A,J MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

PRESENTACION

La rectora del CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA, en uso de sus facultades legales,
establecidos por la constitucidn politica colombiana, la ley general de educacion, 115, de febrero de 1994,
la ley de infancia 1098, los decretos 1860 de 1994, y 1290 de 2009, ley 1622 del 2013, o ley de las
instituciones oficiales y privadas, la ley 1620 del 2013, y el decreto 1965 del 2013, cddigo de la infancia 'y
adolescencia, del 8 de noviembre de 2006 especificamente de los 21 articulos que contempla al sector
educativo, el articulo 1860 de agosto 3 de 1994, la sentencias de la corte constitucional: SC-015/94, ST-
612/92, ST- 366/92, ST -235/97, ST-02/92, ST-341/93, ST-316/94, ST-386/94, ST- 519792, ST -037/95, ST-
66/97, SU-648/98, ST-435/02, ST1233/03, ST-688/05, ST-402/92, ST-478/2015 y las demds normas
reglamentarias.

CONSIDERA QUE:

Es fundamental definiry'enunciar las normas‘bésic‘as para la convivencia social al interior de la comunidad,
alaluz de la Constitucion Politica, el cédigo de la Infancia y Adolescencia, la ley General de Educacién, con
la participacion de los estamentos gque conforman la Comunidad CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE
PAMPLONA.

Es indispensableidentificar y determinar las funciones, los deberes, los derechosjlos procedimientos (ruta
de atencidn integral, los correctivos y las sanciones que enmarcan-las acciones y decisiones de los
integrantes de la comunidad educativa.

Es fundamental establecer con claridad los canales y las instancias que garanticen el actuar armonico, el
desarrollo integral y la excelencia académica de los miembros de la comunidad Comfaorientista, en
especial de los estudiantes, quienes son la prioridad de nuestra accién educativa.

La Institucién Educativa,Centro Educativo Comfaoriente Pamplona, de conformidad con el art 87 de la ley
115 de 1994, el art 14, 17 del,decreto 1860, el decreto 1290 de 2009 y teniendo en cuenta la
responsabilidad en el cumplimiento'de las funciones establecidas por la ley, incorpora en el Proyecto
Educativo Institucional, los criterios,; procesos y procedimientos de evaluacién, estrategias para la
superacién de debilidades y promocién de los estudiantes aprobados por el Consejo Directivo, previa
creacion del sistema, en el consejo Académico y teniendo en cuenta las recomendaciones hechas por los
diferentes d6rganos que representan la comunidad educativa como: Consejo Estudiantil, Consejo de
padres, Docentes, Exalumnos, entre otros.

El Consejo Directivo en ejercicio de su competencia, hizo el estudio de la propuesta de algunas reformas
al Manual de Convivencia, previo el diligenciamiento de los requisitos legales, en especial del art 15 del
decreto 1860 de 1994, en reuniones realizadas durante el afio 2022, aprobdndolos e incorporandolos al
reglamento interno, para el manual de convivencia que regird el afio 2022.
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RESUELVE

1. Establecer el presente Manual de Convivencia, como la directriz que orientara las acciones y los
procedimientos en la vida de los miembros de la comunidad, para vivir en una sana convivencia.

2. Evaluar el presente Manual de convivencia regularmente, ya que esta en continua construccién y
ajustes, por las respectivas comisiones que se conforman para tal fin y los aportes que los
diferentes estamentos a través de las instancias respectivas, hagan con plena aprobacién del

Consejo Directivo.
Comuniquese a la toda la comunidad educativa y cimplase.

Dado en Pamplona el 13 de diciembre del 2022. »
o
\¢

\d UZ

ANDREA GUERRERO ALVARADO
Rectora.
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CONTENIDO
CAPITULO I: principios generadores de la convivencia escolar en la comunidad educativa:
(derechos y deberes)
CAPITULO II: situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio y el
ejercicio de los DDHH, sexuales y reproductivos.
CAPITULO IllI: pautas y acuerdos de la comunidad educativa, para garantizar la convivencia
escolary el ejercicio de los DDHH sexuales y reproductivos.
CAPITULO 1V: Clasificaciones de las situaciones que afectan la convivencia escolar tipo: I, Il Y Il1.
CAPITULO V: Protocolos de atencidn integral parala convivencia escolar.
CAPITULO VI: medidas pedagdgicas y acciones qué contribuyen a la promocién de la convivencia
escolar, a la prevencion de las situaciones.que la.afectan y la reconciliacion, la reparacion de los
dafios causados y el restablecimiento dﬁevﬁh clima dewrelaciones constructivas en el centro
educativo. | |
CAPITULO VIl:~Estrategias pedagégi;as que germitan y.garanticemsla socializacion, adopcién, y
divulgacién del manual de convivencia a la comunidad educativa.
CAPITULO VIII: Acciones para garantizarla aplicacidn de los principios de participacion,
corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integridad.
CAPITULO IX: periodicidad con que se revisan y validan las acciones de re significacién del
manual de convivencia.
CAPITULO X: ruta de atencion integral de la convivencia escolar, ruta de atencion especializada a
nifios, nifias y adolescentes victimas de violencia sexual, ruta de maltrato intrafamiliar y ruta de
atencion en caso de vulneracion de derechos.
CAPITULO XI: Gobierno escolar.
CAPITULO XlI: Estimulos.
CAPITULO Xlll: presentacién personal.
CAPITULO XIV: programas de servicios especiales.
CAPITULO XV: politica devinclusion.
CAPITULO XVI: programas de‘comunicacion e-.informacion.
CAPITULO XVII: Espacios y uso-de-la-institucién.
CAPITULO XVIII: sanciones.
CAPITULO: XIX: horario de clase.
CAPITULO XX: vigencia.
CAPITULO XXI: guia para tramites.
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CAPITULO |
PRINCIPIOS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

Articulo 1. Deberes y derechos de los y las estudiantes

NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA

Las normas de convivencia son el marco legal que canalizan las iniciativas que favorezcan la convivencia,
el respeto mutuo, la toleranciay el ejercicio efectivo de derechos y deberes. Completa la dimensién escolar
del proyecto educativo. Son normas de obligado cumplimiento para todos los alumnos y en todo tipo de
actividad. Tanto dentro del recinto escolar como en lugares adyacentes, siempre y cuando afecten a la
comunidad educativa. Todos.los miembros de la comunidad-velaran por su cumplimiento.

