres de familia es causal
de negacién de cupo de su acudido. Si por solicitud escrita del padre y previo estudio de las
faltas cometidas le es levantada la medida, el padre de familia no podra desempefiar o
participar de responsabilidades educativas para el afio siguiente, tales como: Triada,
Asociacion, Consejo Directivo, entre otros.

PARAGRAFO IlI. La actitud de cualquier padre de familia o acudiente que de manera ofensiva,
fisica o verbalmente atente contra el buen nombre de la institucion o la integridad de alguno
de sus miembros sera causal de cancelacién del contrato de matricula.

CAPITULO IV. ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS AL PADRE DE FAMILIA
COMFACESARENSE.

Los directivos consideran como parte fundamental estimular a los padres de familia que, durante
el desarrollo del proceso educativo en el afio académico, se destaquen por su participacion y
colaboracion en las diferentes actividades programadas por el colegio, a través de:

1. Reconocimiento publico.

2. Felicitacion escrita.

3. Entrega de mencidén honorifica.

TITULO IV
DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

CAPITULO | - PERFIL DEL DOCENTE COMFACESARENSE.

Los docentes y directivos docentes que hacen parte del Colegio COMFACESAR Rodolfo
Campo Soto se caracterizan por:
1. Desempeiiar sus labores con un alto nivel de responsabilidad social y profesional.
2. Velar por el cumplimiento de la mision, la vision y la filosofia institucional.
3. Conocer, ensefiar y poner en practica las normas presentes en el Manual de Convivencia.
4. Establecer relaciones cordiales, respetuosas y mantener una actitud positiva con los
estudiantes, padres, sus comparieros y en general con toda la Comunidad Educativa.
5. Implementar estrategias educativas innovadoras acordes a las necesidades de los
educandos.

6. Promover espacios de participacion e integracion, en los que siempre esté presente el
respeto.

7. Preocuparse por su autoformacion y por participar en procesos de capacitacion y
mejoramiento.

8. Tener iniciativa y creatividad para mejorar dia a dia su quehacer docente.

9. Ser un miembro participativo y propositivo dentro de la Comunidad Educativa.
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10. Reflejar su calidad humana en cada una de las actividades que desempefa dentro y fuera
del colegio.

11. Contar con amplios conocimientos y un buen dominio conceptual en el area en la cual se
desempefia.

12. Confiar en sus capacidades y demostrar confianza en si mismo.

13. Ser disciplinado y organizado.

Ademas de todas las anteriores, son caracteristicas del Directivo Docente del colegio

COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, las siguientes:

14. Querer su profesion y ser idéneo en el cumplimiento de la misma, aspectos evidenciables
en los indicadores de autonomia institucionales.

15. Comunicarse efectiva y asertivamente.

16. Preocuparse por alcanzar y mantener un adecuado clima laboral, la sostenibilidad y el
desarrollo institucional, asi como hacer seguimiento al PEI.

17. Liderar acciones pedagdgicas acordes con el enfoque pedagdgico institucional.

18. Orientar, coordinar, autorizar y apoyar los proyectos de la Institucion de acuerdo con la
mision y la filosofia de COMFACESAR vy del Colegio.

19. Cumplir las politicas establecidas, estimular la participacion y actualizacion de los
docentes, propiciar un buen clima laboral y realizar un proceso permanente de control y
evaluacion institucional.

CAPITULO Il - DERECHOS Y DEBERES DEL DOCENTE COMFACESARENSE.

Considerando:

a. Que los Derechos son valores fundamentados en la dignidad humana e implican el
reconocimiento de unas condiciones minimas que deben ser garantizadas a todas las
personas.

b. Que los Deberes son las obligaciones que los integrantes de la Comunidad Educativa

deben cumplir como medio para garantizar una convivencia pacifica.

Que a todo derecho corresponde uno o varios deberes.

d. Que los educadores del Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto se rigen por el
Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo del Buen Gobierno.

e. Que el presente Manual de Convivencia permea todos los ambitos de relacion de la
Comunidad Educativa en general, se han agrupado, tanto los derechos como los deberes,
en tres grandes grupos, a saber: Convivenciales, Académicos y Participativos.

o

Articulo 25. Derechos y Deberes Convivenciales del docente comfacesarense.

ASPECTO CONVIVENCIAL
DERECHOS DEBERES
Apoyar, con la intervencién oportuna dentro y
fuera del aula, el cumplimiento del presente
Manual de Convivencia y los deméas acuerdos
gue se establezcan en la institucion.

Conocer previamente y comprender
las normas establecidas en el Manual | 1
de Convivencia Escolar.
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Comunicar oportunamente, a quien
corresponda, cualquier situacién o}
comportamiento que afecte positiva o0
negativamente al colegio o a cualquier persona
de la Comunidad Educativa.

Aplicar todos los pasos del proceso de
seguimiento y superacion, a nivel Convivencial y
académico, teniendo en cuenta el didlogo en
cada uno de ellos.

Ser valorado como persona Yy tratado
con respeto por todos los miembros de
la Comunidad Educativa.

Mantener con todos los estudiantes un trato y un
lenguaje cordial, para promover en el aula un
clima de libertad y de respeto en el cual cada
quien se exprese con espontaneidad, valore las
ideas de los demas, se fomente la investigacion
y la creatividad, y se generen propuestas y
acuerdos de mejoramiento permanente.

Ser reconocido, por su desempefio,
por parte de la Comunidad Educativa.

Desempefiar el cargo con un alto nivel de
responsabilidad profesional.

Contar  con la garantia  del
cumplimiento de las disposiciones
legales y corporativas por parte del
Colegio.

Diligenciar y entregar oportunamente
documentos, formatos y demas informes que
permitan dar a conocer el buen desempefio de
sus funciones.

Recibir oportunamente su salario vy
demas prestaciones legales.

Mantener actualizada la documentacion propia
del colegio, asi como su hoja de vida con los
debidos soportes.

Articulo 26. Derechos y Deberes Académicos del docente comfacesarense.

ASPECTO ACADEMICO

DERECHOS

DEBERES

Recibir orientacién sobre su cargo,
contar con acompafamiento de los
jefes y ser evaluado en su desempefio
pedagégico.

Diligenciar y entregar oportunamente
documentos, formatos y demas informes que
permitan dar a conocer el buen desempefio de
sus funciones.

Contar con los recursos, espacios y
servicios requeridos para desarrollar la
accion pedagégica.

Disponer y utilizar en forma oportuna y
adecuada los recursos necesarios para el buen
desarrollo de todas las actividades.

Recibir informacién oportuna sobre
hechos y datos que tengan que ver con
su labor y ofrecer la retroalimentacion
correspondiente.

Dar a conocer oportunamente a los estudiantes
la programacion de actividades, los recursos
necesarios, los criterios de evaluacion y los
estimulos especiales para los estudiantes
sobresalientes.

Dar a conocer oportunamente al estudiante, y a
sus acudientes, las estrategias de valoracion
integral de los desempefios propuestos en su
area o asignatura.

Informar sobre los avances y dificultades en
relacion con las competencias que deben
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Ser auténomo en el desempefio de su

alcanzar sus estudiantes y atender los procesos
de autoevaluacion de estos Ultimos.

Proponer y orientar las estrategias de apoyo

. . necesarias ara resolver situaciones
cargo, bajo los parametros - par ;
S 2 6 | pedagdgicas pendientes de los estudiantes y las
institucionales. ) L ; ;
acciones de seguimiento para el mejoramiento
de los desempefios de estos durante el afio
escolar.
Ser innovador y prospectivo en el 7 Generar y utilizar los medios necesarios para el
disefio y ejecucion de las Unidades de perfeccionamiento permanente de su labor.
Formacion y demas actividades 8 Trabajar en equipo con los demas profesores,
escolares. compartiendo saberes y experiencias.
Capacitarse y mantenerse actualizado frente a
Participar en [0CESOS de | 9 los saberes de su area, las leyes educativas, el
autofo?maci()n cg acitacién  en Manual de Convivencia, la inclusién escolar y el
Y P . manejo de herramientas tecnolégicas.
general, organizados o establecidos - — .
; Actualizar sus conocimientos por medio de la
por el colegio. X S o
10 | investigacion, la lectura, las capacitaciones y el

didlogo con otros docentes.

Articulo 27. Derechos y Deberes Participativos del docente comfacesarense.

ASPECTO PARTICIPATIVO

DERECHOS DEBERES
Participar en la construccion,| 1 | Participar en los eventos, programados por la
seguimiento y evaluacion del plan de Institucion, que requieran de su presencia.
estudios, el direccionamiento Propiciar y motivar, en todas las actividades
estratégico institucional, el enfoque| 2 | curriculares y extracurriculares, la mayor y
pedagdgico del Colegio y el Manual de Optima participacion de los estudiantes.
Convivencia.
Proponer y gestionar iniciativas de
mejora profesional, en los espacios, Gestionar con amabilidad sus reclamos e
momentos y por medio de los | 3 | inquietudes teniendo en cuenta los conductos
conductos establecidos para tal fin por regulares y protocolos correspondientes.
el colegio.
. . L Asistir puntualmente y con buena disposicion a
Contar con espacios de integracion y 4 | los actos, conferencias y demés actividades de
esparcimiento con los pares. . - .
integracion programadas por el colegio.
Estimular y apoyar la participacion de todos los
integrantes de la comunidad en el gobierno
5 escolar, en los grupos Vvoluntarios de
participacion de estudiantes y en otras formas de
. : - participacion que ayuden al desarrollo de la
Elegir y ser elegido para participar en tonomia
el Gobierno Escolar. autor : .
Participar activamente en los procesos
6 | democraticos de integracion del Gobierno
Escolar.
7 Trabajar en equipo con el padre, madre y el

estudiante, representantes de cada curso, en la
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dinamizaciéon del proyecto de curso para el
diagnostico, la verificaciobn oportuna del
cumplimiento de las metas y la solucién de los
problemas en relacién con el aprendizaje y la
convivencia.

Realizar todos los procesos administrativos y
pedagégicos de acuerdo con el cargo, teniendo
8 |en cuenta la filosofia y las politicas de
COMFACESAR, el horizonte institucional del
colegio y el PEI, en general.

CAPITULO lIl. ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS AL DOCENTE COMFACESARENSE.

El Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto reconoce la importancia de los estimulos
como medio para ayudar a mejorar y reforzar ciertos comportamientos que contribuyan al
desarrollo personal de cada uno de los participantes en el proceso formativo, acorde con los
fundamentos y principios filosoficos de la institucién; es asi como, al docente que se destaque
por su aporte significativo al avance institucional se le podra reconocer de las siguientes
maneras:

1. Reconocimiento publico.

2. Felicitacion escrita.

3. Reconocimiento como “Docente de nivel” a cuatro (4) docentes, uno de cada nivel
(Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media) que se destaquen durante el afio
lectivo por su sentido de pertenencia, cumplimiento, liderazgo proactivo y empatia en el
equipo de trabajo.

TITULO V
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES

CAPITULO | — PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES
COMFACESARENSE

El equipo de trabajo conformado por el personal administrativo y de servicios generales del
Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, se constituye en una pieza fundamental del
engranaje que es la Comunidad Educativa de la institucién pues es su labor de apoyo la que
permite el desarrollo adecuado, 6ptimo y organizado de todas las actividades y servicios
propios del colegio.

Toda persona miembro de este equipo se debe caracterizar por:

1. Ser una persona idénea para el cargo que desempefia.

2. Serresponsable con cada una de sus funciones.

3. Mantener buenas relaciones con todas las personas de la Comunidad Educativa.

4. Actualizarse y capacitarse en su area de desempefio.

MANUAL DE CONVIVENCIA COLEGIO COMFACESAR RODOLFO CAMPO SOTO
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Velar por los valores institucionales y por tener compromiso y sentido de pertenencia hacia
el colegio.

Ser organizada, aseada y mantener una buena presentacion personal.

Mostrar buenos modales y valores en todas las actividades que realiza.

Ser responsable y cuidadosa con los materiales a su cargo.

Demostrar prudencia, honestidad, ética y calidad humana en sus relaciones.

10. Ser leal y comprometido con la institucién educativa.

CAPITULO Il — DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIOS GENERALES COMFACESARENSE

Considerando, al igual que en el caso de los demas miembros de la Comunidad Educativa
mencionados en el presente Manual de Convivencia:

a.

e

Que los Derechos son valores fundamentados en la dignidad humana e implican el
reconocimiento de unas condiciones minimas que deben ser garantizadas a todas las
personas.

Que los Deberes son las obligaciones que los integrantes de la Comunidad Educativa
deben cumplir como medio para garantizar una convivencia pacifica.

Que a todo derecho corresponde uno o varios deberes.

Que el personal administrativo y de servicios generales del Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto se rigen por el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo del Buen
Gobierno.

Que el presente Manual de Convivencia permea todos los ambitos de relacion de la
Comunidad Educativa en general, tanto los derechos como los deberes se han agrupado,
para el caso del personal administrativo y de servicios generales, en dos grupos:
Convivenciales, y Participativos.

Articulo 28. Derechos y Deberes Convivenciales del personal administrativo y de
servicios generales comfacesarense.

ASPECTO CONVIVENCIAL

DERECHOS DEBERES

Recibir trato respetuoso de todos los Dirigirse con respeto a sus comparfieros y a los
miembros de la Comunidad Educativa. deméas miembros de la Comunidad Educativa.

Ser escuchado para que pueda expresar
sus ideas, sugerencias y descargos | 2
cuando sea conveniente.

Expresar sus ideas, sugerencias y descargos
de manera respetuosa.

Tener en todo momento una buena conducta
y mantener buenas relaciones con sus
superiores, subordinados y con el publico en
general.

Disfrutar de un ambiente de trabajo que
retna las condiciones minimas necesarias | 3
para el desarrollo de sus labores.

Disfrutar de un ambiente de trabajo con
adecuadas condiciones de higiene y | 4
seguridad.

Contribuir al cuidado y buen mantenimiento de
la planta fisica del Colegio.
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Recibir buen trato por parte de sus jefes y
de los demas miembros de la Comunidad
Educativa.

Mantener, tanto en su vida laboral como
personal, principios y valores morales de
conducta.

Ser reconocido, por su desempefio, por
parte de la Comunidad Educativa.

Desempefiar el cargo con un alto nivel de
responsabilidad profesional.

Contar con la garantia del cumplimiento de
las disposiciones legales y corporativas
por parte del Colegio.

Diligenciar 'y entregar oportunamente
documentos, formatos y demas informes que
permitan dar a conocer el buen desempefio de
sus funciones.

Recibir oportunamente su salario y demas
prestaciones legales.

Mantener actualizada la documentacién
propia del colegio, asi como su hoja de vida
con los debidos soportes.

Articulo 29. Derechos y Deberes Participativos del personal administrativo y de
servicios generales comfacesarense.

ASPECTO PARTICIPATIVO

DERECHOS

DEBERES

Recibir capacitacién y actualizacion que le
permitan mejorar en sus funciones.

Prestar sus servicios eficientemente vy
participar de las jornadas de capacitacion.

Participar libre, activa y plenamente en la
vida de la institucién educativa.

Responder con calidad y eficiencia por las
funciones propias el cargo.

Aportar y participar en la construccion del
PEI.

Aportar su capacidad profesional y personal
en el cumplimiento de las responsabilidades
de su cargo.

Participar en actividades del Colegio,
siempre y cuando, dicha participacién no
afecte el cumplimiento de sus funciones.

Participar oportuna y activamente en las
reuniones de trabajo, aportando ideas que
cualifiqguen su labor.

Proponer y gestionar iniciativas de mejora
profesional, en los espacios, momentos y
por medio de los conductos establecidos
para tal fin por el colegio.

Gestionar con amabilidad sus reclamos e
inquietudes teniendo en cuenta los conductos
regulares y protocolos correspondientes.

Version: 5

CAPITULO Ill. ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DE SERVICIOS GENERALES COMFACESARENSE

El Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto reconoce la importancia de los estimulos

como medio para ayudar a mejorar y reforzar ciertos comportamientos que contribuyan al

desarrollo personal de cada uno de los participantes en el proceso formativo, acorde con los

fundamentos y principios filosoficos de la institucién; es asi como, al docente que se destaque

por su aporte significativo al avance institucional se le podra reconocer de las siguientes

maneras:

1. Reconocimiento publico.

2. Felicitacion escrita.

3. Reconocimiento con anotacién en la hoja de vida y mencién escrita por su alto sentido de
pertenencia, colaboracion y buen desempefio.
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TITULO VI
DE LAS NORMAS PARA UNA SANA CONVIVENCIA

CAPITULO | - CONDUCTAS QUE GARANTIZAN EL DEBIDO RESPETO

Considerando que, asi como los estudiantes tienen derechos, los cuales han sido reconocidos
en el presente Manual de Convivencia, correlativamente tienen obligaciones o deberes; en
este sentido directivas, profesores y padres de familia, deben inculcar a los estudiantes la
importancia de su cumplimiento, soportados en valores como la autonomia, el respeto, la
honestidad, la afectividad, la responsabilidad y la lealtad a la institucién. Ademas, teniendo en
cuenta que sobre el particular se ha pronunciado la corte constitucional en los siguientes
términos:

“El hombre (y la mujer), considera la corte constitucional, debe estar preparado para vivir en armonia
con sus congeéneres, para someterse a la disciplina que toda comunidad supone, para asumir sus
propias responsabilidades y para ejercer la libertad dentro de las normas que estructuran el orden social.
Asi pues, de ninguna manera ha de entenderse completo ni verdadero un derecho a la educacién al que
se despoja de estos elementos esenciales, reduciéndolo al concepto vacio de pertenencia a un
establecimiento educativo...De lo dicho se concluye que cuando el centro educativo exige del (la)
estudiante respuestas en materia académica, disciplinaria, moral o fisica, o cuando demanda de él o
ella unas responsabilidades propias de su estado, asi como cuando impone sanciones proporcionales
a las faltas que comete, siempre que desempefie tal papel de modo razonable y sujeto al orden juridico,
no estd violando los derechos fundamentales del (Ia) estudiante, sino, por el contrario, entregando a
éste la calidad de educaciéon que la constitucion desea”. (ST — 397/97)

Las normas son los acuerdos basicos para la convivencia y el buen funcionamiento de
cualquier institucién u organizacion, que favorecen las conductas que garantizan el debido
respeto y el desarrollo integral del proceso formativo. Las normas encuentran su fundamento
en la Constitucién y la Ley, en la jurisprudencia, en la filosofia del colegio, asi como en los
derechos y deberes enunciados en la propuesta educativa del Colegio COMFACESAR Rodolfo
Campo Soto.