EL cumplimiento de estas normas se basa en IQ§ valores humanos de respeto a las personas, lugares y
cosas y de responsabilidad entendida®€omo res‘pﬁésta personal de'la manera de actuar.

El respeto a las normas de convivencia posibilita:
{4 B
Un trabajo de calidad.
La formacion de habitos.de trabajo 'y estilos de vida saludables.
La creacion de espiritu de compafierismo positivo, sacando lo mejor de uno mismo.
La prevencion y el manejo del Bullying.
El respeto por los ninos y nifias de inclusion o de necesidades educativas especiales.

AN N NN

El respeto por la diferencia entre los seres humanos en sus multiples facetas: genero, etnia,
cultura y posicién ante la vida.

<

Ser puntuales en todo momento, respetando asi el tiempo de los'demas.

<

El cumplimiento de las actividades asignadas en los procesos pedagdgicos virtuales, mediante
la alternancia educativa y de forma presencial.
v La asistencia oportuna en cada uno de los momentos educativos.

El incumplimiento de las normas de‘eomportamiento posibilita'la toma de medidas correctivas por parte
de la direccidn.

Respeto a las personas
v' Ser amable y educado con todos.
Aceptar a todos sin discriminacién alguna.
Respetar la salud propia y ajena.
Esta prohibido fumar dentro del Centro Educativo.
Aceptar a todos como son, sin apodos ni insultos.
Cumplir con el horario de clase establecido por el Centro Educativo.
Portar los uniformes limpios y completos en los horarios asignados.
Respetar a otras personas y compafieros, en sus derechos y creencias.

AN N NI NN Y R N

No ejercer ningun tipo de acoso: verbal, fisico, relacional (intimidacidn social), psicolégico o
cibernético sobre otra persona.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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presencial.

Cumplir con los elementos exigidos en el kit de bioseguridad (cuando sea requerido)
Obedecer cada una de las normas establecidas en los protocolos de bioseguridad establecidos
en el Centro Educativo.

Respetar las acciones, actividades y procesos pedagogicos que fortalezcan los valores
inclusivos dentro y fuera del aula.

Cumplir responsablemente con las actividades pedagdgicas, recreativas y culturales
asignadas durante el afio escolar.

Tener excelente comportamiento durante el desarrollo de actos civicos y culturales dentro y
fuera de la institucién: »

Mantener excelente convivencia-dentro del horario de clase establecido.

\ O

N £

Comportarse debidamente en cada lugar. .

Respetar las zonas de recreo asignadas:

Mantener limpio el Centro-Educativo.

No arrojar papel higiénico ni pafiitos’himedos dentro de los inodoros.

Estd prohibido comer chicle dentro del Centro-Educativo.

No consumir ningun-tipo de alimento en el aula de informatica.

Garantizar el buen uso de los equipos y elementos de la sala de informatica.

Prohibido arrojar papeles al piso.

Hacer uso apropiado de las canecas del punto ecolégico.

Depositar los papeles, conchas o envolturas en la papelera y no dejarlos dentro del pupitre o
sobre este.

Presentarbuen comportamiento en los bafios y en diferentes lugares donde se presente.

No sacar ninglin implemento del salén de deportes sin su debida autorizacion.

Respetar y acatar la ruta degevacuacion enloesimomentos que se requieran.

Mantener un comportamiento adecuado en la sala de informatica y salén de inglés.

Cuidar el salén de'clase: los pupitres, el tablero, las.paredes, las sillas, el piso los equipos y
todos los.objetos que alli se encuentren.

Mantener aseado el patio de juegos, pasillos'y areas libres.

Respeto a las cosas

v

v

Respetar las cosas de los demads no estropeandolas, ni rompiéndolas, menos aun tomandolas
sin permiso.

Entregar a su duefio, docente o coordinacién los documentos, Utiles escolares, prendas o
demas objetos encontrados dentro de las instalaciones del Centro Educativo.

Respetar y cuidar los pupitres, paredes, y demas pertenencias del Centro Educativo, asi como
los objetos personales de los compafieros o demas miembros de la comunidad educativa.
Dar el uso adecuado a las llaves de los lavamanos y orinales.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Ayudar a conservar las paredes limpias de los salones y de los pasillos.
Respetar y cuidar cada uno de los implementos deportivos asignados durante el desarrollo de
la clase.
No manipular, no cambiar de lugar los extintores sin autorizacién.
Brindar el adecuado uso y cuidado a los equipos de las salas de informatica.
No rayar mesas, sillas paredes y equipos.
Mantener el aseo de salones y pasillos.
No pegar calcomanias a las mesas, sillas y paredes.
No dafar el mobiliario del Centro Educativo ni rayar las paredes.

Asistir puntualmente al Centro Educativo, respetando los horarios de entrada y salida.
Marcar debidamente®tiniformesy atifés escolares.

Evitar anillos y'cadenas que puedan suponer peligro.

Devolver firmadas y en su plézolasjcd\[nunicaciones gue se entregan, especialmente las notas
y permisos.de salidas.

Prohibido en todo el recinto escolar teléfonas, Tablet y dispositivos electrénicos de cualquier
tipo.

Prohibido traer objetos peligrosos (navajas; entre otros).

Prohibido introducir-en el Centro Educativo cualquier tipo de‘sustancia peligrosa.

Usar correctamente los uniformes asignados dentro y fuera del Centro Educativo.

No se admiten cortes con figuras o cabellos de colores.

No deben ingresar al Centro Educativo con las ufias pintadas.

Portar diariamente en el bolso |la agenda escolar.

No tomar las cosas de los demas ni las del Centro Educativo sin el debido permiso de sus
duefos.

Informar a tiempo al docente o coordinadora alguna sintomatologia presentada.

No ingresar al salon de deportes sinila auterizacion del docente.

Estd prohibido jugar en los bafios y arrojar agua a los companieros, techos y pisos.

No salir de las instalaciones del Centro Educativo sin.el acompafiante o debido permiso.

No abrir la.reja principal en horas de clase.

Presentar diariamente el kit:de bioseguridad(cuando sea requerido)

Adquirir a tiempo textos y Utiles escolares requeridos en la lista.

Asistir diariamente con los uniformes bien presentados, asignados por el Centro Educativo.

ACCION EDUCATIVA

El fin de la educacién es la formacion integral de la persona para lograr un pleno desarrollo social y

personal, que incluyen los valores imprescindibles: amor, respeto y compromiso, que permitan una justa

convivencia social.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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El Centro Educativo Comfaoriente velara para que todos sus estudiantes tengan los mismos derechos y
deberes debidamente conocidos, correctamente ejercidos y realmente garantizados.