A continuacion, se presentan las normas basicas de comportamiento y uso de diferentes espacios,
servicios y aspectos relacionados con la cotidianidad de los estudiantes, cuya observancia y
cumplimiento aportan ostensiblemente a la sana convivencia escolar.

Articulo 30. Presentacién personal. La adecuada presentacion personal dentro y fuera del
colegio, se constituye en una muestra de respeto hacia si mismo, la Comunidad Educativa y
la institucion educativa, y va mas alla de solamente portar el vestido escolar, sino que implica
hacerlo de manera impecable, observando los siguientes criterios.
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CRITERIO

CARACTERISTICAS

CORTE DE CABELLO

HOMBRES: corte clasico con cabello limpio, patillas cortas; sin cola o
cabello que cubra las orejas, sin mechones que cubran el rostro ni
tinturado.

MUJERES: cabello limpio, bien peinado, frente despejada, con accesorios
acordes a los colores institucionales, sin mechones ni tinturas.

USO DEL VESTIDO
ESCOLAR

Venir con el vestido escolar que corresponde o el que se asigna de manera
especial.

Sea cual fuere el vestido escolar a utilizar, este debe estar en buen estado
y corresponder a la talla justa del estudiante.

SUETER

HOMBRES: El suéter debe portarse por dentro del pantalén.
MUJERES: El suéter debe portarse por fuera de la falda.
Debe tener el logo del colegio.

FALDA

La medida de la falda ser& sobre la rodilla, cuando la nifia este de pie.
Debe estar limpia y planchada.
Es de cardcter obligatorio portar licra debajo de la falda.

PANTALON Y
SUDADERA

PANTALON: Debe ser bota recta de 18 cm y siempre se vestira a la
cintura del estudiante, con riata color beige.

SUDADERA: Debe caer sobre los zapatos deportivos y estar a la talla
justa del estudiante (no entubar).

MEDIAS

HOMBRES: Medias clasicas de acuerdo al color del pantalén.
MUJERES: Medias largas, de color blanco con la falda de cuadros y de
color beige con la falda beige.

DEPORTIVAS: Deben ser blancas y largas, tanto para hombres como
para mujeres.

ZAPATOS

El modelo y color del zapato utilizado debe ser el estipulado por la
institucion.

DE DIARIO: En buen estado, limpios y bien lustrados. (color vino tinto)
DE DEPORTE: Tenis deportivo, no de tela, color blanco. Los tenis tipo
converse o0 zapatilla no son permitidos.

UNAS

MUJERES: Se aceptan las ufias con esmalte transparente o arreglo
francés clasico. No muy largas y totalmente limpias.

HOMBRES: ufias cortas y limpias. Si utliza esmalte debe ser
transparente.

Los estudiantes de los diferentes niveles deben mantener las ufias cortas.

ROSTRO

MUJERES: No usar ningun tipo de maquillaje y si se utiliza brillo labia,
este debe ser sin color.

HOMBRES: Totalmente afeitados (grados superiores), sin ningun tipo de
maquillaje ni perforaciones.

OTROS

ARETES: Se aceptan pequefios y de colores acordes al Vestido Escolar.
MANILLAS: Si se utilizan sélo se permitiran dos. No esta permitido el uso
de pulseras, gargantillas o collares extravagantes, piercings Yy
expansiones.

RELOJ: Se sugiere el porte del reloj con el objetivo de fortalecer el proceso
de autorregulacién del tiempo en los estudiantes, de los grados primero a
once.

NOTA: El vestido escolar puede ser combinado a criterio del estudiante. De igual forma, los
estudiantes después de realizar sus actividades deportivas, debe portar su sudadera en las deméas

actividades escolares.
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1. Los estudiantes que no porten el vestido escolar segun los criterios anteriores, seran
reportados al Responsable Convivencial que corresponda quien, a su vez, hara acuerdos
con el estudiante y su padre de familia.

2. Si el estudiante reincide por tercera vez con la mala presentacién personal, faltando al
acuerdo realizado con el padre de familia se vera afectada la valoracion del
comportamiento escolar, correspondiente a basico y su calificacion dentro de este rango
serd establecida por el Director de Grupo y el Responsable Convivencial del nivel.

3. Segun atenuantes o agravantes para el vestido escolar deportivo, la afectacién se ampliara
para su valoracion Convivencial.

Articulo 31. Asistenciay horarios.

Con respecto al cumplimiento de los horarios y la asistencia de los estudiantes al colegio, tal

como se menciona en el Titulo II, Capitulo Il1, Articulo 5, Numeral 4 de los deberes académicos

de los estudiantes, es necesario tener en cuenta y cumplir con la siguiente normatividad.

1. Las puertas de la institucion se abren a partir de las 6:10 a.m., permitiendo el ingreso de
los estudiantes; la 12 Unidad de Formacion inicia a las 6:30 AM, y la hora de salida
establecida segun el grado y/o nivel.

COLEGIO COMFACESAR Rodolfo Campo Soto
HORARIO ESCOLAR ( Lunes a Jueves)
INGRE
NIVEL GRADOS GRESO SALIDA
Desde Hasta
PRESCOLAR | rejardinyJardin | o0 o o 6:50 a.m. 12:00 m
Transicion 12:30 p.m.
PRIMARIA 1°,2°,3° 4°y5° 6:00 a.m. 6:25 a.m. 1:40 p.m.
SECUNDARIA 6°,7° 8°y9° ) ) )
VIEDIA 10°y 11° 6:00 a.m. 6:25 a.m. 2:15 p.m.
COLEGIO COMFACESAR Rodolfo Campo Soto
HORARIO ESCOLAR (Viernes)
INGRE
NIVEL GRADOS GRESO SALIDA
Desde Hasta
PRESCOLAR | Frejardiny Jardin_| ooy ) 6:50 a.m. 12:00m
Transicion 12:30 p.m.
PRIMARIA 1°,2°,3°% 4°y5° 6:00 a.m. 6:25 a.m. 12:30 p.m.
SECUNDARIA 6°,7° 8°y9° ) ) )
VEDIA 10°y 11° 6:00 a.m. 6:25 a.m. 12:50 p.m.

Secundaria y Media.

2. La puerta se cerrard a las 6:30 a.m. para los estudiantes de Bésica Primaria, Bésica
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3. El estudiante que llegue después de la hora indicada no podra ingresar a la primer Unidad
de Formacion, debiendo realizar una accién pedagdgica. Ademas, no podra recuperar las
actividades que se hayan realizado en la Unidad de Formacién a la cual no asistio por
incumplimiento con el horario establecido.

4. Si el estudiante tiene mas de tres llegadas tarde, durante el periodo, se citara a su
acudiente para que de manera inmediata acuda a la institucion a realizar compromisos
junto con su hijo o acudido.

5. Lasalida dentro del horario de clase y los permisos deben llevar el visto bueno del docente
Responsable Convivencial correspondiente, previa solicitud y autorizacién de los padres
de familia.

6. En caso de que el estudiante no vaya asistir al colegio por una actividad relevante,
programada con antelacion, se debe solicitar permiso con un dia de anticipacion En caso
de cualquier tipo de inasistencia se debe presentar, por escrito, la excusa respectiva con
firma y datos del acudiente (nimero del documento de identidad, teléfonos, fotocopia de
cédula; mas tardar el dia siguiente a la ausencia; de otro modo, se registrard como
ausentismo y se afectara la asistencia y academia en las asignaturas especificas de esos
dias ausentes.

7. En caso de no asistir a clases por motivo de enfermedad, calamidad familiar o permisos
especiales (participacion en actividades culturales, deportivas o académicas), el Padre de
Familia o Acudiente presentara la incapacidad, certificacion médica u carta del caso a
Vicerrectoria Académica y Responsable de Convivencia; el Vicerrector Académico informa
al Consejo Académico la situacion, para evaluar y acordar la presentacion de actividades
0 evaluaciones pendientes. Ninguna excusa exonera al estudiante de entregar los
aprendizajes o presentar las actividades programadas durante su ausencia; el
Responsable de Convivencia informa al Director de Grupo para tratar con los docentes la
ausencia justificada. lgualmente, presentar carta de sus padres o acudientes con el soporte
respectivo si va a salir antes de terminar la jornada académica.

8. EIl reporte de asistencia de un estudiante no se afectard cuando este se encuentre
representando al colegio en algun tipo de evento; pero si deberd comprometerse con
ponerse al dia con los temas vistos y las actividades realizadas.

Articulo 32. Planta fisicay medioambiente.

Siendo la planta fisica del colegio y su entorno un espacio pedagoégico y de formacion en si

mismo, es necesario que se tengan, para con él, cuidados especiales que conlleven a que se

mantenga en optimo estado y servicio, por lo que se han establecido las siguientes normas a

tener en cuenta.

1. Cuidar el entorno material, es decir, hacer uso adecuado de los materiales de apoyo
educativo, muebles, enseres y planta fisica en general.

2. Contribuir con el aseo de las diferentes dependencias del plantel, colocando la basura en
su lugar.
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No rayar paredes, puertas, casilleros, pupitres y hacer buen uso de las instalaciones
sanitarias y eléctricas.

Cuidar el entorno y medio ambiente, arboles, jardines, animales.

Racionalizar el uso del agua.

Cuidar y no arrojar residuos solidos en las redes de alcantarillado sanitario y de aguas
lluvia.

Cuidar y proteger el medio ambiente especialmente los arboles y las plantas que se
encuentran en los diferentes espacios del colegio.

Hacer uso apropiado de las canecas para botar los residuos de comida y demas
elementos segun su clasificacion: plasticos, papel o botellas.

Promover el cuidado del entorno material y natural, dentro y fuera del colegio.

Contribuir con el orden, la disciplina y el cuidado del entorno no realizando ventas, ni
compras de cualquier tipo de articulo.

Mantener el orden y el aseo en los diferentes espacios, dentro y fuera de la clase y dentro
y fuera del colegio.

Cuidar, conservar y hacer buen uso de los bafios y del agua, evitando su desperdicio.

No utilizar los lavamanos para ningun otro fin para evitar que se manchen con pinturas o
cualquier otro material. Fijarse para cerrar las llaves correctamente.

No volver los bafios sitios de reunion.

Articulo 33. Biblioteca.

No hay que olvidar que la biblioteca, a la vez que ofrece a los estudiantes el placer de la lectura,
también va creando en ellos habitos de disciplina y responsabilidad, por tal razén se debe tener
en cuenta las siguientes normas al hacer uso de este servicio.

1.
2.

3.

o

Para hacer uso de la biblioteca, los estudiantes deben portar y presentar su carné.

El maximo de libros prestados a cada estudiante sera de dos y se prestaran para uso
exclusivo dentro de la biblioteca.

Si un libro se pierde o se dafia, su usuario debe reponerlo por otro nuevo; en caso de ser
libro importado debera cancelar el valor del mismo.

Para realizar trabajos en grupo, se avisara oportunamente a la persona encargada de la
biblioteca para separar el espacio y el trabajo debera ser supervisado por el profesor que
lo haya asignado.

Mientras se esté en la biblioteca los estudiantes permaneceran en silencio o hablaran en
voz baja.

En la biblioteca no se deben ingerir alimentos y tampoco o dejar basura.

No se permitir4 el uso de elementos tecnoldgicos o juegos como los MP3, MP4, IPOD,
celulares, PSP u otros elementos tecnoldgicos e implementos que no hagan parte de la
actividad programada y supervisada por un docente.

Al terminar una actividad y salir de la biblioteca se debera hacer despacio y en silencio,
dejando todo en orden.
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9. Todos los estudiantes deben ingresar a la biblioteca bien presentados y permanecer asi
durante todo el tiempo que estén utilizando este servicio.

Articulo 34. Aulas especializadas.

Las aulas especializadas como ambientes de aprendizaje buscan fortalecer las habilidades

tedricas y las experiencias del ser humano que se encuentra en proceso de formacion, para

lograr este cometido cuentan con diversidad de estrategias y herramientas que hacen de cada
una de ellas un espacio enfocado en una tematica de estudio particular.

El Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto cuenta con diversas aulas especializadas

entre las que podemos mencionar:

Los laboratorios de inglés, biologia, quimica y fisica.
Las salas de Sistemas.

Saldén de Audiovisuales.

Aulas de musica, dibujo y teatro.

Ludoteca.

Talleres.

como parte de los espacios de desarrollo y formacion académica e integral de los

estudiantes, es necesario observar en ellas normas de comportamiento para alcanzar con éxito

el propésito de uso de las mismas.

1. Paralarealizacién de la clase, se avisara, oportunamente a la persona encargada del aula
especializada y dicha clase sera supervisada por el profesor correspondiente, en caso de
no estar asignada Unicamente a un docente, como en el caso de audiovisuales y ludoteca.

2. Los estudiantes deben desplazarse de su respectivo salén de clase al aula especializada
y viceversa, en el orden asignado por el docente, sin desviarse a otra area del colegio y
dentro de los tiempos establecidos para ello.

3. Se debe ingresar al aula especializada Unicamente con los materiales indicados por el
docente encargado.

4. Mantener el orden, comportamiento y disciplina necesaria que se requiera dependiendo
del aula especializada que se esta utilizando y la actividad que se esté desarrollando.

5. Cada estudiante o grupo de trabajo es responsable del equipo asignado y no puede
cambiar su sitio de trabajo sin la previa autorizacién del docente.

6. Se debe informar de inmediato al profesor de la clase cualquier dafio que se presente en
el equipo o material asignado.

7. Los dafios causados a cualquiera de los implementos de estas aulas, debe ser asumido
por el estudiante (s) causante (s) y se la suspendera del servicio, hasta cuando repare el
dafio o reponga el material.

8. Abstenerse de comer mientras permanezcan en el aula especializada o dejar basura en la
misma.

SRS SCNENRNEY
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9. Durante la permanencia en las aulas especializadas, asi como en los salones de clase, no

se permitira el uso de MP3, MP4, IPOD, celulares, PSP, Tablet, u otros elementos
tecnologicos e implementos que no hagan parte o sean necesarios para la actividad a
desarrollar, segun las indicaciones del docente encargado.
PARAGRAFO. Si el estudiante es encontrado usando cualquiera de estos elementos u
otros no solicitados o autorizados, sin que haga parte de la actividad que se esti
desarrollando, éste le sera decomisado, realizando el respectivo llamado de atencién
escrito y notificando al Responsable Convivencial, quien a su vez llamaré al padre de
familia o acudiente para informarle la situacion y estipular fecha y hora para la devolucion
del mismo.

10. No se debe sacar de ningun aula especializada, materiales o equipos que en ellas se
encuentren.

11. Al terminar una actividad y salir del aula especializada, se hara despacio, en orden y en
silencio, para no interrumpir las actividades de otros grupos.

12. En los laboratorios de ciencias naturales es indispensable el uso de la bata blanca.

13. En las salas de sistemas no esta permitido a los estudiantes modificar el hardware ni el
software, quien incumpla esta norma debera responder con los costos econémicos que
acarree la renovacion del material modificado o dafiado.

Articulo 35. Cafeteria.

Ademas de ser un espacio en el que la Comunidad Educativa del colegio encuentra el

suministro de alimentos y bebidas, en momentos particulares de la jornada escolar, se

convierte en un punto de encuentro en el cual deben practicar normas de sana convivencia,
como el respeto y las normas béasicas de urbanidad y cortesia. Por eso es importante conocer

y practicar normas como:

1. Hacer uso del lugar en los horarios estipulados para ello. (Horario de descanso).

2. Dirigirse en forma correcta y adecuada a la persona encargada.

3. Mantener el orden y la compostura para comprar los articulos que se expendan, respetando
las filas y turno de los compafieros.

4. Respetar las normas disciplinarias que se establezcan para la adquisicién de los alimentos
(filas) y para la conservacion del lugar. (No botar basura en el suelo, arrojarla en los
recipientes colocados para ello).

5. Guardar compostura y comportamiento acorde con el respeto y las buenas costumbres.

6. Atender las observaciones hechas por los docentes o por las personas encargadas del
lugar.

7. Las personas encargadas de la atencién de la cafeteria, deben demostrar respeto y
tolerancia por la comunidad educativa.
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Articulo 36. Primeros auxilios.

El servicio de enfermeria que presta el colegio busca brindar una atencién inmediata y oportuna

para los estudiantes que requieren su servicio, generando un espacio de bienestar. El servicio

realiza atencion basica y de primeros auxilios, por esto es importante que los padres de familia
cuenten con un seguro médico (EPS). Con el deseo de optimizar el servicio que se les brinda

a los estudiantes se debe tener en cuenta que:

1. Por orientacion del Ministerio de la Proteccion Social, esta totalmente prohibido el
suministro de medicamentos en el servicio de enfermeria sin formula médica, en
cumplimiento con el Decreto 2200 de 2005 del art 3 de la Ley 911 del 2004 y demas
disposiciones y normas que regulan la prestacion de estos servicios en las instituciones
educativas.

2. Para los os estudiantes que necesiten tomar medicamento durante la jornada escolar, sus
padres deben enviarlos con formula reciente, la prescripcion debe ser en letra clara y
legible con las indicaciones necesarias para su administracion, autorizacion de los padres
de familia o acudiente con el respectivo medicamento para ser suministrados por la
enfermera del colegio y por ningun otro miembro de la Comunidad Educativa.