Las normas de convivencia de la Institucién marcan las pautas de actuacion para el disfrute de este servicio.
Su incumplimiento puede dar lugar a las sanciones contempladas en el manual de Convivencia, pudiendo
llegar a ocasionar la expulsion del estudiante del Centro Educativo.

DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

Como miembros activos del Centro-Educativo ComfaOriente Pamplona los estudiantes estaran amparados

por los derechos consagrados en la Declaracién Universal de los Derechos humanos y en la Constitucidn

Politica de Colombia (ley de infancia y adolescengia).
N £

DERECHOS f

v' Conoceroportunamente el Manuaj de Convivencia.

v Recibir una educacién integral basada-en los Principios Filoséficos del Centro Educativo y en
los Programas del Ministerio,de-Educacion-Nacional.

v' A ser escuchado y que se le respete el debido proceso.

v’ Hacer uso adecuado de las-Instalacionesy servicios que preste El Centro Educativo, ya sea de
forma presencial, en-alternancia educativa o virtual.

v’ Participar en las diferentes actividades que se programen en el Centro Educativo.

v Disfrutar de un ambiente donde se pueda educar para la tolerancia, el respeto a las
diferencias y pluralismo.

v Participar en la planeacion, ejecucién, evaluacién y actualizacién del PEl y del Manual de
convivencia, de acuerdo con la organizacién interna del Centro Educativo.

v’ Participaride la conformacién de los diferentes concejos o comités del gobierno escolar que
establece la/ley de educacién y el PEI.

v Recibir una atencién integral-y eportuna a-a«poblacién de inclusién o con necesidades
educativas especiales.

v Realizar la adaptacion curricular a los estudiantes desinclusién o con necesidades educativas
especiales.

v' Recibirinformacion y formacion suficiente en todas las areas, que estimulen y fomenten su
creatividad, argumentacidn, proposicion y critica.

v' Recibir de los profesores cumplimiento y creatividad en el proceso educativo, en la
preparacion de clases, actividades significativas, guias de trabajo y una evaluacion adecuada
ya sea de forma presencial, virtual o en alternancia educativa.

v' Recibir una adecuada orientacién pedagdgica y humana que contribuya al proceso de
formacidon en cada uno de los grados de pre escolar y basica primaria.

v' Recibir las guias y orientaciones pedagdgicas dentro del trabajo virtual, en alternancia
educativa y presencial.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Conocer oportunamente el resultado de sus evaluaciones, trabajos y en ge;era caIifi.Zaciones
con las debidas observaciones, correcciones y alternativas para alcanzar los logros
propuestos.

Desarrollar las actividades de nivelacidon en cada uno de los periodos académicos.

Ser atendido en lo académico y comportamental, oportunamente de manera sincera y
respetuosa siguiendo los parametros establecidos.

Participar activamente en las actividades planteadas por el Centro Educativo como:
planeacién, evaluacién, procesos de re significacion de los documentos institucionales del
gobierno escolar y otros servicios que se ofrezcan.

Conocer el cronograma de actividades y una programacion racional de tareas y actividades
escolares para tener derecho a sus espacios de descanso y recreacion.

Utilizar adecuadamente los diferentes éspacios,lservicios, implementos y recursos que le
ofrece la institucion para desarrollar,las.actividades:

Disfrutar de un ambiente limpio, o?dénado, sano y'seguro dentro del Centro Educativo.
Conocer oportunamente los diferentes estimulos y acciones pedagdgicas que puede merecer
duranteel afio escolar tales ‘como;/(iz‘gd,a de bandera, cuadro de*honor, menciones de honor,
becas, monitor de curso, representante de salon y reconocimientos)

Acatar y respetar las accionespedagagicas-que.se le asignen cuando sea necesario.

Ser atendido y respetado“en ‘caso de‘enfermedad o accidente suministrando los recursos
necesarios que la situacion-amerite.

A recibir proteccién.contra toda agresion fisica o moral.

A recibir orientacion para prevenir cualquier caso de Bullying dentro del Centro Educativo.

A participar de las actividades extracurriculares establecidas por el Centro Educativo.

El ejercicio de la libertad y de los derechos individuales excluye todo abuso e/implica claros deberes frente

a las diferentes personas que en nuestro caso conforman la Comunidad Educativa.

Son deberes
v

v

\

de los estudiantes:

Asistir diaria y puntualmentejaitodas lasrclases, @si como a las actividades programadas por
el Centro Educativo y que ameriten presencia obligatoria.

Conectarse puntualmente a las clases virtuales, acatando el horario de clase asignado cuando
estas sean.requeridas.

Cumplir-con el envio puntual.de guias y evidencias sugeridas en clase:presencial, virtual o en
alternancia educativa.

Asistir diariamente con los cuadernos y textos asignados en el horario de clase.

Utilizar correctamente el uniforme del Centro Educativo: (diario y de deportes) y mantener
una adecuada presentacion personal.

Brindar a todas las personas que lo rodean un trato digno, amable y respetuoso.

Respetar y reconocer en los otros los mismos derechos que reclama para si mismo.

Tener el didlogo como la principal herramienta para la solucién de las diferentes dificultades
gue se pueden presentar fortaleciendo las relaciones con quienes lo rodean y acatando el
conducto regular.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y la consecucién de un adecuado
clima de estudio, respetando los derechos de sus compafieros y las orientaciones de los
profesores.

Respetar los simbolos patrios e institucionales, asi como todas las expresiones de nuestra
cultura.

Tratar adecuadamente todos los implementos de estudio como: enseres, libros, material
didactico, instalaciones del Centro Educativo.

Responder oportunamente por los dafios causados ya sea en el mobiliario o en utiles e
implementos de un compaiiero.

Contribuir con el ordenwy aseo de la planta fisica, no rayar las paredes ni arrojar papeles o
cualquier objeto dentro de los-sanitarios. l

Respetar y valorar el trabajo de\tgd/as las personas que laboran en el Centro Educativo
reconociendo en elles’su dignidad?\u?nana y proféesienal.

Conocer, acatar y difundir el Manual de Copvivencia.

Hacer-uso ético y responsa‘ble\dgl donocimiento que adquiere“dentro y fuera del Centro
Educativo.

Proyectar su aprendizaje en beneficio desi-mismo y de su entorno.