3. Elestudiante que estéa siendo tratado por alguna enfermedad y/o patologia especifica, debe
poner en conocimiento esta informacion y las respectivas orientaciones del médico
tratante, al servicio de enfermeria.

4. En caso de una restriccion medica debido a lesiones, enfermedades de alto riesgo, de
contagio, incapacidades y/o otras patologias que afecten su normal desarrollo dentro del
colegio, no deben asistir a la institucion hasta cumplir los dias de incapacidad por su
propia seguridad y el bienestar de los deméas estudiantes.

5. Recibir las vacunas segun los programas y las instrucciones de las autoridades de salud.

6. Promover y participar activamente en campafas, brigadas y actividades de promocion y
prevencion de la salud

7. Los padres de familia deben asistir con prontitud en el momento de requerir su presencia
inmediata en el colegio.

8. El estudiante debe asistir a enfermeria con la autorizacién del docente con quien esté en
clase.

Articulo 37. Canales de comunicacion.

Los medios de comunicacion entre el colegio y los padres o acudientes son la pagina web,
redes sociales, carteleras informativas, llamadas telefonicas, correo electronico e institucional,
comunicacion interna y externas (circulares) y grupos de WhatsApp de padres de familia del
Colegio, por lo tanto, estos deben ser consultados continuamente. Ademas, se generan
espacios de comunicacion verbal y escrita, para divulgar temas convivenciales y académicos
relacionados con cada una de las éareas, investigaciones, novedades, funcionamiento,
organizacion de la Institucién y reglamento general que se encuentra en el Proyecto Educativo
Institucional.
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CAPITULO Il -CONVIVENCIA ESCOLAR Y RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS.

Teniendo en cuenta

a) Que el proposito del Manual de Convivencia es “Fomentar y fortalecer la educacion en y
para la paz, las competencias ciudadanas, el desarrollo de la identidad, la participacion, la
responsabilidad democratica, la valoracién de las diferencias y el cumplimiento de la ley,
para la formacion de sujetos activos en derechos” (Ley 1620, Articulo 4, Numeral 3) y,

b) Que el afrontamiento de los conflictos desde una perspectiva democratica y no violenta, es
decir, la utilizacion didactica del conflicto es, en definitiva, lo que posibilita la transformacion
de la educacién, de las practicas educativas, de los entendimientos educativos y de los
valores educativos de las personas que intervienen en el proceso, asi como de las
estructuras sociales e institucionales que definen el marco de actuacion de dichas
personas.

El Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto buscara siempre en primera instancia y a

través del didlogo, encontrar solucion a los problemas propios de la convivencia en sociedad

y exhortara activamente a los diferentes miembros de la comunidad a agotar siempre los

medios de reflexion, persuasion y negociacion para dirimir cualquier diferencia.

Por lo anterior, a continuacion, se registran algunos procesos y términos a tener en cuenta

para trabajar conjuntamente en lograr una adecuada y sana convivencia escolar, asi como la

resolucion pacifica de conflictos.

Articulo 38. Conducto Regular para el tratamiento de situaciones académicas y

convivenciales:

El conducto regular se establece para resolver cualquier situacion de tipos Convivencial y

académico, tiene como objetivo garantizarle al estudiante el debido proceso. El conducto

regular debe facilitar el proceso de orientacion y respuesta, a inquietudes y situaciones, hasta
agotar todas las instancias.

Para cada caso particular aparece el conducto regular o protocolo establecido, sin embargo,

en todos y cada uno de ellos existen cinco instancias a seguir:

1. Primera instancia: docente de la asignatura y/o director de grupo: si el conflicto se
presenta en una clase determinada éste se debe resolver con el docente del area o el
director de grupo. Si el conflicto persiste se pasa a segunda instancia.

2. Segunda instancia: Responsable Convivencial del nivel que corresponda, o responsable
de area segun los implicados en el incumplimiento o en la falta, para que sirva como
mediador del conflicto. Si el conflicto persiste debe pasar a la tercera instancia.

3. Tercera instancia: Vicerrectoria Convivencial o Vicerrectoria Académica segun el caso,
con el fin de aplicar otros mecanismos de resolucion pacifica de conflictos o la
determinacion y aplicacidon de acciones pedagdgicas y/o disciplinarias a que hubiere lugar.
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4. Cuartainstancia: Comité Escolar de Convivencia o Consejo Académico que se encargara
de analizar la situacién para establecer compromisos y acuerdos entre las partes. Si ho se
considera solucionado el problema, éste pasa a la quinta instancia.

5. Quinta instancia: Consejo Directivo que analizara la situacion y determinara los
procedimientos a seguir y las posibles medidas dependiendo de la gravedad de la
situacion.

PARAGRAFO I. En caso de tratarse de situaciones clasificadas, en el presente manual, como

Tipo I, Il o I, se aplicaran los protocolos establecidos que aparecen en el Titulo VII, Capitulo

lIl'y sus correspondientes articulos, en el presente Manual de Convivencia.

PARAGRAFO II. En todas las instancias debe haber un registro escrito, con las firmas de los

participantes, de los procedimientos y decisiones tomadas, si es necesario se debe contar con

la asesoria de la persona encargada de Bienestar.

Articulo 39. Debido proceso. El debido proceso consiste en un grupo de acciones que
imparte el colegio con el fin de garantizar los derechos de un estudiante que presuntamente
ha cometido una falta. El estudiante debe conocer cudl fue el tipo de falta cometida para ejercer
su derecho a la defensa, en donde debe presentar pruebas y argumentar las que se presenten
en su contra. Dependiendo del tipo de falta, el colegio se encarga de implementar los
protocolos del debido proceso.

Articulo 40. Causales de atenuaciéon. Las circunstancias atenuantes o causantes de
atenuacion son aquellas acciones o situaciones en las que los estudiantes tomen
responsabilidad de sus actos, sepan sus consecuencias, tengan buen comportamiento,
reconozcan sus faltas y procuren tener iniciativa propia para resarcir el dafio.

En aras de actuar con equidad y justicia en el proceso de aplicacién de las medidas

pedagdgicas y/o disciplinarias, el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto tendra en

cuenta si la persona presuntamente incumplidora de un compromiso institucional o involucrada
en un conflicto:

1. Intentdé honestamente evitar la falta.

2. Dio aviso inmediato de la falta a sus padres y a las personas encargadas de su direcciéon
dentro de la institucibn (docentes, Director de grupo, Responsables de nivel,
convivenciales, de Bienestar, de Areas y/o Directivos docentes, seglin aplique).

3. Se responsabilizé de inmediato por las consecuencias de su falta, por ejemplo, reparar los
dafos o pagar el costo de su recuperacion y se esforzé desde el comienzo por minimizar
los efectos negativos de la misma.

4. Colaboré con las personas directamente afectadas por su falta en la busqueda de
soluciones oportunas y eficaces.

5. Colaboré con la institucion en el desarrollo de las investigaciones hasta esclarecer
totalmente los hechos.
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Articulo 41. Causales de agravacion. Las circunstancias agravantes o causales de
agravacion son aquellas situaciones en las que el estudiante reincide en una falta, muestra
una intencion deliberada o ha cometido otras faltas graves en contra de la Comunidad
Educativa. En estas situaciones el estudiante se muestra orgulloso por la falta cometida y
rehdye de su responsabilidad.

Se constituyen, para el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, como causales de

agravacion las siguientes:

1. Mala intencionalidad manifiesta en la accion o en el desconocimiento abierto de una
advertencia previa.

2. Obstaculizacion de las investigaciones por accion u omision de mentira, engafio,
acomodacion o manipulacion de la informacién para evadir la responsabilidad de la falta o
para encubrir responsable(s).

3. lIrrespetar de palabra, amenazar y agredir fisicamente a las personas que rinden testimonio
en su contra 0 adelantan averiguaciones que podrian acarrearle sancién.

Articulo 42. Causales de exoneracién. Las causales de exoneracidn son aquellas
situaciones en las que se demuestre que el estudiante cometié una falta debido a una de estas
circunstancias:

1. Haber sido inducido y obligado por un superior a cometer una falta.

2. Haber actuado por moviles altruistas o nobles.

3. Que la falta haya sido cometida por un estudiante con discapacidad psiquica y/o cognitiva.
PARAGRAFO. Si bien al estudiante se le puede exonerar de la sancion, esto no lo exime de
pagar o responder los gastos de los dafios ocasionados.

Articulo 43. Medidas pedagoégicas. Las medidas pedagdgicas son las acciones y estrategias
gue realiza el colegio con el objetivo de que el estudiante asuma sus errores y tenga una actitud
de cambio; por esta razén estan guiadas a la promocion de la Convivencia Escolar y a la
prevencién de situaciones que la afectan, mas que a la accibn meramente coercitiva,
sancionatoria o restrictiva.

Segun la gravedad del incumplimiento del compromiso institucional adquirido o del conflicto
presentado y, dependiendo de los resultados evidenciados al seguir el debido proceso
establecido, las medidas aplicadas a un estudiante pueden ser de diversos tipos, a saber,
preventivas, formativas, correctivas o disuasivas y siempre, deben ir acompafiadas de
acciones reparadoras.

Articulo 44. Medidas disciplinarias. Las medidas disciplinarias son estrategias o acciones
especificas que utiliza el colegio cuando un estudiante rompe alguna norma del Manual de
Convivencia. Estas medidas deben aportar al aprendizaje y la formaciéon ciudadana de los
estudiantes, por lo que deben favorecer la sana convivencia y el buen trato.

Articulo 45. Procesos formativos. En los procesos formativos relacionados con convivencia,
los docentes o directivos docentes se encargan de implementar acciones de mediacion que
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guien al estudiante al reconocimiento de las faltas, para que estos tengan una actitud de
cambio frente a la falta cometida. En los procesos formativos se incluyen los llamados de
atencion verbales o escritos, de los cuales se debe dejar constancia.

Articulo 46. Procesos correctivos. Los procesos correctivos son acciones que ejecuta la
institucion educativa cuando el estudiante no ha cumplido con los compromisos pactados
anteriormente o cuando haya incurrido méas de dos veces en faltas graves. Algunas acciones
usadas en el proceso correctivo son la citacion a padres de familia, el establecimiento de
compromisos, tiempo de reflexion fuera del aula, en casa o colegio (dependiendo del acuerdo
al que se lleg6 con los padres), entre dos o cinco dias dependiendo del caso; cuando haya un
comportamiento reincidente el colegio se puede abstener de reservar el cupo del estudiante
para el siguiente afio y en caso de que no haya cambios en la actitud del estudiante, el colegio
puede hacer cancelacion unilateral de la matricula.

Articulo 47. Procesos disuasivos. Los procesos disuasivos se dan cuando el estudiante no
ha tomado una actitud de cambio frente a las faltas cometidas, por lo que se hace necesaria
la intervencion del padre de familia. En los procesos disuasivos se tienen en cuenta las
amonestaciones o0 compromisos escritos, los cuales deben ser firmados por el estudiante y el
padre. También, es usada la suspensién escolar en la cual el estudiante dejara la Comunidad
Educativa por unos dias para que reflexione y tome consciencia de sus acciones, en este caso
los padres deben estar con sus hijos durante la suspension y se debe hacer una constancia
de la misma en el observador. La actividad de reflexién debe ser sustentada al dia siguiente
de la suspension.

Articulo 48. La casa como espacio pedagdgico. La casa es considerada como un espacio
pedagdgico cuando hay situaciones que no le permiten al estudiante trasladarse a las
instalaciones del colegio. Con base en lo anterior algunas condiciones especiales, que
permiten realizar el proceso académico fuera de las instalaciones del colegio, son:

1. Incapacidad fisica: que se da por tratamientos médicos que implican aislamiento o
dificultad en la movilidad.

2. Embarazo: para garantizar un buen desarrollo psicolégico y fisico de la madre gestante y
de su hijo. La estudiante y su acudiente deben presentar los debidos soportes médicos v,
después de su aprobacion, la estudiante puede realizar su educacion en casa con el apoyo
del colegio y de su familia.

3. Inconveniencia: se da cuando hay circunstancias de orden Convivencial o de seguridad
que requieran “alejar” al estudiante de las instalaciones educativas.

PARAGRAFO. Para poder aplicar al trabajo pedagdgico en casa se debe:

a. Consultar y ser aprobado por la Rectoria.
b. Establecer con la Vicerrectoria académica el horario para el desarrollo de tutorias,
entregas de trabajos y la presentacion de evaluaciones.
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c. Cumplir con todo el plan de estudios y todas las obligaciones educativas, incluido el
pago oportuno de los costos educativos.
d. Dar por la solicitud de los padres o por la adopcién del plantel educativo.

Articulo 49. Recurso de Reposicién. En caso de reclamaciones o quejas frente a un proceso
realizado por el colegio, el estudiante o el padre de familia pueden presentar un recurso de
reposicion, de forma escrita, en el cual se solicita que se aclare, reconsidere, modifique,
adicione o revoque la decision tomada. Este documento debe presentarse dentro de los 10
dias habiles después de la fecha en que se haya realizado la notificacion de las decisiones
tomadas y de las acciones formativas o disciplinarias determinadas, después de haber seguido
tanto el conducto regular como el debido proceso.

Articulo 50. Recurso de Apelacién. En caso de que persista la inconformidad presentada a
través del recurso de reposicion, el padre de familia o estudiante podra presentar una
apelacién, ante el 6rgano superior jerarquico de quien tomé la decision, a través de un
documento escrito debidamente sustentado, donde solicite la aclaracién, modificacion o
revocacion de la decisién tomada, replanteando la consecuencia impuesta. Este documento
se debe presentar cuando se haya agotado el recurso de reposicion y dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la fecha de notificacion de la decisibn tomada en el recurso de reposicion.

Articulo 51. Faltas en el cumplimiento de compromisos institucionales. Una falta es un
desacierto al que el estudiante llega cuando incurre en el quebranto de sus deberes o cuando
no hace uso responsable de la libertad, afectdndose y/o afectando la Comunidad Educativa,
puede ser: leve o grave y trae como consecuencia la aplicacion de estrategias formativas y/o
sanciones. En los articulos subsiguientes aparecen registradas las faltas contempladas, las
instancias, procedimientos, acciones correctivas y términos para el tratamiento de las mismas.

Articulo 52. Faltas Leves. Las faltas leves son el tipo de actitudes que impiden el normal
desarrollo de las actividades pedagdgicas. Son practicas que no contribuyen al mantenimiento
del orden colectivo y dificultan el desarrollo de hébitos de estudio, organizacién y respeto hacia
cualquiera de los miembros que conforman la Comunidad Educativa.

Son consideradas faltas leves:

1. Llegadas tarde al colegio o a clases, siempre y cuando no sean reiterativas maximo una
vez cada 2 semanas.

Desconocimiento de los principios y/o la filosofia institucional.

Portar el vestido escolar de manera inadecuada.

Retirarse de clase o de cualquier actividad sin el permiso correspondiente, por primera vez.
Desacato a las 6rdenes e indicaciones de los educadores, por primera vez.

Utilizacion inadecuada de los servicios del colegio y materiales de trabajo.

Usar indebidamente en el colegio elementos diferentes a los necesarios al trabajo escolar.

No ok~ wdN
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8. Presentarse al colegio sin los implementos necesarios para las actividades escolares.

9. Mal comportamiento en clase, en actos religiosos (misa), reuniones de comunidad o
cualquier acto civico o cultural, por primera vez.

10. Usar el teléfono celular u otro elemento distractor en horas de clase.

11. No devolver desprendibles de circulares o citaciones.

12. No presentar las excusas dentro del tiempo oportuno.

13. Arrojar papeles y basura fuera de los recipientes destinados para ellos, mantener el aula
en desorden y mala presentacion.

14. Masticar chicle o gomas y comer en horas de clase.

15. Mal comportamiento en la calle y lugares publicos portando el vestido escolar o en
representacion del colegio, por primera vez.

16. Incumplir las responsabilidades que se le asignen o que voluntariamente asuman.

17. No respetar el conducto regular.

18. Evadir la Unidad de Formacién de manera injustificada, por primera vez.

Articulo 53. Instanciay procedimiento para faltas leves. Para las faltas leves, el manejo de

la situacion estara a cargo del profesor, Responsable Convivencial de nivel y/o Vicerrectorias,

académica o Convivencial segun sea el caso, que haya observado la falta o0 a quien se le haya

comunicado en primera instancia. También puede ser atendida por el director de grupo (previa

comunicacion de quien observo la falta).

El procedimiento tenido en cuenta para el manejo de las faltas leves contempla:

a. Didlogo reflexivo. Didlogo con el estudiante por parte del docente, director de grupo,
directivo, administrativo o personal a cargo.

b. Compromisos. Firma de compromisos por parte del estudiante, donde se establezca una
solucion equitativa, justa y de reparacion.

c. Bajar la valoracion Convivencial. De acuerdo a la incidencia o reincidencia de la falta y
segun los parametros establecidos en el capitulo 11l de este mismo Titulo VI.

PARAGRAFO. La atencién de este tipo de faltas debe realizarse en un plazo no mayor a cinco

dias habiles por parte del director de grupo, docente o Responsable Convivencial de nivel.

Articulo 54. Reincidencia de faltas leves. En caso de reincidencia en la falta, se establecera

un compromiso de cambio por parte del estudiante, ser4 consignado en el formato

correspondiente y se notificara a los padres de familia.

En caso de que el estudiante no atienda a los diadlogos reflexivos e incumpla con los

compromisos establecidos, el caso se remitird al Responsable Convivencial del nivel

correspondiente, que citard a sus padres o acudientes para firmar un acta de atencion que

incluya al menos:

» Hechos que configuran la falta y su clasificacién de acuerdo con el Manual de Convivencia.

= Accion formativa que se aplicara como consecuencia de la reincidencia en la falta.

= Compromisos asumidos, incluyendo acciones correctivas.

= Firma de las partes.
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Articulo 55. Faltas Graves. Se entiende por falta grave aquel tipo de conducta o
comportamiento que atenta contra los principios institucionales, perturbando el normal
desarrollo de las actividades, y afecta gravemente a las normas disciplinarias de caracter
general y particular del colegio.

Se consideran faltas graves:

1. Elincumplimiento de los compromisos pactados en las faltas leves.

2. Apropiarse o sustraer bienes ajenos dentro del Colegio, o en espacios de representacion
institucional.

3. Evadirse de las unidades de formacién programadas segun el horario, ausentarse de
cualquier tipo de actividad programada por el Colegio, o salir de colegio sin la autorizacién
del profesor, padre de familia, o0 Responsable encargado.

4. Engafar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, intentar cometer y/o cometer
efectivamente o facilitar copiar tareas, evaluaciones, trabajos o cualquier otra instancia
académica. En casos comprobados de esta falta, la valoracién sera de 1.0 en la actividad
de la asignatura afectada.

PARAGRAFO. El engafio mediante copia o fraude en tareas, evaluaciones, trabajos o

cualquier otra instancia académica aplica en todos los casos de presentacion, sea de forma

presencial o virtual.

5. Encubrir o ser complice de personas que cometan faltas que atenten contra los principios
institucionales y las normas contempladas en el Manual de Convivencia.

6. Utilizar el nombre del Colegio con fines personales sin el consentimiento de las directivas
del mismo.

7. Actitudes de irrespeto, irreverencia, displicencia, altaneria o reacciones groseras en contra
de cualquier persona dentro o fuera de las instalaciones del colegio o en las actividades
institucionales.

8. Permitir bajo engafio o encubrir el ingreso no autorizado de personas ajenas al Colegio.

9. Las demaés faltas tipificadas como Situaciones tipo Il en el Articulo 71, Capitulo I, Titulo
VIl del presente manual.

Articulo 56. Instanciay procedimiento parafaltas graves. Para las faltas graves, la persona
de la Comunidad Educativa que haya observado la falta le comunicara al profesor, director de
grupo, al Responsable Convivencial del nivel correspondiente y/o Vicerrectorias, académica o
Convivencial segun sea el caso, lo sucedido y solicitar4, en caso de ser necesario, el
acompafamiento del profesional de bienestar asignado por parte de Vicerrectoria
Convivencial. Este tipo de faltas deben ser siempre expuestas en el Comité Escolar de
Convivencia.

El procedimiento tenido en cuenta para el manejo de las faltas graves contempla:

a. Informar. Una vez se ha identificado la situacion se informa de manera inmediata al

Responsable Convivencial del nivel y al director de grupo sobre la falta.
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Indagacién de los hechos. Se genera un espacio de diadlogo y reflexion con la(s)
persona(s) involucrada(s) con el fin de analizar la situacidon generada, identificar causas,
niveles de responsabilidad y definir la pertinencia de la apertura de proceso disciplinario.
La informacién suministrada es soportada mediante versiones escritas.

Tipificacion de la falta. Se define a la luz del Manual de Convivencia el tipo de falta
cometida, precisando el quién, qué, cémo, cuando y dénde tuvo lugar el hecho.
Comunicacién. El director de grupo o Responsable Convivencial cita de inmediato a los
padres o acudientes del estudiante con el fin de informarlos frente a lo sucedido y
notificarlos de la apertura del proceso disciplinario. En esta reunion se indica a los padres
de familia de manera clara y precisa de los hechos, las conductas y las faltas disciplinarias
definidas en el Manual de Convivencia, con los fundamentos de hecho y derecho a que
esas conductas dan lugar. De esta reunién queda registro en el formato de acta de reunién,
gue incluye:

= Hechos que configuran la falta.

= Tipificacién de acuerdo con el Manual de Convivencia.

= Evidencias existentes.

= Firmas de las partes.

Aceptacién o descargos. En esta etapa el estudiante y sus acudientes pueden aceptar
las faltas ante la instancia que esté realizando el proceso, de no ser asi el estudiante tiene
5 dias para presentar por escrito su explicacion y justificacion de los hechos.

Los casos en los cuales se llegue a una solucion concertada entre el estudiante, la familia
y el Responsable Convivencial, seran presentados en el Comité de Convivencia Escolar
para avalar las decisiones.

Remisién al Comité de Convivencia Escolar. En reunion ordinaria el Comité de
Convivencia Escolar estudia el caso y toma las acciones respectivas. En este comité la
Vicerrectoria Académica o la persona que esta delegue, sera la encargada de presentar
un informe escrito donde expone la falta, el historial académico y Convivencial; y las
condiciones agravantes o atenuantes del caso.

Bajar la valoracion Convivencial. De acuerdo a la incidencia o reincidencia de la falta y
segun los parametros establecidos en el capitulo 11l de este mismo Titulo VI.
Notificacion. Citar a los Padres de Familia o Acudientes de los estudiantes involucrados
para notificarlos de las decisiones tomadas en el Comité de Convivencia Escolar.
Apelacion. Toda decision en cualquier tipo de falta es susceptible de apelacién ante el
Comité de Convivencia Escolar, tal como se establece en el Articulo 49 de este mismo
Capitulo y Titulo, por parte del estudiante o sus acudientes, en un plazo maximo de cinco
dias habiles. Luego de conocerse la accidn correctiva impuesta por el Comité de
Convivencia Escolar, si persiste en la apelacién debe ser presentada a la instancia superior
a la que tom6 la decision, siendo la Rectoria la siguiente instancia a la cual acudir.
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k. Recurso de reposicion. Teniendo en cuenta el Articulo 48 del presente manual, de no
estar de acuerdo con la decision tomada desde Rectoria la siguiente y Ultima instancia es
el Consejo Directivo.

PARAGRAFO. La atencion de este tipo de faltas por parte del Responsable Convivencial de

nivel debe realizarse en un plazo no mayor a tres dias habiles y ser cerrado cuatro dias habiles

después de sesionado el Comité de Convivencia Escolar

Articulo 57. Medidas pedagoégicas y disciplinarias para las faltas graves. Una vez
realizado todo el procedimiento ante las instancias determinadas en el presente Manual de
Convivencia, el colegio podréa aplicar una o varias de las siguientes medidas, segun sea el
caso.

1. CANCELACION DE MATRICULA. Consiste en la cancelacion inmediata de la matricula.
El estudiante al que le sea cancelada la matricula como correctivo, no volverd a ser
admitido por el colegio.

2. NO RENOVACION DE MATRICULA PARA EL SIGUIENTE ANO. Consiste en la no
renovacion de la matricula para el siguiente afio académico. En caso de que el estudiante
reincida en la comision de una falta grave o muy grave, Rectoria le podra cambiar el
correctivo por: Cancelacion de matricula, notificando a los padres mediante Resolucion
Rectoral.

3. EXCLUSION DE LA CEREMONIA DE GRADO. La cual se aplica a los estudiantes de
grado Undécimo y consiste en la no participacion en ceremonia de grado. En caso de que
el estudiante reincida en la comisién de una falta grave o muy grave, Rectoria le podra
cambiar el correctivo por: Cancelacion de Matricula o Suspension Pedagégica Temporal,
notificando a los padres mediante Resolucién Rectoral.

4. SUSPENSION PEDAGOGICA TEMPORAL. Consiste en la reflexion y trabajo formativo
del estudiante en su casa hasta por cuatro (4) dias habiles, entregando un trabajo de
acuerdo a los pardmetros establecidos por el Responsable de Bienestar o Responsable
Convivencial; al regresar de la reflexion, el estudiante debera socializar y retroalimentar
junto con el padre de familia o acudiente. En caso de que el estudiante reincida en la
comision de una falta grave, se realizar4 nuevamente Comité Escolar de Convivencia.

5. MATRICULA CONDICIONAL (aplicable hasta el tercer periodo académico). Consiste en
el condicionamiento de la matricula del estudiante, a su excelente comportamiento y
disciplina, al compromiso de modificar su conducta y no volver durante al afio lectivo a
cometer falta grave; el cual amerita un seguimiento permanente por parte de Bienestar y
Responsable Convivencial. En caso de reincidencia en la comision de una falta grave,
Rectoria le podra cambiar el correctivo por: Cancelacion de matricula, No Renovacion de
Matricula para el afio siguiente o Exclusion de la Ceremonia de Graduacion, notificando a
los padres mediante Resolucién Rectoral.

6. CAMBIO DE AMBIENTE: Consiste en la recomendacion o determinacion de conveniencia
para el estudiante en generar un cambio de escuela por la no adaptacion al modelo
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pedagogico, las exigencias académicas y convivenciales, o la necesidad de un centro
educativo mas pequefio donde le puedan dar un tratamiento especial personalizado en
busca de su superacién personal. Esto se hace en comun acuerdo con los padres y previo
andlisis por parte del equipo de Bienestar.

CAPITULO Il - VALORACION CONVIVENCIAL, ETAPAS Y PROCESOS.

El proceso de seguimiento al desempefio Convivencial de los estudiantes tiene como finalidad
ayudar a quienes presenten fallas en el cumplimiento de sus compromisos, a valorar las
normas de comportamiento ético y social que se deben aplicar para mantener el ambiente y
las condiciones que requiere su desarrollo autbnomo e integral.

De acuerdo con lo anterior, el proceso de seguimiento ofrecerd al estudiante amplias
oportunidades para asumir de manera responsable y consciente una nueva forma de cumplir
sus compromisos, al reflexionar y analizar sobre los aspectos que debe mejorar con la ayuda
oportuna de profesores, padres, acudientes y demas integrantes de la Comunidad Educativa;
en él podra reconocer sus dificultades y tomar conciencia sobre los limites que no puede ni
debe traspasar porque perjudica a los demas y a si mismo.

Articulo 58. La escala de valoracion Convivencial es la siguiente:

= SUPERIOR. Cuando el estudiante evidencia un nivel muy alto de conciencia y actitud
positiva en el cumplimiento de las normas de convivencia del Colegio.

= ALTO. Cuando el estudiante evidencia un nivel alto de conciencia y actitud positiva en
relacién con las normas de convivencia del Colegio.

= BASICO. Cuando el estudiante persiste en el incumplimiento de algunas de las normas de
convivencia del Colegio.

= BAJO. Cuando hay desconocimiento de los acuerdos adquiridos en los periodos
anteriores, persiste reiteradamente en el incumplimiento de sus compromisos y
desaprovecha las oportunidades de mejora que le brinda la institucion para reforzar su
proceso de formacién. Esta valoracién también se asigna frente a situaciones de tipo Il y
IIl de acuerdo al estudio realizado por el Comité de Convivencia Escolar.

PARAGRAFO. Si un estudiante evidencia mejoramiento en el comportamiento y cumplimiento

de sus compromisos en el tiempo establecido se hace un reconocimiento con una escala de

valoracion Convivencial superior. De lo contrario, se le valorara en una escala inferior. La

valoracién no puede descender mas de una escala en el informe siguiente, excepto en los

casos especificados como graves; en cambio, si puede ascender mas de una escala, si el

grado de superacion es altamente significativo.

Articulo 59. Al finalizar cada uno de los periodos académicos del afio escolar el director de
grupo informara a cada uno de los estudiantes los resultados de la evaluacion de disciplina y
comportamiento, (comportamiento escolar) y a los padres en el informe académico.

MANUAL DE CONVIVENCIA COLEGIO COMFACESAR RODOLFO CAMPO SOTO



e 00 Cédigo: D-EF-001

Y SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Versiom: &
DOCUMENTO ESPECIFICO ersion.

MANUAL DE CONVIVENCIA

COMFACESAR Fecha: 13/06/2023

TiTULO VI
DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR - RAICE

Articulo 60. Definicion y componentes.

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar es una herramienta establecida por
la Ley 1620 del 2013 que busca apoyar al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio
de los Derechos Humanos en la escuela, la mitigacién de riesgos y el manejo de situaciones
gue afectan la convivencia escolar. Esta ruta estd compuesta por cuatro componentes de
gestion: promocidn, prevencion, atenciéon y seguimiento. Ver Anexo

CAPITULO |- COMPONENTE DE PROMOCION.

El componente de promocién de la RAICE se concentra en el desarrollo de politicas y acciones
institucionales que fomenten la convivencia y el mejoramiento del clima escolar, con el fin de
generar un entorno favorable para el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos - DHSR en el ambito escolar. Este componente define los criterios de
convivencia que deben seguir los miembros de la Comunidad Educativa y los mecanismos e
instancias de participacion del mismo.

Articulo 61. Son acciones propias del componente de promocion y de quienes se

encargan del mismo dentro del Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto:

1. Conformar del Comité Escolar de Convivencia y capacitarlo sobre sus funciones y
responsabilidades.

2. Dar a conocer el Manual de Convivencia a los padres de familia o acudientes en el
momento de la matricula.

3. Realizar la induccién a los miembros de la Comunidad Educativa, con el propdsito de llegar
a un pleno conocimiento del contenido del presente manual, de tal manera que estos
proporcionen los elementos de juicio para su implementacion y ajustes.

4. Incentivar el establecimiento, en todos los cursos, de un pacto de aula con normas basicas
para fortalecer la convivencia escolar.

5. Constituir comités de estudiantes para la resolucién de conflictos que propendan por una
sana convivencia en los diferentes espacios escolares.

6. Desarrollo de las competencias ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de manera transversal en todas las areas obligatorias.

7. Disefiar, elaborar y difundir mensajes alusivos a la convivencia escolar a través de murales,
carteleras, frisos y otros canales de comunicacion, para hacerlos parte de la cotidianidad
escolar.

8. Vincular a los padres de familia a través de diversas actividades ludicas y artisticas con
diferentes temas relacionados con la convivencia escolar, ya sea en las reuniones que por
reglamento interno se realizan cada periodo o0 en otros espacios de encuentro.
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9. Desarrollar en la Catedra Inaugural, iniciado el afio lectivo, procesos de conocimiento,
analisis y comprension del Manual de Convivencia, liderado desde vicerrectoria
Convivencial, y orientado por los directores de grupo con sus respectivos estudiantes.

10. Desarrollar reuniones a final de cada periodo entre directores de grupo y estudiantes con
el fin de revisar el proceso de cumplimiento del Manual de Convivencia y su incidencia en
los procesos y resultados académicos y convivenciales.

11. Difundir, a través de los medios de comunicacion internos del colegio, la promocion y
valoracion del Manual de Convivencia.

12. Implementar y desarrollar Proyectos Pedagogicos orientados al mejoramiento de la
convivencia escolar y la formacién para el ejercicio de los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion para la mitigacion de la violencia escolar,
competencias ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, mediacién y conciliacion,
entre otros, desde el nivel preescolar.

Articulo 62. Acciones en el aula, del componente de promocién. En el Colegio
COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, consideramos que el docente debe promover el
desarrollo de una cultura de respeto a las diferencias entre los estudiantes, favoreciendo
actitudes solidarias, tolerantes y de cooperacion, orientadas a propiciar la responsabilidad y la
reflexiébn sobre las consecuencias de las acciones propias o0 ajenas, teniendo en cuenta el
desarrollo evolutivo del estudiante.

Articulo 63. Acciones en el aula, del componente de promocién, en el nivel de

preescolar.

1. Desarrollar actividades que contribuyan a incentivar la empatia y la solidaridad a través de
juegos, canciones, cuentos, bailes, etc.

2. Intervenir inmediatamente ante la pelea por un juego, juguete, material educativo o
cualquier tipo de violencia.

3. Transmitir mensajes positivos que el nifio pueda interiorizar, para aprender a
autorregularse o controlar su propia conducta.

4. Dialogar con los padres sobre la importancia de no minimizar la situacién de agresion y no
considerarlas como “cosas de nifios” siendo necesario que estas conductas sean
reguladas por los adultos para evitar que el nifio los adopte como una forma de resolver
conflictos.

5. Establecer con los nifios y las familias las normas de convivencia, de modo que
comprendan que sus actos tienen consecuencias consigo y con los demas.

6. Coordinar con los padres de familia sobre la importancia de que las normas y valores de
convivencia sean compartidas entre el colegio y el hogar.

7. Informar a los padres sobre el procedimiento a desarrollar en la institucion educativa en
casos de presentarse situaciones de agresion o violencia.
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Articulo 64. Acciones en el aula, del componente de promocidn, en el nivel de béasica
primaria. Promover el desarrollo de conocimientos y habilidades socio-afectivas para prevenir,
comunicar y enfrentar situaciones de acoso escolar.

1. Desarrollar habilidades sociales para establecer relaciones de amistad y compafierismo,
basadas en el respeto mutuo.

2. Prestar atencion a los nifios que no participen dentro del grupo, para fortalecer sus
habilidades sociales.

3. Facilitar mecanismos para que los estudiantes comuniquen situaciones de maltrato o
violencia.

4. Estar atentos de los juegos, programas televisivos, medios de comunicaciones, Internet,
etc., ya que a través de ellos aprenden a modificar situaciones sociales, practicar roles,
ensayar normas y formas de relacionarse; razén por la cual es importante realizar
socializacion y retroalimentacion a partir de estos.

5. Conversar con los padres para que estén atentos a los cambios repentinos de las
conductas de sus hijos.

6. Promover en los padres la responsabilidad de dejar o recoger a sus hijos en el horario
establecido por la institucién educativa (entrada y salida).

Articulo 65. Acciones en el aula, del componente de promocidn, en los niveles de basica

secundaria 'y media.

1. Desarrollar y fortalecer el respeto a las diferencias con los demas, al igual que de
habilidades sociales como la autoestima, la empatia, la comunicacion asertiva y la solucion
pacifica de conflictos.

2. Crear un clima positivo, promoviendo relaciones adecuadas entre comparieros, la

cooperacion, la identificacién con su grupo de clase y el respeto por las normas.

Establecer pactos de aula, especificamente, para evitar casos de maltrato.

4. Brindar al adolescente la oportunidad de compartir sus pensamientos y sentimientos con
compafieros con los que se identifiguen alrededor de valores positivos, fomentando que
descubran coincidencias y puedan sentirse Unicos y especiales sin necesidad de poner en
riesgo su desarrollo y el bienestar de otras personas.