Presentar la excusa de forma'escrita‘cuando ho pueda asistir al Centro Educativo mas de dos
dias ya sea de forma presencial, virtual y en-alternancia educativa.

Comportarse segun-los principios y valores institucionales,~tanto dentro como fuera de la
institucion.

Participar y asistir de todas las actividades culturales establecidas por el Centro Educativo.
Asistirtodos los dias con el uniforme indicado segun el horario de clase establecido para cada
grado.

Adelantarse en los conceptos, trabajo y tareas cuando se falta a clase presencial, virtual y en
alternancia educativa.

Contribuir a.un ambiente sano, seguro, silencioso y agradable.

Cuidar y responder pordayplanta fisica, dotacién y recursos.

Mantener el orden a la entrada y salida del Centro Educativo.

Pedir permiso por escrito, minimo con 3 dias de anterioridad al docente titular, coordinadora
para cualquierinasistencia previsible, avalada porla familia.o acudiente.

Presentar buen comportamiento en salones de clase y actos civicos,-religiosos y culturales
dentro y fuera del Centro Educativo.

Presentar de forma completa y marcada la lista de utiles escolares al inicio del aifo escolar.
Comportarse de manera adecuada y respetuosa en las izadas de bandera establecidas en el
Centro Educativo.

Informar al docente titular, de la asignatura o a la coordinaciéon cualquier indicio de Bull ying
0 acoso escolar.

Cumplir con los habitos establecidos para el desarrollo de las clases virtuales.

Dar un uso adecuado a los implementos empleados durante la clase de educacion fisica.
Seguir las indicaciones de comportamiento en la clase de informatica.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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No salirse de las instalaciones del Centro Educativo sin la autorizacién-de 05 padres y/o
acudientes.

No abrir la reja del Centro Educativo sin la autorizacion de los superiores.

Acatar los protocolos establecidos para el proceso de alternancia educativa (si se llegase a
presentar el caso)

Respetar los aforos establecidos y mantener el distanciamiento en los diferentes lugares del
Centro Educativo. (si se llegase a presentar el caso)

Seguir las indicaciones dadas sobre el correcto uso del tapabocas.

Asistir diariamente con los elementos sugeridos en el kit de bioseguridad (cuando este sea
requerido).

Participar de las actividades establecidas‘en el desarrollo de los proyectos transversales.

\ O

Deberes y derechos.de los maestr&s -

|
Py |

La Constituciéon Politica.Nacional en sus articules-67 y 68 plantea la constitucién como un derecho y un

proceso permanente que contribuye al.desarrollo individual.y-social de la persona y el mejoramiento de la

sociedad.
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Cumplir con todas las cldusulas del contrato de trabajo, con eliperfil requerido para su cargo.
Cumplir con.el horario de trabajo establecido por el.Centro.Educativo.

Estimular en sus estudiantes el desarrollo de sus capacidades, educando integralmente.
Guiar procesos para corregir las dificultades de comportamiento y académicas de los
estudiantes basandose en el manual de convivencia.

Participar en el analisis y mejora del PEl y del manual de convivencia del Centro Educativo y
demas normativas institucionales.

Escuchar, orientar y atender a sus estudiantes, padres de familia y acudientes frente a las
dificultadesique se puedan presentar.

Evaluar a los estudiantesitenpiendoren cuenta-que son seres individuales con caracteristicas y
procesos de desarrollo diferentes.

Formarse y presentarse como una autoridad ética, moral e intelectual para poder brindar a
sus estudiantes una educacion integral.

Responder por los materiales, espacios, enseres y otros instrumentos-de trabajo que le hayan
sido encomendados a su cuidado, reportando oportunamente los dafos o perdidas.
Participar y apoyar en la programacion, desarrollo y evaluacidn de las actividades que plantee
el Centro Educativo.

Trabajar en equipo con sus compaferos o personas que le corresponda permitiendo un buen
desempenio de sus funciones y una labor eficaz.

Tener sentido de pertenencia y respeto por el Centro Educativo tanto dentro como fuera del
plantel.

No realizar ningun tipo de negocio con los padres de familia, acudientes y estudiantes, ni
dentro ni fuera del Centro Educativo.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Segwr el conducto regular para la resolucién de conflictos de los estudlaes padres de
familia o acudientes, directivas u otros.

Diligenciar puntualmente las actividades establecidas en el uso de la plataforma.

Realizar los ajustes curriculares que le permitan atender a los estudiantes de inclusion y de
necesidades educativas especiales.

Cumplir puntualmente y de manera organizada con todas sus obligaciones académicas y
formativas programadas por el Centro Educativo, tales como: clases, entrega de boletines,
pruebas y examenes de admisidn, asistencia y control de actividades, actividades de
nivelacion, encuentros de padres presenciales y por correspondencia, capacitaciones, entre
otras.

Entregar en las fechas-estipuladas los formatos requeridas por el Centro Educativo.
Participar encada uno de los estamentos del gobilerno escolar.

Abstenerse del uso de dispositivos @Iectrénicos durante las clases y actos comunitarios, a no
ser con fines pedagoégicos. \' .

Atender a losipadres de familia en el horarig establecido de atencion a padres.

Respetar la naturaleza confldengal \de la' informacion, relacionada con los estudiantes,
informdndola solamente al personal-autorizado.

Comunicar oportunamente jas- irregularidades.sobre las que tenga conocimiento como
maltrato infantil, abuso sexual, trafico 'o'consumo de drogas ilicitas entre otros.

Participar activamenteen-todas las actividades recreativas, deportivas, académicas vy
culturales que se programan en el Centro Educativo, manteniendo una actitud positiva y
proactiva, para el desarrollo, control, y éxito de la misma.

Los docentes de area (ingles, educacion fisica, entre otras) deben comunicar a la docente
titulary a la coordinacién cualquier anomalia o percance presentado durante la clase.
Aceptar. ser evaluado por directivas, entendiendo que esta’ evaluaciéon solo busca el
mejoramiento, tanto personal y de todos los procesos educativos en general.

No verseiinvolucrado en actividades que vayan en contra de los principios y valores
promovidos por el Centro Educativo.

Respetar y cumplir todesraquellosideberes,que sean estipulados en el Manual de Funciones.
Conocer, aplicar.y fomentar El Manual de Convivencia.

Asistir con los uniformes bien presentados y asignades para cada dia.

Diligenciar.el formato asignado para solicitar permisos.

Son derechos de los Maestros:

v

v

Recibir en todo momento y lugar un trato digno, cortes y respetuoso por parte de los
superiores, padres de familia, estudiantes y demas miembros del Centro Educativo.

Tener acceso a la capacitacion y formacion permanente.

Participar activamente en la planeaciéon, organizaciéon, ejecucién y evaluacién de todos los
proyectos y programas del Centro Educativo.

Ejecutar todas las funciones que le corresponden segun su profesion.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Ser escuchado como parte de un conducto regular en caso de que se pre;entef.iZultades
con estudiantes, padres de familia o acudientes, directivas u otros.

Ser notificado y orientado en forma verbal o escrita en caso de presentarse alguna dificultad
en su desenvolvimiento profesional.

Ser nombrado como representante de los profesores en los estamentos pertinentes del
gobierno escolar.

Presentar propuestas y sugerencias que faciliten el mejoramiento de los procesos y
actividades que favorezcan el bienestar y desarrollo de toda la comunidad educativa.

Ser reconocido, valorado y respetado como persona y profesional por parte de toda la
comunidad educativa.

A ser respetado en el-proceso curricular que lleva con sus estudiantes.

Tomar decisiones acordes con sus funciones en el desarrollo de las actividades académicas
de acuerdo con los parametros.de lainstitucion.

Todos los que reconoce la Constitu\'cié’n Politica y lasileyes colombianas.

Disfrutar de los espacios de vacaciones establecidos por eliCentro Educativo.

|
Py |

Articulo 3. Deberes y derechos de los padres de familia y/o acudientes

DEBERES

ARTICULO 22/ DECRETO 1620 DE 2013.
Participacion de la familia. La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema

Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad

y la prevenci

6n y mitigacién de la violencia escolar, ademas de las obligaciones/consagradas en el articulo

67 de la Constitucién Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas
normas vigentes, debera:

v

Proveer a'sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado
y proteccion de siy de su entorno fisico, social y ambiental.

Presentar de forma completayylegible cada uno de los requisitos exigidos en la matricula.
Participar en la.formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

Acompaiar de forma permanente y activa asus hijos en el proceso pedagdgico que adelante
el Centro Educativo para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revisidon y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el proyecto educativo institucional del Centro Educativo.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus
hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

Cancelar puntualmente la pension los 5 primeros dias de cada mes.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Realizar el pago oportuno de las diferentes obligaciones econdmicas esta cid.;s en la
institucion y estar a paz y salvo por todo concepto al finalizar el afio escolar.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el Centro Educativo y a los encuentros
de padres presenciales y por correspondencia.

Presentar la escusa cuando su hijo(a) falte a clase mas de 2 dias.

Si por fuerza mayor no se puede presentar el dia de la reunion de padres, al otro dia debe
presentarse con el estudiante.

No interrumpir el horario de clase, respetando los espacios académicos.

Presentar por escrito la debida autorizaciéon cuando el estudiante se va solo del Centro
Educativo.

Informar con tiempo si-otra persona diferente alas autorizadas va a retirar al estudiante del
Centro Educativo. ) l

Dar a conocer oportunamente cu@lgu/ier cambio de‘domicilio, teléfono, correo electrénico y
categoria de afiliacion: \' .

Acompaniar el'proceso psico pedagdgico e integral de inclusion y de necesidades educativas
especiales. A\ ¢ ) .

Diligenciar en porteria la minuta de-retiro y ausencias.

Traer y recoger al estudiante,en-el horario,establecido por el centro educativo.

Hacer llegar en las fechas asignadas la lista-de dtiles y los textos escolares.

Velar por una buena presentacién personalde sus hijos, habitos de higiene y porte adecuado
de los uniformes.

Emplear el horario de atencion de padres asignado a cada grado.

Proporcionar durante el afio escolar ambientes favorables que permitan al estudiante y buen
rendimiento escolar y desarrolla de las actividades indicadas por el Centro Educativo.
Cumplir con las normas de bioseguridad establecidas por el Centro Educativo.

Responder por cualquier dafio causado por su hijo ya sea a un miembro del Centro Educativo,
a las instalaciones o mobiliario asignado.

Tener buenas relaciones de respeto hacia los docentes, directivos y demas padres de familia.

Al matricular a sus hijos (as) en el Centro Educativo Comfaoriente Pamplona, los padres de familia o

acudientes entran a formar parte primordial de esta familia, comprometiéndose libre y voluntariamente

con los deberes que a.continuacion se anuncian, asumiendo‘un criterio maduro, libre y voluntario con

todos los requerimientos que ello implica.(articulo 87 dela Ley 115).

v

En accidn conjunta con el Centro Educativo velar por el desarrollo y formacion integral de sus
hijos (as).

Establecer normas desde el hogar, permitiendo que coincidan con los comportamientos
académicos y disciplinarios del Centro Educativo.

Asistir puntualmente a todos los llamados que hace el Centro Educativo.

Solicitar previamente las citas que requiera para dialogar con profesores o directivas,
ajustandose al horario que se le asigne.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Apoyar y participar en las actividades que programe el Centro Educativo erT be ici;de toda
la comunidad educativa.

Tratar adecuadamente a todo el personal que labora en el Centro Educativo respetando su
condicidn.

Presentar propuestas, sugerencias o reclamos siguiendo los conductos regulares o el debido
proceso bajo el didlogo y respeto.

Evitar inmiscuir al Centro Educativo en acciones legales o utilizar este como espacio para
regulacién de visitas de sus hijos.

Evitar dentro del Centro Educativo actuaciones que afecten los procesos académicos,
administrativos o de sano esparcimiento.

Acompafiar y motivar-el:proceso de formacién de sus hijos (as)

Conocer y practicar este Manual de convivencia. l

Seguir las recomendaciones dadgsvp/or El Centro Educativo en cuanto a la necesidad de
consultar especialistas en el morr?erﬁ’to oportuno“y.con el Unico fin de apoyar el proceso
formativo delos nifios.

Son derechos de los padres de familia:

v

Obtener informacién necesaria y oportuna sobre el Manual de Convivencia, Proyecto
Educativo, Filosofia, proceso de formacién y evaluacidn, asi como de los programas y planes
educativos que ofrece el Centro Educativo.

Conocer los resultados obtenidos por sus hijos (as) al finalizan cada periodo académico,
colaborando activamente en los correctivos y apoyos necesarios que requiera.

Recibir informacion sobre el comportamiento de sus hijos.