5. Estar atento a las situaciones de conflicto para mediar o fomentar su solucién pacifica.

6. Realizar, en direccion de grupo, asambleas escolares de aula para dialogar sobre
situaciones cotidianas que suceden a los estudiantes y pueden generar conflictos e
involucrarlos en las propuestas de soluciones.

w

Articulo 66. Proyectos pedagoégicos. Los proyectos pedagodgicos, como parte del
componente de prevencion de la Ruta Escolar de Convivencia, son desarrollados y formulados
por docentes de todos los grados y areas, asi como por otros miembros de la Comunidad
Educativa y abordan, desde diferentes perspectivas y disciplinas, las relaciones intra e
interpersonales con el propdsito de establecer relaciones directas entre la educacion, la
cotidianidad y la convivencia como bases para el ejercicio de una ciudadania activa y
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comprometida, basada en el respeto y no en la violencia de cualquier tipo. Son proyectos
pedagogicos en curso, del Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto los siguientes:

- Disciplina y valores (personaje de la semana, eucaristias, direccion de grupo).

- Semana cultural y pedagédgica (Olimpiadas Académicas, Talent show, Reinado

ecoldgico...).

- Dia biblico.

- Festival vallenato COMFACESAR.

- Proyecto “mi edad de oro” (dia del abuelo).

- Proyecto de Educacion sexual.

- Proyecto de Orientacion Vocacional.

- Olimpiadas deportivas.

- Proyecto Ecolégico “Survivors”.

- Fiesta prom.

- Periddico escolar.

- Dia mundial de la paz.

- Actos civicos, sociales y culturales (dia del idioma, de las madres, de la mujer, del

hombre, del maestro, del estudiante, de la raza, amor y amistad).

PARAGRAFO. Los proyectos pedagdgicos de educacion para la sexualidad tienen como
objetivo desarrollar competencias en los estudiantes para tomar decisiones informadas,
auténomas, responsables, placenteras, saludables, orientadas al bienestar y a aprender a
manejar situaciones de riesgo; ademas, son desarrollados gradualmente de acuerdo con la
edad, desde las areas sefialadas en la Ley 115 de 1994, con el propdsito de brindar elementos
fundamentales para la construccién del proyecto de vida del estudiante.

CAPITULO II- COMPONENTE DE PREVENCION

Articulo 67. EI componente de prevencion de la RAICE busca intervenir oportunamente en
dinamicas y comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los Derechos Humanos y la
convivencia escolar. Se debe ejecutar a través de un proceso continuo de formaciéon de los
nifios y adolescentes con el propdsito de disminuir en su comportamiento el impacto de las
condiciones del contexto econdmico, social, cultural y familiar, que pueden generar una
conducta violenta hacia los demas. Las acciones de prevencion inciden sobre factores,
situaciones o causas que amenazan la buena convivencia, de manera que dichos episodios
no se repitan ni afecten a la Comunidad Educativa.

Articulo 68. Acciones del componente de prevencion propia del colegio COMFACESAR.
De acuerdo a la mision, vision, filosofia, principios y valores del Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto, como parte de la formacion integral de sus educandos, ofrece un
acompafiamiento individual, grupal y comunitario, que contribuye al logro de la sana
convivencia escolar con acciones que se constituyen en pilares del componente de prevencion.
1. Identificar los riesgos de ocurrencia de los casos comunes que afectan o pueden afectar la
convivencia escolar
2. Fortalecer las acciones que contribuyen a la mitigacion de la convivencia escolar.

MANUAL DE CONVIVENCIA COLEGIO COMFACESAR RODOLFO CAMPO SOTO



e 00 Cédigo: D-EF-001

Y SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Versiom: &
DOCUMENTO ESPECIFICO ersion.

MANUAL DE CONVIVENCIA

COMFACESAR Fecha: 13/06/2023

w

Disefiar protocolos de atencién oportuna e integral.

Ajustar el Manual de Convivencia, el PEI y los protocolos de la RAICE.

5. Rutinas:

a. Los estudiantes son recibidos diariamente a la entrada del colegio, por docentes
asignados previamente quienes, ademas de saludar de manera amable y entusiasta,
hacen observaciones puntuales sobre el porte correcto del vestido escolar y otros
varios que se consideren pertinentes.

b. Los responsables convivenciales y responsables jefes de &rea verifican que tanto
docentes como estudiantes lleguen a tiempo para iniciar la jornada. Se realiza también
un recorrido por los pasillos velando que los estudiantes ingresen a las aulas de clase.

c. Ofra actividad habitual, que se realiza de acuerdo a las necesidades académicas o
convivenciales, es la realizacion de formaciones de estudiantes en el polideportivo, ya
sea por grupos, grados o niveles, para dar orientaciones generales.

d. Siempre se hace acompafiamiento a los estudiantes en las rotaciones, descansos,
eventos y salidas de estudiantes.

6. Formacion en valores. Ser comfacesarense significa que nuestro quehacer educativo
estd basado en la formacion humana y catdlica buscando en nuestros estudiantes, por
medio de las diferentes disciplinas, el descubrimiento de los valores espirituales, humanos,
sociales y culturales para adquirir una formacioén integral. Ademas, como parte de esta
formacion en valores, pero respetando la libertad de creencias de docentes y estudiantes,
en la primera Unidad de Formacion del dia, se inicia con una oracion.

7. Orientacién alos estudiantes. Durante cada periodo escolar el area de Bienestar realiza
una jornada de trabajo desde los grados de Preescolar hasta once, para tratar temas de
gran relevancia y significado que permitan una orientacion en valores, respeto,
responsabilidad y cumplimiento de deberes establecidos en el Manual de Convivencia.

8. Reuniones de nivel, grado y/o area: Se hacen periddicamente con los docentes con el
fin de conocer y superar las dificultades, académicas y convivenciales, de aquellos
estudiantes que las hayan presentado durante los periodos académicos.

9. Actividades de Bienestar Escolar. Bajo esta denominacion se cobijan todas las

actividades programadas para fortalecer la formacion integral de los estudiantes, entre las

gue se pueden mencionar:

a. Atencion sicologica individual y grupal.

b. Charlas formativas de promocién y prevencion (enfermedades de transmisién sexual,
embarazos a temprana edad, consumo de sustancias alucinégenas, problemas
sociales y sicolégicos, codigo de infancia y adolescencia entre otros).

c. Capacitaciones sobre salud amigable para adolescentes y jovenes, salud sexual y
reproductiva, orientacion vocacional y ofertas académicas de las diferentes
universidades.

B

CAPITULO Illl- COMPONENTE DE ATENCION
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Articulo 69. El componente de atencion de la RAICE orienta todas aquellas acciones que se
realizan para asistir, oportuna y pedagdgicamente, a las personas que conforman la
Comunidad Educativa frente a situaciones que afectan la convivencia escolar y los Derechos
Humanos; mediante la aplicacién e implementacién de protocolos propios del colegio y con la
participacion de actores externos a la Comunidad Educativa, Unicamente cuando la gravedad
del hecho denunciado sobrepase la funcién misional del mismo.

Articulo 70. Acciones del componente de atencion. Para determinar el tratamiento de las

diferentes situaciones que afecten la convivencia escolar es necesario tener en cuenta los

siguientes pasos: Extraido y adaptado de contenido no formal del manual recibido

1. Reconocimiento. El reconocimiento es el primer paso para una atencién pertinente, ya
gue se centra en conocer lo que paso y lo que origind las molestias o inconvenientes, o los
hechos que estan afectando la sana convivencia, por medio de las voces de las personas
involucradas. Para lo cual se pueden hacer entrevistas individuales con las personas
afectadas y luego con las otras personas implicadas o realizar la reconstruccion de la
situacion particular a partir de las diferentes versiones involucradas en la misma, también
recoger testimonios, escuchar a los que estuvieron presentes, llenar novedades de los
hechos, observar el lugar donde ocurrieron los hechos, entre otras acciones.

2. lIdentificacion. Con la informaciéon recogida del proceso de RECONOCIMIENTO, se
procede a la categorizacion del caso, es decir se determina ubicarla como situacion tipo |,
Il o Ill, segun sus caracteristicas, para proceder luego al tercer paso.

3. Atencidn. Aplicacion de los protocolos definidos por el colegio, en el marco de lo mandado
por ley.

Articulo 71. Faltas que afectan la Convivencia Escolar. En la Ley 1620 del 2013 y su decreto
reglamentario 1965 se plantean tres tipos de situaciones que afectan la convivencia escolar.
La clasificacion de estas situaciones es la que guia la construccion de protocolos de atencién
y facilita el actuar en la escuela.

PROTOCOLO DE
SITUACIONES INCIDENTES ATENCION
a) Conflicto escolar Mediar pedagdgicamente con las
b) Adicciones personas involucradas
c) Problemas del nacleo familiar Establecer compromisos y hacer
TIPO | d) Aquellas situaciones seguimientos
esporadicas que inciden Establecer acciones de solucion
negativamente en el clima imparcial, equitativa y justa.
escolar y que no revisten dafios Se hard reporte a convivencia.
al cuerpo o a la salud. Citar a padres y resolver situacion
a) Agresion escolar, matoneo y/o Brindar atencion inmediata en salud
TIPO Il Bullying. fisica y mental de los afectados.
b) Aquellas que no revistan la Remitir la situacion a las autoridades
comisién de un delito, pero se administrativas (si se requiere).
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presentan de manera repetida Adoptar medidas de proteccion para
o sistematica. los implicados

c) Agquellas situaciones que Informar de manera inmediata a los
causen dafios al cuerpo o a la padres.
salud, pero no revisten Determinar acciones restaurativas
incapacidad alguna para para la reparacion de los dafios
cualquiera de los implicados. causados y el restablecimiento de los

derechos.

Establecer acciones de solucion
imparcial, equitativa y justa.

Remitir al CEC para analisis de caso,
seguimiento y soluciones.

Si es pertinente segun la ley, realizar
el reporte en el SIUCE.

a) Agresion escolar, matoneo y Brindar atencion inmediata en salud
ciberacoso que sean fisica y mental de los afectados.
constitutivas de presuntos Informar de manera inmediata a los
delitos contra la libertad, la padres.
integridad fisica y la formacién Informar de la situacion a la policia
sexual. nacional (infancia y adolescencia).

b) Acoso sexual y violencia sexual Adoptar medidas de proteccion para

¢) Utilizar sustancias psicoactivas, los agentes o personas que hagan de
toxicas e irritantes que atenten la situacién presentada.
contra la salud publica, Seguimiento por parte del CEC o

TIPOTI incluyendo elementos autoridad que asuma el conocimiento.
electronicos. Realizar el reporte en el SIUCE.

d) Aquellas situaciones que
causen dafios al cuerpo o a la
salud, y a su vez generan
incapacidad para cualquiera de
los implicados.

e) Aquellas situaciones que
constituyan cualquier delito
establecido en la ley penal
vigente (Colombia).

*Incliyase como agresion escolar: pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo,
excluir de grupos, aislar deliberadamente, difundir rumores o secretos con objetivo de dafiar imagen que tiene la persona frente a
otros.

**incliyase como ciberacoso o ciberbullying las agresiones electronicas (como divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes
en internet, comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y mensajeria instantéanea, tanto
anonimamente o conocida la identidad)

Articulo 72. Situaciones Tipo |. Hacen referencia a los conflictos manejados
inadecuadamente, a las agresiones escolares —fisicas, verbales, gestuales, relacionales y
electronicas- y a las situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y
gue en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud, entre las que se pueden mencionar:
1. Agresiones fisicas tales como pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,

rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.
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2. Agresiones verbales cuando se irrespeta a sus comparfieros mediante abucheo, burlas,

apodos 0 amenazas por primera vez.

Uso de vocabulario soez y/o modales inadecuados.

4. Agresiones relacionales lo que incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente, difundir
rumores o secretos cuyo objetivo sea afectar negativamente el estatus o imagen que tiene
la persona frente a otros.

5. Agresiones electrénicas tales como divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en
internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales
y enviar correos electrénicos o mensajes de textos insultantes u ofensivos, tanto si lo hace
anénimamente o si revela su identidad.

6. Salir del colegio sin autorizacién durante el horario académico.

7. Quedarse por fuera de la institucién portando el vestido escolar sin justificacion

8. Abrir casilleros que no sean de su uso personal sin la autorizacion del usuario asignado.

w

Articulo 73. Situaciones Tipo Il. Se presentan cuando exista agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y conductas graves que incidan negativamente en el clima escolar que no revistan
las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo o la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de
los involucrados.

Las siguientes son algunas de las situaciones clasificadas como tipo II:

1. Agresiones verbales o fisicas que entren en la categoria de bullying entendido este como
toda conducta negativa intencional, metddica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicol6gico verbal o fisico que se
presente de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado a cualquier miembro de
la Comunidad Educativa que cause dafio a la salud fisica 0 mental sin generar incapacidad
alguna.

2. Utilizar sustancias téxicas e irritantes que atenten contra la salud publica.

3. Apropiarse o sustraer bienes ajenos dentro o fuera de la institucién por primera vez.

Articulo 74. Situaciones Tipo lll. Son situaciones clasificadas en este tipo, aquellas de
agresion escolar como Ciberacoso o Ciberbullying, que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley
599 del 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente.

Entre las situaciones de Tipo Ill tenemos:

1. Portar, comprar, vender, guardar o consumir licor o sustancias psicoactivas dentro o fuera

de las instalaciones del colegio o portando el vestido escolar.
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2. Ciberacoso o Ciberbullying, lo que implica el uso indebido de tecnologias de informacién -
Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online- para ejercer
maltrato psicolégico.

3. Presentarse al colegio o0 a cualquier actividad extracurricular fumando o bajo los efectos de
sustancias psicoactivas.

4. Realizar actos de vandalismo tales como provocar incendios, destruir mobiliario, dafio a

instalaciones, dafiar equipos, casilleros, quitar o dafar sefializaciones y elementos de

seguridad y otras que por su naturaleza afecten la infraestructura fisica del colegio.

Portar armas de cualquier clase.

Lesionar a cualquier miembro de la comunidad con el uso de sustancias toxicas e irritantes.

Falsificar documentos, firmas y / o evaluaciones.

Suplantar a las personas.

Causar cualquier tipo de lesién a sus compafieros que pueda generar incapacidad.

10. Realizar o ser cdmplice en situaciones de robo y chantaje.

© NG

Articulo 75. Protocolo de atencion para las Situaciones Tipo |. Los protocolos establecidos
para la atencion de las situaciones de tipo | deben desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. Reunir a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagogica para que
éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparaciéon de los dafios causados,
restableciendo los derechos y la reconciliacion.

2. Establecer una forma de solucién imparcial, equitativa y justa, que busque la reparacion de
los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon en un clima de
relaciones constructivas en el plantel educativo. De esta situacion se dejard constancia.

3. Hacer un seguimiento del caso y de los compromisos para verificar si la solucién fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del
decreto 1965.

Articulo 76. Protocolo de atencién para las Situaciones Tipo Il. Los protocolos para las

situaciones de tipo Il deben desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En casos de dafio fisico o a la salud se debe garantizar la atencién inmediata de los
implicados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejara constancia.

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

3. Adoptar medidas para la proteccién de los involucrados en caso de posibles acciones en
su contra para lo cual se debe dejar constancia.

4. Informar a los padres, madres o acudientes de los implicados, actuacion de la cual se
dejar& constancia.
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5. Dar espacios de didlogo entre los implicados y sus acudientes para que se puedan exponer
y precisar los eventos, preservando el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas
derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion, asi como las consecuencias aplicables
a quienes han promovido y participado en la situacién reportada.

7. EI Comité Escolar de Convivencia debe informar a los demas integrantes del comité sobre
lo ocurrido y las medidas adoptadas. También, debe realizar el seguimiento para verificar
si la solucion fue efectiva o se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 de
decreto 1965.

8. EIl Comité Escolar de Convivencia debe dejar constancia en acta de todo lo ocurrido y de
las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

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

Articulo 77. Protocolo de atencién para las Situaciones Tipo Ill. Los protocolos para las

situaciones de tipo Il deben desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En caso de dafio corporal o a la salud se debe dar atencién inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, se debe
dejar constancia.

2. Se debe dar aviso a los padres o acudientes de los implicados y dejar constancia sobre
esto.

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia debe, de manera inmediata, poner en
conocimiento la situacion a la Policia Nacional, accion de la cual se debe dejar constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citard a los integrantes del Comité
Escolar de Convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion
se dejara constancia.

5. El presidente del comité de convivencia debe informar a los demas miembros del comité
sobre los hechos ocurridos, reservando aquella informacién que pueda atentar contra el
derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como el reporte
realizado ante la autoridad competente.

6. Pese a haber informado a las autoridades competentes, el comité de convivencia debe
adoptar, inmediatamente, las medidas propias del establecimiento educativo, con el fin de
proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la
agresion, a los informantes o demas miembros de la comunidad que hayan sido parte de
la situacion, de lo cual se debe dejar constancia.

7. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado
de Convivencia Escolar- SIUCE.
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8. Los casos sometidos a este protocolo deben tener seguimiento por parte del Comité
Escolar de Convivencia, de la autoridad gue asume el conocimiento y del comité municipal,
distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el
establecimiento educativo en el cual se presente el hecho.