Ser elegido como delegado de los padres de familia del grupo de sus hijos y miembro de la
Junta Directiva del Consejo de Padres de Familia y demas estamentos del gobierno escolar.
Participar en los procesos que-buscan modificarmcomportamientos y conductas en sus hijos
(as).

Recibir orientacién.e informacién que contribuyan a‘’la buena educacién de sus hijos en el
hogar.

Representar a sus hijos (as)'en el Centro Educativo cuando estos lo requieran.

Recibir la informacion oportuna y necesaria sobre las diferentes actividades o llamados que
hace el Centro Educativo.

Presentar propuestas o sugerencias que permitan el mejoramiento de la calidad educativa.
Recibir un trato respetuoso, oportuno, justo, y eficaz por parte de todos los miembros que
conforman la comunidad educativa.

Ser informado oportunamente sobre el cronograma, y las actividades institucionales, en
particular las que convocan a sus hijos.

Solicitar certificados de estudios y demas documentos de sus hijos.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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situaciones conflictivas que lo ameriten.

v Dara conocer iniciativas y sugerencias que contribuyan a la formacién académica y desarrollo
integral de los estudiantes.

v' Serinformado oportunamente sobre el rendimiento académico y disciplinario de su (s) hijo(s).

v' Acatar las normas y procesos establecidos en este Manuel de Convivencia.

v Arecibir una orientacién oportuna y adecuada del proceso pedagdgico cuando el estudiante
falta a clase.

v' Acompafiar responsablemente la realizaciéon de los deberes académicos enviados para el
trabajo en casa.

De acuerdo a la ley 1620 de 2013 segun capitulo 3 articulo 22 numerales 7 y 8:

\ O

7. Conocer y seguirfa Ruta de AEer{cién Integral*euando se presente un caso de violencia
escolar, la"vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo
amefite, de acuerdo con Jas instrucciones impartidas en eél"manual de convivencia del
Centro Educativo.

8. Utilizar los mecanismas; legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencidn
Integral a que se refiere esta 'Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos
sean agredidos.

Articulo 4. Deberes y derechos de los directivos:

Perfil del rector

Una persona ética, auténoma, con capacidad critica y analitica, responsable y capacitada para
elaborar y liderar proyectos tendientes al desarrollo econdmico, y pedagdgico de la institucion.

El rector o director de la institucién es el jefe superior inmediato del personal directivo, docente;
destinado para,la atencién de las actividades propias del servicio/publico de educacién en cada
Establecimiento Educativo.

Es el responsable de liderar-la buena comunicacion, el entendimiento y la conciliacidn entre los
diferentes estamentos.

Debe manejar con eficiencia, efectividad y asertividad toda la informacion interna y externa de la
institucion. Un'lider con buenas relaciones humanas, que con maestria maneje el respeto a la
diferencia y la‘individualidad.

Funciones del rector
v" Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de distintos
actores de la comunidad educativa.
v" Presidir el consejo directivo y el concejo académico de la institucidn, y coordinar los distintos
organos del gobierno escolar.
v' Representar al Centro Educativo ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
v" Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal ante la
secretaria de educacién departamental, municipal o ante el ente que lo regule.
Administrar el personal asignado al Centro Educativo en lo relacionado con las novedades y
los permisos.

Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente y en su seleccidn
definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas y demds funciones de docentes, directivas, docentes
y administrativos a.su-cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

Realizar la evaluacién anual del-desempefio de los docentes y administrativos a su cargo.
Imponer las sanciones disciplin@r@s propias del control interno de conformidad con las
normas vigentes. \' .

Organizar durante el afio escolar capacitaciones para el'personal docente y administrativo
del Centro Educativo. A\ ¢ ) .

Suministrar informacién oportuna.al-departamento, distrito o municipio de acuerdo con los
requerimientos.

Responder por la calidad de la" presentacion del servicio educativo que presta en Centro
Educativo.

Rendir uniinforme al consejo directivo de la institucién educativa al menos cada seis meses.
Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,
en los términos de la presente ley.

Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno
de ellos.

Socializar los resultados del ISCE y de pruebas saber.

Perfil del coordinador

Directivos docentes. Quienes desempefian las actividades‘de planeacién, coordinacion, administr

acion, orientaciony programacion en las instituciones‘educativas se.denominan directivos docen

tes, y sonresponsables del funcienamiento de la‘organizacion escolar.

El coordinador auxilia y colabora con el'rector en las labores propias de su cargo y en las funcion

es de disciplina de los estudiantes o en funciones académicas o curriculares no lectivas.”

Articulo 5. Funciones del coordinador:

v
v

Participa en la elaboracién del PEI.

Participa en el concejo académico, en el comité de promocidn y evaluacidn y en otros en los
que sea requerido.

Colabora con el rector en la planeacién, programacién académica y evaluacién institucional
de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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para el logro de los objetivos institucionales.

Distribuye la asignacidon académica de los docentes, elabora el horario general y por cursos
del plantel y los presenta al rector para su aprobacién.

Atiende los casos de permisos académicos que soliciten los docentes, los estudiantes y los
padres de familia.

Comprometer a docentes, estudiantes y padres de familia, con el Proyecto Educativo
Institucional (Horizonte Institucional, Manual de Convivencia).

Hacer seguimiento a los elementos relacionados con la asistencia de los estudiantes a las
clases, los procesos disciplinarios y de convivencia en el contexto escolar.

Autorizar de acuerdo con el Rector los permisos y excusas de los estudiantes y docentes.
Coordinar el acompanamiento de los'estudiantes, la atencién a padres y la participacion en
actividades complementarias.

Atender oportunamente_las=sugerencias,, dificultades y reclamos que presenten los
estudiantes, los decentes y los padrés de familia.

Participar en'las reuniones de consejos y eomités a los cuales pertenezca.

Informar periédicamente al\Rector sobre/las novedades que se“presenten en relacion a los
estudiantes y docentes.

Programary coordinar actividades junto con los docentes orientados a promover, desarrollar
y evaluar actitudes de convivencia, liderazgo y participacion de los estudiantes.

Realizar la re - significacién de los diferentes documentos rectores emanados por la
secretaria de educacion del departamento.

Graduar y proclamar a los estudiantes promocionados para cada afio electivo.

Realizar la matricula y retiro de los estudiantes en el SIMAT.

Recepcionar correspondencia y llevar el archivo del Centro Educativo.

Articulo 6. Deberes y derechos de los administrativos

Secretaria.

v" Velar por que cada uno de los estudiantes que integran el Centro Educativo se encuentre
legal y debidamente’'matriculados:

v" Expedir los certificados y constancias “solicitados por los estudiantes, los egresados y
poblaciéon matriculada.

v" Generar los recibos de pensién cada mes e ingresar los pagos al sistema.

v" Atencién telefénica y personalizada.

v' Mantener actualizado el registro de las hojas de vida del personal al servicio del plantel.

v Ser el centro de comunicacion e informacién a nivel general.

v" Apoyo en las distintas dreas del Centro Educativo en la organizacién y gestion de
documentos.

v" Reportar oportunamente los comunicados y circulares que le sean ordenadas para su
publicacidn.

v Colaborar en la organizacién y ejecucion del proceso de matriculas.

v Elaboracién y seguimiento a la agenda del rector.

v" Demas funciones propias del cargo y que le sean asighadas por el rector.

Articulo 6. Perfil del docente:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Tener los conocimientos adecuados para estimular el interés, el aprendiza-je a imaginacion
de los alumnos, asi como desarrollar una serie de capacidades y responder a las necesidades
de alumnos con diferentes tipos de aprendizaje.
El maestro deberd cubrir todas las materias del curriculo escolar utilizando metodologias
didacticas variadas, como el trabajo colaborativo, los proyectos, el aprendizaje a través de la
experiencia y metodologias que utilizan materiales audiovisuales, pizarras interactivas,
Internet y juegos de aprendizaje on-line.

~

Funciones de los maestros:

v' Asistir puntualmente a las clases, reuniones, y las diversas actividades propias de su
actividad docente.

v' Realizar la planeacién, el desarrollo y-la evaluacion de sus clases, atendiendo los
lineamientos y criterios.establecidos porlas directivas del Centro Educativo.

v’ Entregar a-tiempo los.decumentos-correspondientes a su trabajo, a las instancias y
dependencias.que lo exijan. s

v’ Asistir y participar en los programas de-capacitacion que programe el Centro Educativo.

v'Ensefiar las horas que le sean asignadas por la administracién'y-desarrollar las actividades
gue sean parte integral de su-trabajo.

v/ Conocer y hacer conocer.a los estudiantes el manual de convivencia.

v' Desarrollar su plan‘de-seguimiento'con‘los estudiantes del grupo en lo relacionado con
los procesos de convivencia, responsabilidades propias de su rol como estudiantes y
desempeno académico.

v Liderar reuniones y encuentros de padres de familia o acudientes con el fin de informarles
sobre el desempefio de los estudiantes de su grupo.

v Colaborar directamente con el coordinador académico en los procesos de convivencia de
los estudiantes.

v Participar activamente en la planeacion y desarrollo de las actividades del grupo asignado.

v Participar de los procesos de re significacion de los diferentes documentos establecidos
en el Centro Educativo.

v' Acompafiar al grupo en las diferentes actividades institucionales.

Promover la conservacién de los escenafrios pedagdgicos.

v Elaborar el-inventario de los elementos existentes-en el salén asignado, indicando el
estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos, al iniciar y al terminar el
afio escolar, y entregarlo oportunamente al coordinador.

v__Cumplir con las demas‘funciones que sean propias del'cargo que.sean asignados por la
rectoria.

v" Cumplir con el horario de trabajo establecido por la rectoria.

v Asistir diariamente bien presentados y con los uniformes asignados por la oficina de
Talento Humano y Recursos Fisicos.

v' Velary responder por el buen uso del mobiliario, equipos y materiales asighados para el
desempenio de sus funciones.

<

CAPITULO I
SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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ACOSO ESCOLAR (BULLYING) de acuerdo al articulo 2 de la ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa intencional metddica y sistematica de agresidon, intimidacién,
humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento de liberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por
medios electrdnicos contra un nifo, nifia o adolescente. Por parte de un (a) estudiante o
varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada 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.

AGRESION ELECTRONICA: es todaaccidn que busque afectar negativamente a otros (las)
a través de medios eIectrénigqg./ Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o
humillantes en_intérnet, realiz&r Eomentarios'insultantes u ofensivos sobre otros (las) a
través de redes sociales y. enviar correos electréonicos'e. mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de man‘era\agérijma como cuando se revela-la identidad de quien los
envia.

AGRESION ESCOLAR:" Es"toda accion realizada por uno (a) o varios (as) 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 agresién escolar
puede ser fisica, verbal, gestual, relacionary electrdnica.

AGRESION FISICA: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye puietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, heridas con armas corto punzantes, entre otros.

AGRESION GESTUAL: es toda accién que busca con Jos gestos, degradar, humillar,
atemorizar o descalificanaotros:

AGRESION RELACION: es toda accidon que busque afectar negativamente las relaciones
gue otros (as) tienen. Incluye excluir de grupas, aislar deliberadamente y difundir rumores
o-secretos, buscando afectar negativamente el estatus o imagen-que tiene la persona
frente a otros (as).

AGRESION VERBAL: es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros (as). Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

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 rifas entre dos o mas miembros de la

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando
no exista una afectacién al cuerpo a la salud de cualquiera de los involucrados.

v" CONFLICTOS. Son situaciones que se caracterizan por que hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

v" VIOLENCIA SEXUAL: De acuerdo en lo establecido en el articulo 2 de la ley 1146 del 2007
“se entiende por violencia sexual contra nifos, nifas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de cohesion fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor”. ) l

\ O
v" AGRESION PSICOLOGICA: se reglifal mediante amenazas para provocar miedo, para lograr
algun objeto o dinero o simplemente para obligar a la victima a hacer cosas que no quiere
ni debe hacer. A\ ¢ ) .
v" AGRESION SOCIAL:/consiste.en la exclusidn-y-en aislamiento progresivo de la victima. En
la practica, los acosadores impiden ‘a la‘victima participar, ignorando su presencia y no
contando con el (ella) enlas actividades normales entre amigos o compaiieros de clase.

CAPITULO 3
PAUTAS Y ACUERDOS PARA GARANTIZAR LA CONVIVENCIA ESCOLAR

DIALOGO Y CONCILIACION:
Para que se lleve a cabo esta estrategia se debe seguir el siguiente conducto regular:
Para casos académicos y actitudinales.