Articulo 78. Protocolo de atencion para situaciones de presunta agresién y acoso
escolar. El objetivo de este protocolo es evitar que la agresion y el acoso escolar se sigan
presentando, proteger a las personas afectadas, facilitar el inicio de procesos de
restablecimiento de derechos en los que se requiera y promover la sana convivencia.
1. Identificar sefiales o indicios de presunta agresion y/o acoso escolar
2. Obtener mas informacioén sobre la situacion y los implicados.
3. Valorar el estado fisico, emocional y material de la persona objeto de agresién y/o acoso
escolar.
4. Contactar a los padres de familia o acudientes de los nifios, nifias y adolescentes (NNA)
involucrados.
Elaborar el reporte.
6. Si se identifica una presunta agresion escolar donde hay dafios al cuerpo o a la salud de
los involucrados se debe solicitar apoyo a la linea 123 y al cuadrante de la Policia Nacional.
Después, remitir a la presunta victima a la entidad de salud més cercana y contactar a los
padres o acudientes de los NNA involucrados.
Reportar al ICBF.
Poner en conocimiento de la situacion al Comité Escolar de Convivencia.
9. Si se trata de una situacion tipo Il o lll realizar el respectivo reporte en el SIUCE y contactar
a la policia de infancia y adolescencia.
= En caso de que el agresor sea mayor de 14 afios y menor de 18 se debe activar el
protocolo de atencion del Sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
= Si el presunto agresor es mayor de 18 afios o funcionario del colegio se debe reportar
a la Fiscalia General de la Nacion o a la URI més cercana.
10. Si se trata de un caso de violencia sexual se debe activar el protocolo de presunta violencia
sexual.
11. Realizar el seguimiento del caso y el cierre del mismo en cuanto se hayan cumplido los
protocolos de convivencia escolar.

o

© N

Articulo 79. Protocolos de atencion para situaciones de conducta suicida. En este
protocolo se registran todas las formas existentes de conductas suicidas: ideacién, amenaza,
intento y suicidio consumado.

A. ldeacion suicida: es el conjunto de pensamientos que expresan un deseo o
intencionalidad de morir u otras vivencias psicolégicas suicidas, es el paso anterior al acto
por lo tanto se estructura una idea y puede que no se manifieste o que se haga a través de
amenazas verbales o escritas.

1. El equipo del establecimiento educativo, encargado de abordar los casos de conducta
suicida, debe identificar y evaluar los factores de riesgo.
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2. Siexiste riego se deben realizar primeros auxilios psicolégicos y medidas de contencion
emocional para situaciones de crisis con el estudiante o con la Comunidad Educativa
presente.

3. Informar a la familia o acudiente para que se le realice al estudiante una valoracion por
salud, si es el caso.

4. Realizar el seguimiento por parte del equipo del establecimiento educativo, a
estudiantes que presenten sefales de alerta.

5. Fortalecer las acciones de promocion y prevencion.

B. Intento suicida: se da cuando el nifio, nifia 0 adolescente presenta sefiales o indicios de
intento suicida, informa haber intentado suicidarse o es reportado por otra persona por
haber intentado suicidarse.

1. Mantener la calma. Una persona del equipo del establecimiento educativo, encargado
de abordar estos casos, permanecera con el estudiante. Asegurar la escena para evitar
gue la persona en crisis se haga dafio.

2. Realizar primeros auxilios psicolégicos y medidas de contencion emocional para
situaciones de crisis con el estudiante o con la Comunidad Educativa presente.

3. Solicitar ayuda de urgencias a la linea 123 o cualquier contacto de salud del territorio.

4. Realizar el seguimiento por parte del equipo del establecimiento educativo, a
estudiantes que presenten sefales de alerta.

5. Fortalecer las acciones de promocion y prevencion.

Articulo 80. Protocolo de atencién de nifios, niflas y adolescentes con presunto
consumo de sustancias psicoactivas (SPA). En este protocolo se registran todas aquellas
conductas en las que se evidencie o0 se presuma sobre el consumo o la distribucién de
sustancias psicoactivas.

1. Identificar factores, sefiales o indicios de presunto consumo.

2. Contactar a las familias o acudientes y establecer compromisos para prevenir el consumo
y dar seguimiento.

3. Obtener mas informacion a través de una conversacion. La persona encargada de
Bienestar o quién esta delegue, se acercara con serenidad, guardara y garantizara la
confidencialidad para abordar el caso; evitando la estigmatizacion, etiquetaje y exclusion.

4. Remitir a la entidad de salud y al ICBF, en caso de que sospeche de la familia como
vulneradora de derechos.

5. Notificar al ICBF para que esta entidad haga el seguimiento.

6. Realizar el seguimiento para determinar el cumplimento de los compromisos: mantener
informacion actualizada sobre el proceso que el estudiante sigue de manera individual y
con el apoyo de la familia.

7. Fortalecer acciones de promocion y prevencion.

Articulo 81. Protocolo de atencion de nifios, nifias y adolescentes por evidencia de
consumo de sustancias psicoactivas (SPA).
1. Identificar factores, sefiales o indicios de presunto consumo.
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2. Obtener mas informacién a través de una conversacion. La persona encargada de Bienestar
0 quién ésta delegue, se acercara con serenidad, guardara y garantizara la confidencialidad
para abordar el caso; evitando la estigmatizacion, etiquetaje y exclusion.

3. Remitir a la entidad de salud y al ICBF, en caso de que sospeche de la familia como
vulneradora de derechos.

4. Contactar a padres, madres de familia o acudientes.

5. Si el nifio, nifa o joven ha sido sorprendido consumiendo SPA debe ser remitido a
urgencias, quien ira acompafado por la persona responsable de Bienestar o quien esta
delegue, ademas se informard a la familia y se permanecera con el estudiante mientras es
atendido y llega la familia o un acudiente.

PARAGRAFO. Si el estudiante esta en posesion, tenencia o comercializacion de una sustancia

psicoactiva, aplique el protocolo para situaciones tipo Ill o el protocolo de articulacién de la

Policia.

6. Reportar en el Sistema Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE.

7. Establecer compromisos con el nifio, nifia o adolescente y su familia o acudiente y dar
seguimiento.

8. Notificar al ICBF para que esta entidad haga el seguimiento.

9. Realizar el seguimiento para determinar el cumplimento de los compromisos: mantener
informacidn actualizada sobre el proceso que el estudiante sigue de manera individual y
con el apoyo de la familia.

10. Fortalecer acciones de promocion y prevencion.

11. Hacer el cierre del caso en el SIUCE si se ha cumplido con todos los protocolos y
COMpromisos.

Articulo 82. Protocolo de atencidn para situaciones de presunta violencia sexual. El
objetivo de este protocolo es brindar seguimiento a todas las situaciones en las que
presuntamente hubo violencia sexual.

1. Identificar factores o indicios de presunta violencia sexual.

2. Obtener mas informacion de la situacion.

3. Elaborar el reporte.

4. Solicitar apoyo a la linea 123 y contactar a la Policia de infancia y adolescencia.

PARAGRAFO. Si se identifica en flagrancia una presunta violencia sexual o se conoce una

situacion reciente se debe remitir la presunta victima a la entidad de salud mas cercana.

5. Contactar al ICBF y/o a la Comisaria de Familia para el restablecimiento de derechos.

6. Contactar a los padres de familia o acudientes del nifio, nifia o adolescente.

7. Si el presunto agresor es mayor de 14 afios se debe poner en conocimiento del ICBF y
remitirlo al Centro de Servicios Judiciales para Adolescentes. Si el agresor es mayor de 18
afos se debe poner en conocimiento a la URI méas cercana.

8. Reportar la alerta en el Sistema Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE.

9. Reportar al Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de la Violencia Intrafamiliar, el Maltrato
Infantil y la Violencia Sexual — SIVIM.

10. Realizar seguimiento del estudiante y el caso en el SIUCE.
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11. Adoptar e implementar acciones de promocién y prevencion.
12. Realizar el cierre del caso en el SIUCE una vez se hayan cumplido todos los protocolos.

CAPITULO IV- COMPONENTE DE SEGUIMIENTO.

Este cuarto componente de la RAICE se concentrara en el registro y el seguimiento de las
situaciones reportadas y el estado de cada uno de los casos de atencion reportados al Sistema
de Informacion Unificado de Convivencia Escolar- SIUCE.

Articulo 83. Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE es un
sistema nacional creado para el registro, la identificacion, el analisis y el seguimiento de los
casos de acoso, violencia escolar y de vulneracion de Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos que afecten a algiin miembro de la Comunidad Educativa. Este sistema busca
dar el cumplimiento a las normas nacionales y decretos reglamentarios relacionados con la
convivencia escolar con el fin de mitigar la violencia en la Comunidad Educativa. En el SIUCE
s6lo se reportan las situaciones Il y lll en las que esté involucrado un estudiante; para poder
hacer el registro del caso se debe realizar la activacion de la Ruta de Atencion para la
Convivencia Escolar y posteriormente hacer el reporte en el sistema.

Las situaciones se reportan dentro de 3 mdédulos:

e Modbdulo de convivencia escolar: en donde se reportan las situaciones de hostigamiento
(situaciones tipo 1) y posibles delitos (situaciones tipo IlI).

e Modbdulo de consumo de SPA (sustancias psicoactivas): donde se registran los casos
de presunto consumo de sustancias psicoactivas de los estudiantes para hacer
seguimiento a estas situaciones. Este mddulo no tiene una finalidad punitiva, pues prioriza
la atencion en salud y el abordaje pedagdgico en un trabajo conjunto con las familias.

e Mobdulo embarazo en adolescentes: en donde se reportan y se hace seguimiento de los
casos de embarazo en nifias o adolescentes con el fin de evitar la desercion escolar. En
este médulo se permite automaticamente reportar a la policia las situaciones de embarazo
en nifias menores de 14 afos, ya que esto constituye un delito.

Después de haber hecho un reporte en el SIUCE, el colegio debe realizar el respectivo

seguimiento del caso y para poder cerrarlo, se deben registrar como minimo tres seguimientos

en los que se dé cuenta del cumplimiento de los protocolos la Ruta de Atencién Integral. Para
los casos que fueron enviados al ICBF y a la Policia Nacional, estas entidades son las
encargadas de registrar los seguimientos y de dar cierre al caso.
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ENTIDADES

NUMEROS TELEFONICOS

Policia Nacional

123

Fiscalia General de la Naciéon - Unidad de | 122

Infancia y Adolescencia

Policia de Infancia y Adolescencia 3164027724
Comisaria de Familia 055820202
Defensoria de Familia 3108539364
ICBF - |Instituto Colombiano de Bienestar | 141

Familiar

Medicina Legal 055712337
Bomberos 119

Cruz Roja 055749282 - 132
Defensa civil 055738095 - 144

Secretaria Académica del Colegio
Donde se cuenta con los datos actualizados de

los padres de familia o acudientes de los nifios,
nifias y adolescentes matriculados en el Colegio.

055819970 055871143

TITULO VI
DEL GOBIERNO ESCOLAR Y
OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO | - GOBIERNO ESCOLAR

EL Gobierno Escolar es la forma de organizacién para garantizar la participacion de la
Comunidad Educativa, en él seran consideradas las iniciativas del grupo de estudiantes, del
personal docente, de los administradores y de las familias en aspectos tales como la adopcién
y verificacion del Manual de Convivencia, la organizacion de las actividades sociales,
deportivas, culturales, artisticas y comunitarias, la conformacion de organizaciones juveniles y
demas acciones que redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.
El Gobierno Escolar del Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, esta conformado por

los siguientes 6rganos de decision:
» Rectoria.

= Consejo Directivo.

= Consejo Académico.

Ademas, el Gobierno Escolar cuenta con los siguientes organismos de participacion:

Por el Grupo de Estudiantes:
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= Consejo Estudiantil (Decreto 1860/94, Art. 29).

= Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo (Ley 115/94, Art. 143).
» Personero(a) Estudiantil (Ley 115/94, Art. 94 y Decreto 1860/94 Art. 28).

= Contralor(a) Estudiantil.

Por los Padres de Familia:

= Asamblea de Padres de Familia.

= Asociacion de Padres de Familia.

= Consejo de Padres de Familia.

Articulo 84. Rectoria. La persona que ocupa este cargo es el(la) Representante Legal del
establecimiento y ejecutor(a) de las decisiones del Gobierno Escolar y cumple, entre otras, las
siguientes funciones de conformidad con lo ordenado por el Decreto 1075 de 2015, articulo
2.3.3.1.5.8:

1. Orientar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar.

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

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

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

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

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

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia.

8. ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

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

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

11. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional.

Ademas de las que establece la normatividad vigente, las que le son propias y de acuerdo con

lo establecido en la Ley 1620 de 2013, tendra las siguientes responsabilidades:

12. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y
13 de la Ley N° 1620 de 2013.
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13. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencién y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la Ruta de Atencidn Integral para la convivencia escolar.

14. Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia
y el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la Comunidad Educativa, en el
marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

15. Reportar aquellos casos de acoso, violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del colegio, en su calidad de presidente
del Comité de Convivencia Escolar, acorde con la normatividad vigente y los protocolos
definidos en la Ruta de Atencidn Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 85. Consejo Directivo. El Consejo Directivo como instancia de participacion de la
Comunidad Educativa, es la méaxima autoridad del colegio y en ejercicio de sus funciones,
realiza la coordinaciéon que coadyuva en la orientacién del Proyecto Educativo Institucional.
El(la) Rector(a), quien lo convoca y preside.

El Jefe de Educacién de COMFACESAR.

El(la) Vicerrector(a) Convivencial.

El(la) Vicerrector(a) Académico(a).

Dos representantes del personal docente. Uno de transicién y béasica primaria y otro de

basica secundaria y media.

6. Dos representantes de los padres de familia: uno elegido por el Consejo de Padres de
Familia y otro elegido por la Asociacién de Padres de Familia.

7. Un representante de los estudiantes, elegido por el Consejo de Estudiantes entre los
estudiantes de grado 11.

8. Un representante de los estudiantes egresados, elegido por el Consejo Directivo o quien
haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de Representante de los
Estudiantes o de Personero.

PARAGRAFO |. El Rector convocara y presidira ordinariamente al Consejo Directivo y

extraordinariamente cuando lo considere conveniente. A estas sesiones la Presidencia podra

convocar a otras personas, segun la conveniencia, para la buena marcha del colegio, quienes
tendran voz, pero no voto.

PARAGRAFO Il. El Consejo Directivo debera quedar integrado y entrar en funcionamiento

dentro de los primeros 60 dias calendario siguientes a la iniciacion de clases de cada periodo

anual y para tal fin, Rectoria convocara oportunamente a los diferentes estamentos para
proceder a las elecciones correspondientes.

PARAGRAFO lIl. Las decisiones se tomaran por mayoria simple de quienes lo conforman.

Ante ellas se puede presentar Recurso de Reposicion, (salvo en los casos que esta conociendo

en segunda instancia), dentro de los tres (3) dias siguientes al conocimiento de la decision, por

escrito y debidamente motivado. Teniendo el Consejo Directivo diez (10) dias habiles para

abrwneE
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resolver el recurso, lapso que se empieza a contar a partir de las ocho (8) de la mafana del
dia habil siguiente en que se haya presentado el recurso.

Articulo 86. Funciones del Consejo Directivo. Son funciones del Consejo Directivo las
siguientes:
1. Asesorar a la Rectoria y en tal sentido atender las consultas que ésta le haga.

2. Participar con la Rectoria en la elaboracién del Plan Operativo Anual y en el Cronograma

de Actividades.

Planear y organizar el funcionamiento del Consejo y darse su propio reglamento.

4. Emitir conceptos ante consultas presentadas por los diferentes estamentos de la
institucion.

5. Colaborar con la programacion, informacién e integracion de los diversos aspectos del
proceso educativo.

6. Participar en la planeacién y evaluacién del PEI aprobando los cambios a que dé lugar y
colaborar para el cumplimiento de sus propuestas.

7. Adoptar, cumplir y hacer cumplir lo ordenado en el presente Manual de Convivencia.

8. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la Direccion Administrativa.

9. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los educandos, después de haber agotado los procedimientos
previstos en este reglamento o Manual de Convivencia.

10. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos
educandos.

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

12. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
educando.

13. Aprobar el Plan Anual de Actualizacion Académica del personal docente presentado por el
Rector.

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

15. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa, en tiempo diferente al de la jornada.

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

17. Servir de maxima instancia en las apelaciones interpuestas.

18. Buscar la integracion de la comunidad educativa en actividades culturales, recreativas y
sociales.

w
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19. Hacer recomendaciones a la Rectoria, de conformidad a lo normado en el articulo 23 del
decreto 1860 de 1994.

20. Las demas que le sean asignadas, teniendo en cuenta lo prescrito en el inciso tercero del
articulo 142 de la Ley 115 de 1994.

21. Resolver el recurso de apelacion interpuesto por el vocero del Consejo Estudiantil removido
por el Rector.

22. Resolver el recurso de apelacion interpuesto por el personero removido por el Rector.

PARAGRAFO. De cada reunion del Consejo se levantara un acta. Sus decisiones se

formalizardn mediante Acuerdos. Tanto las actas como los acuerdos deben ser firmados y

comunicados por Rectoria y quien ejerza el cargo de Secretario(a) del Consejo Directivo.

Articulo 87. Consejo Académico. El Consejo Académico esta integrado como instancia
superior, para participar en la orientaciébn pedagdgica del colegio y su naturaleza es
inminentemente de tipo académico y asesor del Consejo Directivo. Son miembros del Consejo
Académico:

= El (Ia) Rector (a).

= El (Ia) Vicerrector(a) Académico (a).

» Los Jefes de Areay Nivel.

Articulo 88. Funciones del Consejo Académico. (De conformidad con el articulo 45 de la

Ley 115 de 1994, el Articulo 24 del decreto 1860 de 1994, el Decreto 0230 y el Decreto 3055

de 2002, el Consejo Académico tendra las siguientes funciones:

1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional sugerir los ajustes académicos necesarios.

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los lineamientos
y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1290 de 2009.

3. Organizar el plan de estudios cuando las circunstancias lo permitan y orientar su ejecucion,
ademas de participar en su definicion.

4. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento académico del colegio.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de educadores para la evaluacion periddica del rendimiento de los

educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general

de evaluacion.

7. Liderar la orientacién pedagdégica de la institucion.

Recomendar politicas para la dotacion del material y otros recursos de ensefianza.

Conformar y orientar la gestion de las Comisiones de Evaluacion y Promocién para la

evaluacion continua del rendimiento del grupo de estudiantes, asignandoles sus funciones

y supervisar el proceso de evaluacion. (Decreto 1290 de 2009.)

10. Analizar, supervisar y orientar el proceso de evaluacion implementado por el colegio.

11. Valorar los casos de estudiantes con desempefios excepcionalmente superiores en el
desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las competencias basicas del grado
gue cursa, con el fin de recomendar la promocion anticipada ante el Consejo Directivo.

oo
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Dicha promocion debe realizarse en un tiempo no superior al primer periodo del afio escolar
con previo consentimiento de los padres de familia.

12. Recibir y decidir los reclamos sobre aspectos de la practica evaluativa por parte de los
estudiantes o cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

13. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), o las que le sean delegadas por otras instancias
competentes.

Articulo 89. Comité Escolar de Convivencia. Es una instancia cuya creacién ha sido

ordenada por la Ley 1620 de 2013 y regulada por el Decreto 1965 de 2013, y es la llamada a

liderar las acciones y procesos de formacion para el ejercicio de la ciudadania, la convivencia

y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este Comité esta

conformado por:

= El(la) Rector(a), quien preside el comité

= El (Ia) Vicerrector(a) Convivencial.

= La persona Responsable de Bienestar.

= El (Ia) personero(a) estudiantil.

= El (Ia) Representante de los estudiantes y/o Presidente del Consejo de Estudiantes.

= El presidente del Consejo de Padres de familia

= Un representante de los docentes, que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.

Articulo 90. Funciones del Comité Escolar de Convivencia. Segun el Articulo 13 de la Ley

1620 de 2013, son funciones del Comité Escolar de Convivencia las siguientes:

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 construcciéon 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 del colegio a estrategias, programas y actividades de convivencia
y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién y 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 en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara
acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un compariero del colegio,

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

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la 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 articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo

correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados

con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de
convivencia escolar.

CAPITULO Il -OTROS ORGANOS DE PARTICIPACION

Articulo 91. Consejo Estudiantil. El Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.12, establece
gue en todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Esta integrado por un vocero de cada una de las secciones, que se llamara
presidente de seccién o de curso. Rectoria convoca a elecciones dentro de los primeros 30
dias del calendario escolar.

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

1. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarlo en el
cumplimiento de su representacion (debe ser un estudiante de Grado Once, diferente al
Personero Escolar).

2. Invitar a sus reuniones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo
de la vida estudiantil.

3. Participar de la revision y ajustes del Manual de Convivencia.

4. Participar de la evaluacion institucional anual.

5. Proponer a Rectoria proyectos pedagogicos y comunitarios que redunden en el bienestar
de todos los estudiantes.

6. Decidir su propio reglamento disponiendo: periodicidad de las reuniones, convocatorias,
sitios de reunién y mecanismos de divulgacién de sus decisiones y proyectos.
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7. Las demas actividades afines o complementarias contenidas en este Manual.

PARAGRAFO. Representantes de Grupo. Cuando un estudiante haya sido elegido para el

cargo de Representacion Estudiantil debe tener el siguiente perfil:

a) Demostrar con su actitud la apropiacion del Perfil del Estudiante Comfacesarense.

b) Conocer el Manual de Convivencia y apoyar su cumplimiento.

¢) Manifestarse como un lider positivo, abierto a las sugerencias; que sea simbolo de unidad
y armonia.

d) Ejercer su cargo reflexivamente, conociendo los limites de su autoridad y mostrando
respeto por las personas a las cuales representa, evitando asi los abusos de poder.

e) Responder simultaneamente a los compromisos académicos y a los relacionados con su
cargo estudiantil.

f) Cumplir con lealtad todas las obligaciones inherentes a su cargo.

g) Presentary liderar propuestas y proyectos en diferentes areas institucionales.

h) Asistir y liderar los actos conmemorativos y fiestas institucionales especiales.

Articulo 92. Personero Estudiantil. En cada afio lectivo los estudiantes elegiran a un
estudiante del dltimo grado para que actie como personero de los estudiantes y promotor de
sus derechos y deberes.

Los candidatos deberdn demostrar que ostentan las condiciones idoneas para el ejercicio de

su cargo. Destacandose por su buen rendimiento académico y Convivencial, es responsable

de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes.

Son funciones del personero:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual puede
utilizar los medios de comunicacion interna del Colegio, pedir la colaboracion al Consejo
de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

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

3. Asistir a los estudiantes a solicitud de parte o por derecho propio en las etapas del Proceso
de Seguimiento al desempefio Convivencial establecidas, en la forma y oportunidad
reglamentadas por el manual de convivencia.

4. Presentar a la Rectoria y al Consejo Directivo las solicitudes orientadas a facilitar el
cumplimiento de los deberes de los estudiantes y la proteccion de sus derechos.

PARAGRAFO. Las decisiones respecto a las solicitudes del personero de los estudiantes

seran resueltas en ultima instancia por el Consejo Directivo, en su condicién de suprema

autoridad del Colegio.

Articulo 93. Contralor Estudiantil. EIl contralor es un estudiante que ejerce la funcién de

control social con la institucion educativa y la comunidad a la que pertenece. Este cargo es
electo por los estudiantes inscritos en una institucién educativa. Para esta eleccién, no importa
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el tamafio ni el nimero de niveles y grados que se impartan en ella, pues sélo se elegira uno

por colegio.

La persona que ocupe el cargo de Contralor Estudiantil estd en el deber de motivar en el

estudiantado el fomento del control social, a través de mecanismos como la rendicién de

cuentas. La finalidad de la existencia del cargo de Contralor Estudiantil recae en la vinculacién
de los estudiantes del colegio en el funcionamiento del mismo, ademas de la auditoria publica
de las decisiones que en él se toman.

PARAGRAFO. El Contralor Estudiantil debe elegirse el mismo dia de las elecciones para

Personero Estudiantil, con el fin de acentuar la fiesta de la democracia escolar; articulando y

dandole fuerza al Gobierno Escolar.

Son funciones del Contralor Estudiantil en el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto:

1. Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa sobre deficiencias o
irregularidades en el manejo de los bienes de la institucién educativa.

2. Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento a Rectoria y al Consejo Directivo.
bienes.

3. Socializar ante la Comunidad Educativa los resultados de la gestién realizada durante su
periodo.

4. Velar por el cuidado del medio ambiente del colegio y sus alrededores.

5. Lograr una articulacién entre los estudiantes del colegio y las directivas del mismo.

6. Reforzar valores de transparencia y honestidad. Con pedagogia, el Contralor Estudiantil
puede transmitirles a los estudiantes la importancia de que, en todos los aspectos de la
vida publica, se debe realzar la honestidad, asi como mantener la transparencia en todos
los actos, incluidos en los propios inherentes a su cargo.

7. Promover el mejoramiento de la calidad educativa. Es un deber del Contralor Estudiantil
consultarle a sus representados cuales son las mejoras que plantean para que la calidad
educativa mejore continuamente.

8. Idear proyectos junto con el estudiantado y proponerlos al colegio. El contralor estudiantil
debe responder a mdltiples organismos, por lo que representa una conexion para los
estudiantes en distintos entes donde pueden ser escuchados.

Articulo 94. Asamblea General de Padres de Familia. Segun lo estipulado en el Decreto
1286 de 2005, esta Asamblea esta conformada por la totalidad de los padres de familia del
Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, quienes son los responsables del ejercicio de
sus deberes y derechos en relaciéon con el proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse
obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria de la Rectoria.

Articulo 95. Consejo de Padres. El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de
participacion de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su
continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.
Estara integrado por minimo un (1) y méximo tres (3) padres de familia por cada uno de los
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grados que ofrezca el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto, de conformidad con lo
gue establezca el Proyecto Educativo Institucional, PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contado desde la fecha de iniciacion de
las actividades académicas, la Rectoria convocara a los padres de familia para que elijan a
sus representantes en el Consejo de Padres de Familia.

PARAGRAFO |. La eleccion de los representantes de los padres, por cada grado, para el
correspondiente afio lectivo se efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presencia
de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de los padres o de los padres presentes después
de transcurrida la primera hora de iniciada la reunién.

PARAGRAFO Il. La conformacion del Consejo de Padres es obligatoria y asi debera
registrarse en el Manual de Convivencia (Decreto 1286 de 2005).

PARAGRAFO Ill. El Consejo de Padres debe reunirse minimo dos veces al afio por
convocatoria de la Rectoria.

PARAGRAFO IV. La eleccién del representante de los padres al Consejo Directivo del Colegio
se realizara en reuniéon convocada por la Rectoria con los representantes elegidos por cada
grado, y se hara por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de
los padres representantes de los grados convocados o de los padres presentes después de
transcurrida la primera hora de iniciada la reunion.

Articulo 96. Funciones del Consejo de Padres.

1. Contribuir con la Rectoria en el andlisis, difusibn y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

2. Exigir que el colegio, con todos sus estudiantes, participe en las pruebas de competencias
y de Estado realizadas por el ICFES.

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

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

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

6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertaciéon
entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

7. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.
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8. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

9. Presentar las propuestas de modificacion del PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
gue surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15
y 16 del Decreto 1860 de 1994.

PARAGRAFO. El Consejo de Padres del colegio ejercera estas funciones en directa

coordinacion con la Rectoria y requerirdA de expresa autorizacion cuando asuma

responsabilidades que comprometan al mismo ante otras instancias o autoridades.

Articulo 97. Asociacién de Padres de Familia. Para todos los efectos legales, la Asociaciéon
de Padres de Familia es una entidad juridica de derecho privado, sin &nimo de lucro, que se
constituye por la decisién libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes
matriculados en el Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto.

Solo existira una Asociacion de Padres de Familia por institucion educativa y cumplira los
requisitos establecidos en el Decreto 1286 del 2005 para su funcionamiento. El procedimiento
para su constitucién esta previsto en ese decreto en mencion y sélo tendra vigencia legal
cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la Camara de Comercio.
Su patrimonio y gestion deben estar claramente separados de los del Colegio COMFACESAR
Rodolfo Campo Soto.

PARAGRAFO. La asamblea general de la asociacion de padres es diferente de la Asamblea
general de padres de familia, ya que esta ultima esta constituida por todos los padres de familia
de los estudiantes del establecimiento educativo, pertenecientes o no a la asociacion.

Articulo 98. Finalidades de la Asociacion de Padres de Familia. Las principales finalidades

de la Asociacion de Padres de Familia son las siguientes:

1. Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Mejoramiento del
colegio.

2. Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los

miembros de la comunidad educativa.

Promover los procesos de formacién y actualizacion de los padres de familia.

4. Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para
mejorar sus resultados de aprendizaje.

5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion pacifica de los
conflictos y compromiso con la legalidad.

6. Facilitar la solucién de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar
acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral de conformidad con lo
establecido en el articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.

w
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TITULO IX
DE LAS POLITICAS DE INCLUSION Y ATENCION A LAS
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE)

Articulo 115. Definicién y Justificacién. Todos los nifios tienen derecho a tener una
educacioén de calidad que les permita sentirse y ser parte de la sociedad. Para que cada nifio
logre desarrollarse como un ser integro y con diversas capacidades, la educacién debe
preocuparse por suplir las necesidades de todos los miembros de la comunidad. Asi nace la
educacion inclusiva, la cual es definida en el decreto 1421 del 2017 como “un proceso
permanente, que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de
necesidades, intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes
y adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de
su misma edad, sin discriminacion o exclusion alguna, garantizando en el marco de los
derechos humanos, los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a través de
practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo.”
La educacién inclusiva busca acoger dentro de una instituciébn educativa a todos los
estudiantes, independientemente de sus capacidades especiales, discapacidades o
necesidades de aprendizaje, pues las personas con discapacidad son objeto de Derechos que
deben gozar de educacion de calidad como los demas estudiantes. Es trabajo de las entidades
educativas y del gobierno comenzar a implementar estrategias que permitan la participacion
efectiva y el aprendizaje exitoso de los niflos con necesidades especiales, si bien es una tarea
gue puede parecer dificil todo depende de un proceso y de cdémo se potencializan las
capacidades de los estudiantes con discapacidad, dejando de lado la idea de que la
discapacidad es sinénimo de déficit.

Articulo 115. Orientaciones para el acceso, calidad y permanencia en la atencion

educativa de las personas con necesidades educativas especiales. Para promover la

implementacién del decreto 1421 de 2017, se identifican tres procesos fundamentales que

deben ser abordados de manera articulada con el fin de favorecer, promover y garantizar la

inclusion educativa a lo largo de las trayectorias educativas de los estudiantes con necesidades

educativas especiales y sus transiciones hacia los distintos grados y niveles educativos. Estos

son:

= Acceso: Involucra el proceso de solicitud de cupo y la bienvenida y acogida, que
constituyen el inicio de la implementacion del Plan Individual de Ajustes Razonables -PIAR-
asi como la formalizacién de la matricula.

= Permanencia: Involucra todas aquellas estrategias que favorecen la continuidad de la
persona con discapacidad en el sistema educativo. Incluye las acciones para el
seguimiento a la trayectoria educativa.

= Calidad: Involucra los procesos que permiten que el estudiante logre los aprendizajes por
cada grado y nivel educativo, mediante el disefio e implementacion de los PIAR con los
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ajustes razonables y apoyos educativos como la flexibilizacién de las jornadas y de la
evaluacién, los recursos fisicos, tecnoldgicos y didacticos, la transformacién de la cultura
escolar, la articulacién con las familias y las organizaciones representativas de la sociedad
civil y otros sectores; y la promocion.

Articulo 116. Acceso al servicio educativo para personas con necesidades educativas
especiales. El Decreto 1421 del 2017 plantea, de conformidad con el articulo 11 de la Ley
1618 de 2013, que las entidades territoriales certificadas garantizaran a las personas con
discapacidad el ingreso oportuno a una educacion con calidad y con las condiciones basicas

y ajustes razonables que se requieran, sin que la discapacidad sea causal de negacién del

cupo. Para ello, se debera adelantar el siguiente proceso:

1. El estudiante con necesidades educativas especiales que se encuentra en proceso de
ingreso al sistema educativo formal debera contar con diagndstico, certificacion o concepto
médico sobre la discapacidad emitido por el sector salud y con el PIAR ((Plan
Individualizado de Ajustes Razonables) o el informe pedagdgico si viene de una modalidad
de educacion inicial, que permita identificar el tipo de discapacidad. En caso de que el
estudiante no cuente con dicho requisito, se debera proceder con la matricula y con el
registro de las variables para la identificacion de los estudiantes con discapacidad en el
SIMAT, con base en la informacion de la familia y se efectuara el reporte correspondiente
a la respectiva secretaria de educacion, o entidad que haga sus veces, para que en
articulacion con el sector salud se establezca el diagnéstico y el proceso de atencién mas
pertinente, en un plazo no mayor a tres meses.

2. Efectuada la matricula, se inicia el proceso de acogida incluido en la organizacion
institucional con base en el DUA (Disefio Universal para el Aprendizaje) y se realiza la
valoracion pedagodgica y la elaboracién del PIAR.

3. Para aquellos establecimientos educativos que no cuenten con el docente de apoyo
pedagdgico, la Secretaria de Educacion o entidad que haga sus veces debera brindar su
asesoria para que, de manera conjunta, realicen el PIAR de cada estudiante con
necesidades educativas especiales.

Articulo 117. Criterios de admision para estudiantes nuevos con necesidades
educativas especiales. Para que un estudiante ingrese al programa de inclusién debe cumplir
con alguno de los siguientes criterios:

1. Condiciones que no son consideradas como discapacidad: dentro de estas condiciones se
encuentran el trastorno por déficit de atencién con hiperactividad, coeficiente intelectual
limitrofe o excepcional, trastornos de aprendizaje como dislexia, digrafia o discalculia.

2. Barreras fisicas: incluye condiciones fisicas que obstaculicen el desarrollo, participacion y
acceso al aprendizaje de los estudiantes.

3. Condicién transitoria fisica: situaciones que se convierten en barreras para el estudiante
dentro del contexto escolar; sin embargo, siendo transitorias, desaparecen con el tiempo.
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4. Condicion permanente emocional: dentro de los cuales se reconocen el trastorno bipolar,
trastornos de personalidad, psicosis infantil, entre otros.

5. Condicién transitoria emocional: dentro de los que se encuentran diagnésticos clinicos y
psicoldgicos o psiquiatricos que generan interferencia en la funcionalidad del estudiante.
Se pueden reconocer trastornos depresivos, ansiedad, trastornos alimenticios que sean
transitorios.

PARAGRAFO. Para que el estudiante comfacesarense pueda hacer parte del programa de

inclusién, es importante tener en cuenta que las condiciones anteriormente mencionadas

deben estar comprobadas y diagnosticadas por un especialista, asi mismo se debe contar con
dicho soporte por medio de un informe o certificado emitido por el profesional que haya
atendido el caso.

6. Si en el proceso de admisién se identifica que el aspirante tiene unas caracteristicas
personales, familiares o emocionales que pueden incidir en su proceso académico pero
gue cuenta con el nivel académico requerido para el colegio, se le orientara y remitira a un
especialista externo que le permita superar o modificar estas condiciones identificadas.
Desde el colegio, se establecerd comunicacion permanente con el especialista externo
para apoyar el proceso terapéutico. Es vital hacer énfasis en que, sin un trabajo
mancomunado entre el colegio, la familia y la institucién terapéutica es mas dificil que el
estudiante supere las dificultades identificadas.

7. Siun estudiante que hace parte del colegio, en el proceso de formacién y acompafiamiento,
es diagnosticado con una necesidad educativa especial (de indole académica, personal,
familiar o emocional), el colegio dispondra de los recursos existentes para darle el apoyo y
acompafiamiento que necesita con el fin de que logre superar sus dificultades y alcance el
éxito académico, siempre y cuando el colegio cuente con los medios y recursos necesarios
para dar este apoyo. De lo contrario, recomendard otros proyectos educativos que se
ajusten mas a las necesidades que presenta.

8. Si en proceso de admision se identifica que el aspirante tiene alguna dificultad de
aprendizaje sentida, diagnosticada por un profesional y para la cual el colegio no cuenta
con la metodologia ni la estructura para otorgarle el apoyo que necesita, se les sugiere a
los padres de familia y/o acudientes, otros proyectos educativos que satisfagan estas
necesidades particulares.

Articulo 118. Proceso de bienvenida y acogida de los estudiantes con necesidades
educativas especiales. La llegada de todos los nifios, nifias, adolescentes y jévenes a una
institucion educativa, una nueva sede o un nuevo grupo, implica pensar acciones que permitan
gue todos sean reconocidos y valorados positivamente desde su diversidad y sus capacidades,
y por tanto se les ofrezca una educacion de acuerdo con sus caracteristicas individuales. Es
por lo anterior que el proceso debe iniciar desde el momento en el que la familia o la persona
con discapacidad solicita el cupo y continta en los meses siguientes o posteriores a su ingreso,
de manera que se identifiquen:
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> Las caracteristicas de las nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos con discapacidad.

Las barreras existentes para su desarrollo, aprendizaje y participacion.

> La modalidad mas pertinente para la nifia, nifio, joven o adulto con discapacidad, de
acuerdo con sus caracteristicas.

> Las estrategias para la construccion de un ambiente agradable y acogedor para su llegada,
gue permita establecer relaciones de confianza entre sus familias y la institucién educativa

A\

Articulo 119. Flexibilizacién Curricular. La Ley 115 de 1994 incorpora el principio de
flexibilidad en la definicion de curriculo. La institucibn educativa debe garantizar que su
curriculo oriente el guehacer académico, permita su innovacién y se adapte a las
caracteristicas propias de los estudiantes y del medio cultural y social que le son propios.

La flexibilizacién para estudiantes con discapacidad no se reduce a realizar ajustes en los
contenidos y los obijetivos, puesto que prima el derecho a la educacion con equidad y la
realizacion de los ajustes razonables para acceder a ellos, tras haberse agotado todas las
posibilidades en el marco del disefio universal. Por tanto, el PIAR, no puede comprenderse
como un curriculo paralelo, sino como un ajuste a la planeacion de aula, de area y de estudios
de la institucion educativa.

Articulo 120. Seguimiento a la permanenciay promocién. Para el caso de la promocion de
estudiantes con necesidades educativas especiales en los grados y niveles, se tendra en
cuenta el cumplimiento de los objetivos trazados en el plan de estudios del grado que cursa,
las metas de aprendizaje y las observaciones realizadas en la elaboracion de los PIAR, al igual
gue la flexibilizacién curricular y de la evaluacion construida con base en los resultados de la
caracterizacion y valoracion pedagoégica de estos estudiantes, de las que hacen parte los
ajustes curriculares, didacticos, evaluativos y metodolégicos y el acta de acuerdos realizada
en el momento de la valoracion del estudiante, para la vinculacién de la familia.

PARAGRAFO. La Comision de Evaluaciéon y Promocién, cuando sea necesaria su
participacion en la toma de decisiones para la promocion de los estudiantes con necesidades
educativas especiales, tendra en cuenta el Informe anual de competencias y los resultados de
la evaluacién periddica del estudiante, asi como la evaluacion de la pertinencia, calidad y
efectividad de los ajustes definidos en el PIAR. Este hard parte del boletin final de cada
estudiante y se anexara a su historia escolar.

Articulo 121. Evaluacion y promocion de estudiantes con necesidades educativas
especiales. Considerando que el compromiso de avanzar como institucion educativa hacia la
inclusion es de todos, la Comisién de Evaluacion y Promocion se convierte en un ente asesor
del maestro, que se pronuncia de manera pedagdgica para que él o ella pueda cualificar su
estrategia de trabajo con los estudiantes, de tal forma que, en el siguiente periodo de reunién
de la Comisién, se pueda hacer un seguimiento a los desarrollos logrados, como parte del
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trabajo académico. En este sentido la Comision, mas alla de participar en la toma de

decisiones, puede sugerir y orientar.

Son aspectos claves para tomar decisiones frente a la promocion, retiro o repitencia de un

estudiante con necesidades educativas especiales:

1. Los avances del estudiante logrados entre el momento de la valoracion pedagégica inicial
y el momento de corte de la evaluacion.

2. Lacalidad y pertinencia de los ajustes y apoyos definidos en el PIAR.

3. Las evidencias de aplicacion del PIAR de forma permanente.

4. Laimplementacién del PIAR minimo durante ese afio escolar.

PARAGRAFO. La Comision enriquecera las estrategias de acompafiamiento teniendo en

cuenta la validez y pertinencia de los ajustes planteados en el PIAR, las estrategias de apoyo

pedagdgico para lograr los objetivos y metas de aprendizaje con base en las fortalezas y

capacidades del estudiante e identificar si requiere de apoyos externos para convocar a grupos

interdisciplinarios.

TITULO X
DE LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO | - ATENCION AL PUBLICO.

Como parte de la formacién integral que brinda el colegio a sus estudiantes y bajo la filosofia
de autonomia y respeto que rige las relaciones entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa, consideramos de vital importancia el conocer, acoger y utilizar los espacios y
canales de comunicacion establecidos por y en la institucion.

Articulo 122. Horario de atencién del Personal Administrativo. Ver publicacién pagina
web colegio Comfacesar www.colegiocomfacesar.com )

Articulo 123. Horario de atencion de los Docentes. Ver publicacion pagina web colegio
Comfacesar www.colegiocomfacesar.com)

CAPITULO Il - SOLICITUDES Y VARIOS.

Articulo 124. Certificados y Constancias: se realiza solicitud en la recepcién del colegio con
el recibo de pago, tiempo de entrega de constancias 3 dias habiles, para certificados 8 dias
hébiles

CAPITULO Ill - COSTOS EDUCATIVOS (ver publicacion paginaweb colegio Comfacesar
www.colegiocomfacesar.com )
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Colegio COMFACESAR Rodolfo Campo Soto
Anexos del Manual de Convivencia

ANEXO 1 - MARCO LEGAL DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Tipo de referencia legal: DOCUMENTOS ORIENTADORES GENERALES

Fecha Identificacion Descripcion
1948 Declaracién Universal de los Derechos Establece los Derechos Humanos Fundamentales que deben protegerse
Humanos en el mundo entero.
L . . Principios fundamentales sobre el Derecho a la educacion en
1991 Constitucion Politica de Colombia c :
olombia.
Tipo de referencia legal: LEYES
Fecha | Identificacion Descripcion
1991 Ley 12 Por la cual se ratifica la Convencion sobre los Derechos del Nifio.
1994 Ley 115 Ley General de Educacion.
1997 Ley 375 Ley de Juventud.
2006 Ley 1098 Cdbdigo de la Infancia y la Adolescencia.
2006 Ley 1014 Ley de fomento a la Cultura del Emprendimiento.
2007 L Por medio de la cual ser expiden normas para la prevencion de la violencia sexual y atencion integral de
ey 1146 . -
0s nifios, nifias y adolescentes abusados sexualmente.
Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y sancion de formas de violencia y
2008 Ley 1257 discriminacion contra las mujeres. Se reforman los Cddigos Penal, de Procedimiento Penal, la Ley 294
de 1996 y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se fijan pardmetros y criterios para organizar el sistema de evaluacion de resultados de la
2009 Ley 1324 calidad de la educacidn, se dictan normas para el fomento de una cultura de la evaluacion, en procura de
facilitar la inspeccion y vigilancia del Estado y se transforma el ICFES.
Ley de Antidiscriminacién. Tiene por objeto sancionar penalmente actos de discriminacion por razones
2011 Ley 1482 de raza, etnia, religion, nacionalidad, ideologia politica o filoséfica, sexo u orientacion sexual,
discapacidad y demas razones de discriminacion.
2011 Ley 1453 Ley de Seguridad Ciudadana. Por la cual se reforma el Codigo de Infancia y Adolescencia,
2012 Ley 1581 Por la cual se regula la recoleccion y el tratamiento de datos personales por entidades publicas o privadas.
2013 Ley 1616 Por la cual se garanti_za el derecho a_lz,a salud mental a la pobla_c’ién colombiana priorizando a nifios, nifias
y adolescentes, mediante la promocion de la salud y prevencion del trastorno mental.
2013 Ley 1650 Por la _cual se reforma parcialmente la Ley 115 de 1994 en lo concerniente a la prestacion del servicio
educativo.
Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los
2013 Ley 1620 Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar.
2013 Ley 1618 Por medio de la cu_al se es_tablecen Ia_s disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad. Asociada con el Decreto 1421,
2014 Ley 1732 Por la cual se establece la Cétedra de la Paz en todas las instituciones educativas del pais.
2016 Ley 1804 g%rn:%;::al se establece la politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a
2016 Ley 1801 Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Tipo de referencia legal: DECRETOS

Fecha | Identificacién |

Descripcion
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Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagdgicos y organizativos

1994 Decreto 1860 generales.
Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas disposiciones en relacién con el porte y
1994 Decreto 1108 consumo de estupefacientes y sustancias psicotropicas
1995 Decreto 804 | Por medio del cual se reglamenta la atencién educativa para grupos étnicos.
Por el cual se establecen normas relativas a la prestacién del servicio educativo del nivel preescolar y se
1997 Decreto 2247 dictan otras disposiciones.
2005 Decreto 1286 Por el cual se establecen normas sobre la Participacion de los Padres de Familia en el Mejoramiento de
los Procesos Educativos de los Establecimientos Oficiales y Privados.
Por el cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de
2009 Decreto 1290 educacién basica y media.
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1257 de 2008 con respecto a la prevencidn de tofo tipo de
2011 Decreto 4798 violencia hacia la mujer.
2013 Decreto 1377 | Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012
Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
2013 Decreto 1965 | Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién
y Mitigacion de la Violencia Escolar.
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion. Decreto compilatorio de las normas reglamentarias
2015 Decreto 1075 . .
preexistentes referentes al sector educativo en todos sus componentes.
2015 Decreto 1038 | Por el cual se reglamenta la Catedra de la Paz. Asociado a la Ley 1732 de 2014.
2015 Decreto 1075 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.
2015 Decreto 1076 Decreto Unlcq Reglamentario Qel Sectpr Ambiente y Des_arrollo Sostenible. Compila y racionaliza las
normas de carécter reglamentario que rigen el sector Ambiente.
2017 Decreto 1421 Por el cual se reglamenta, en el marco de la educacién inclusiva, la atencién educativa a la poblacién
con discapacidad o Necesidades Educativas Especiales NEE.
2018 Decreto 1844 Reglamenta parcialmente el Cddigo Nacional de Policia y Convivencia, en lo referente a la prohibicién
de poseer, tener, entregar, distribuir o comercializar drogas o sustancias prohibidas.
Fecha | Identificacion Descripcién
1996 Resz)zlgglon Reglas generales para la organizacién del Servicio Social Obligatorio.
2018 Resz)slgglon Por la cual se adopta la Politica Nacional de Salud Mental.
2019 Resglstgmon Politica Nacional de Reduccién del Consumo de Sustancias Psicoactivas y su impacto.
Tipo de referencia legal: SENTENCIAS DE LA CORTE
Fecha Identificacion Descripcion
1992 Sentencia T- 492/92 | Cumplimientos del régimen disciplinario institucional. Estudiantes indisciplinados.
1992 Sentencia T-519/92 | Derechos Fundamentales / Igualdad ante la ley — Vulneracion. Deberes del educando.
1992 Sentencia T-524/92 | El libre desarrollo de la personalidad. Cumplimiento y obligaciones por parte del estudiante
1992 Sentencia T-612/92 | Derecho a la educacidn. No se vulnera el derecho a la educacion por pérdida de afio.
Sentencias T-050/93 . .
1993 y T-504/93 Derecho a la honra y el derecho al libre desarrollo de la personalidad.
1993 Sentencia T-341/93 | Cumplimiento y obligaciones académicas y disciplinares por parte del estudiante.
1994 Sentencia T-015/94 | Derecho a la educacion / Adolescente-Formacion
1994 Sentencia T-092/94 | Libertad de ensefianza / libertad de catedra / Personal docente.
1994 Sentencia T-316/94 (I;)i;r:eizgncr)]aa la educacion. No se vulnera el derecho a la educacion por normas de rendimiento y
1994 Sentencia T-386/94 | Reglamento Educativo — Limites. Derecho a la intimidad personal y familiar-Vulneracion
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No se vulnera el derecho a la educacion por la exclusion, debido al mal comportamiento o falta

1994 Sentencia T-439/94 de disciplina. Libertad de cultos-Cierre de cementerio / Derecho al culto-Libre practica.
1994 Sentencia T-569/94 | Derecho a la educacidn — Deberes de los estudiantes y reglamento educativo. Cumplimiento.
1995 Sentencia T-075/95 | Derecho a la educacidn - Sancion por la no participacion en desfiles.
. Concurrencia de los padres de familia. Este nimero de sentencia no aparece en la pagina de la
1995 Sentencia T-366/95 corte constitucional o en google.
1995 Sentencia T-386/95 | Formacion integral del educando. Derecho de acceso a la administracion de justicia — Alcance.
Garantizar el derecho de defensa del estudiante a quien se le impute la comisién de una
. determinada falta.
1997 Sentencia T-419/97 Derecho de peticion - Nucleo esencial Cesantias parciales-Reconocimiento no sujeto a
disponibilidad presupuestal
. Comunidad — Minimo de orden e imperio de la autoridad. Establecimiento educativo -
1997 sentencia T- 366/397 Cumplimiento de normas de aseo y pulcritud personal
1998 Sentencia Su-641 Educacion-Valores y usos sociales. Manual de convivencia - No puede imponer patrones estéticos
excluyentes.
1999 Sentencia T-880/99 (I}eg!amentp educativo - Imposicion de sancion sujeta al debido proceso. Debido proceso
isciplinario.
2002 Sentencia T-435 Derecho al libre desarrollo de la personalidad.
2003 Sentencia T-341 Eggifgsda la educacion - Derechos y deberes del estudiante. Comportamiento social. Principio de
2003 | Sentencia T-1233/03 | Reglamento Estudiantil. Establecimiento educativo-Sancion por el porte de alucinégenos.
2005 Sentencia T-918 Manual de convivencia - No puede vulnerar derechos constitucionales.
Cambios abruptos en el Manual de convivencia sin la debida aprobacion de la comunidad
2005 Sentencia T-768 educativa.
Acciobn de tutela transitoria - Procedencia excepcional pago de acreencias laborales.
2007 Sentencia T-839/07 | Derecho al libre desarrollo de la personalidad. Uso de piercing o arete.
2007 Sentencia T-967/07 | Derecho a la educacidn y debido proceso.
. Derecho a la educacion - Fundamental que garantiza el debido proceso en tramites disciplinarios
2010 Sentencia T-713/10 en instituciones educativas.
. Establecimiento educativo - Deber de prevenir y dar solucién en acoso u hostigamiento escolar
2011 Sentencia T-005/11 para la proteccion de los estudiantes.
Derecho al libre desarrollo de la personalidad. Llevar el cabello largo o corto hace parte del
2013 Sentencia T-356/13 | derecho a la propia imagen en cuyo ejercicio toda persona esta facultada para decidir de manera
autdbnoma su presentacion ante los demas.
. Establecimiento educativo - Prohibiciéon constitucional para imponer una apariencia fisica
2013 Sentencia T-565/13 particular del educando a través del manual de convivencia.
. Derecho a la educacion - Comprende cuatro dimensiones de contenido prestacional segun la
2013 Sentencia T-562/13 jurisprudencia y la doctrina. Derecho a la dignidad humana y al libre desarrollo de la personalidad.
Legitimacion por activa en tutela de padres de familia de hijos fallecidos - Procedencia para la
2015 Sentencia T-478/15 | proteccion del derecho a la dignidad, honra, buen nombre, intimidad, la memoria y la imagen del
fallecido.
Derecho a la intimidad: nifios, nifias y adolescentes: acceso al correo electrénico por su
2015 | Sentencia SP9792/15 | progenitor, no vulnera este derecho cuando este Gltimo es el titular de la cuenta creada en una
institucién educativa para hacer seguimiento al rendimiento de su hijo
2016 Sentencia T-124/16 | Derecho a la salud.
Derecho fundamental al libre desarrollo de la personalidad: Todos los nifios, las nifias y los
2016 Sentencia T-349/16 | adolescentes tienen derecho a gozar del derecho fundamental al libre desarrollo de la personalidad
en el &mbito educativo.
2018 Sentencia T-364/18 | Derecho a la intimidad.
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2018

Sentencia T-240/18

Debido proceso en actuaciones disciplinarias en instituciones educativas - Reiteracion de
jurisprudencia. Manual de convivencia y deber de someterse a las reglas del debido proceso en
su aplicacion - Las normas consignadas en los manuales de convivencia deben respetar las reglas

constitucionales del debido proceso.

Tipo de referencia legal: CONCEPTOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Fecha Identificacion Descripcion
2016 | Concepto 2016EE033632 | Sanciones del manual de convivencia.
2016 | Concepto 2016ER021488 | Instituciones educativas frente al corte de cabello.

ANEXO 2 — DEFINICIONES RELACIONADAS CON LA CONVIVENCIA ESCOLAR

TERMINO

DEFINICION

Conflictos

Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o
varias personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados
inadecuadamente

Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a
hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o
més miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre
y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar

Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca afectar
negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es
estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electronica.

Agresion fisica

Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona.
Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo,
entre otras.

Agresion verbal

Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.
Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual

Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

Agresion relacional

Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye excluir
de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente
el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electronica

Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a través de medios electrdnicos. Incluye
la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes
u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de
texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de
quien los envia.

Acoso escolar
(Bullying)

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional
metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrdnicos contra un nifio, nifia 0 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.

Ciberacoso escolar
(Ciberbullying)

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013 es toda forma de intimidacion con uso
deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia moévil y
video juegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

Violencia sexual

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia
sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido
sobre un nifio, nifia 0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
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psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracion de los

derechos de los nifios, | Es toda situacion de dafio, lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los
nifas y nifios, nifias y adolescentes.

adolescentes NNA
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