Primera instancia “Docente Titular de Asignatura”: Para que los padres y/o estudiantes dialoguen y logren
la conciliaciéon pertinente sobrewasuntos relacionados al proceso de desarrollo humano, ensefianza-
aprendizaje, comportamiento social, sistema de evaluacidn, seguimiento y superacién en referencia a la
asignatura especifica.

Segunda instancia “Tutor”: Para asuntos relacionados con desempefio del estudiante en contexto con el
grupo o para buscar intermediacién como responsable del grupo con docentes de asignaturas, si en la
primera instancia no se alcanzé el propdsito deseado.

Tercera instancia “Docente—Coordinadora”: Para la intermediacién como responsable de la gestidon

académica y convivencial en caso de que los procedimientos de didlogo y conciliacion no hayan tenido
efectividad en la instancia anterior.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Cuarta Instancia “Rectora”: Para la intermediacion como autoridad de ordenamiento Institucional en caso
de que los procedimientos de didlogo y conciliacion no hayan tenido efectividad en la instancia anterior.

Quinta instancia “Consejo Directivo”: Para la intermediacién como Organismo de Gobierno Escolar en
caso de que los procedimientos de didlogo y conciliacién no hayan tenido efectividad en la instancia
anterior.

PARAGRAFO: Para asuntos relacionados con costos educativos, infraestructura, recursos o prestacién de
servicios complementarios, aseo y mantenimiento, el conducto regular de las instancias de didlogo y
conciliacion es el siguiente:

Primera instancia: Director Administrativo

\ O
Segunda instancia: Rector, como autoridad\f de “ordenamiento institucional en caso de que los
procedimientos de didlogo'y conciliacién no hayan tenido efectividad en la instancia anterior.

|
J

Tercera instancia: Consejo Directivo, como~Organismo de Gobierno Escolar en caso de que los
procedimientos de didlogo y conciliacidn nohayan tenido efectividad en la instancia anterior.

CAPITULO 4
CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

CLASIFICACION DE LAS FALTAS DE COMPORTAMIENTO

Se consideran faltas todos aquellos actos, actitudes o comportamientos que obstaculizan de algin modo
el cabal logro de los fines educativos institucionales, que lesionan de alguna forma a las personas o al
centro educativo y que contradicen las actitudesformativas. También el incumplimiento de cualquiera de
los deberes constituye una falta. Las faltas se clasifican en leves, graves y gravisimas.

Se catalogan como FALTAS TIPO I:

Aquellos actos, actitudes o comportamientos que producen incomodidad o molestia, pero sin obstaculizar
severamente el logro de los fines educatives, que contravienen de forma atenuada las actitudes
formativas, pero sin atentar contra las personas o contra la Institucién en su dignidad o integridad fisica,
moral o material.

Se catalogan como FALTAS TIPO II:

Aquellos actos, actitudes o comportamientos que obstaculizan el logro de los fines educativos, que
contravienen de forma acentuada las actitudes formativas y que atentan contra las personas o contra la
Institucion en su dignidad o integridad fisica, moral o material.

Se catalogan como FALTAS TIPO IlI:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Aquellos actos actitudes o comportamientos que obstaculizan severamente el Iog‘de los fines
educativos, que contravienen de forma considerable las actitudes formativas y que atentan gravemente
contra las personas o contra la Institucién en su dignidad o integridad fisica, moral o material. Asi mismo
se tienen como faltas gravisimas todas las conductas que se encuentran tipificadas como delitos y
contravenciones en el Cddigo Penal y en la Ley 1098 de 2006 —Ley de Infancia y Adolescencia.

Paragrafo 1: La reiteracion de faltas leves, de las que se llevara registro en la hoja de seguimiento diario
disciplinario, después de interponer mecanismos de correccidn y sanciones, se considerarad falta grave.

FALTAS RELEVANTES A LA ASISTENCIA

La asistencia al proceso educativo, clases, salidas ped‘agégicas‘y todas las actividades que hacen parte de
la formacion escolar, es un deber inherente al derecho de educarse. Por tanto, se considera falta todo
aquel acto, actitud o comportamiento que Ies\]oﬁa el procesoreducativo por ausentarse o no asistir al
mismo.

Faltas tipo I.

1. Llegar tarde al colegio o a las clases sinjustificacion

2. Cambiar de transporte habitual sin“permiso escrito'dela familia.
3. No justificar por escrito la ausenciaalajjornada escolar:

Paragrafo 2: Toda inasistencia a actividades escolares debe ser justificada con excusa médica o de los
acudientes y avalada por el director del colegio. La excusa debe ser presentada antes de la ausencia o en
el momento de reincorporarse a clases. Las excusas presentadas tardiamente no son consideradas validas.
Paragrafo 3: La presentacion oportuna de la excusa, autoriza al estudiante a recibir informacién de
refuerzo y recuperacion de parte de los docentes y para presentar trabajos y evaluaciones pendientes; el
estudiante debe presentarse a los docentes respectivos, en un plazo no mayor a 3 dias habiles después de
su regreso al colegio. Sera siempre responsabilidad del estudiante y sus acudientes ponerse al dia en sus
deberes académicos. Las ausencias injustificadasi(o sinexcusawalida), implican asumir las consecuencias
académicas de la inasistencia: las actividades no presentadas oportunamente seran calificadas con 1.0.
Paragrafo 4: Todas las ausencias de clase, aun presentando excusa, se cuentan. Cuando un estudiante se
ausenta el 25% de las.clases de un drea o asignatura, la reprueba irremediablemente en virtud de su
inasistencia.

Faltas tipo Il.

1. Ausentarse del salén de clase sin previa autorizacion del docente responsable.

2. Todo tipo de fraude en una excusa (falsificacion de la misma o falsedad en los argumentos).

3. La inasistencia injustificada a cualquiera de las actividades programadas durante la Semana Cultural
Institucional

4. Adelantar o prolongar las vacaciones sin previa autorizacion del Director del colegio.

Faltas tipo Ill.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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1. Ausentarse del Colegio sin autorizacion escrita del director del Colegio.
2. Lainasistencia reiterada e injustificada al colegio o a sus actividades.

FALTAS RELATIVAS AL PROCESO DE APRENDIZAJE

El aprovechamiento de los tiempos, espacios y eventos de aprendizaje: clases, salidas pedagdgicas, y todas
las actividades que hacen parte de la formacién escolar, es un deber inherente al derecho de educarse.
Por tanto, se considera falta todo aquel acto, actitud o comportamiento que lesiona el proceso de
aprendizaje en la misma persona o en los demas.

Faltas tipo I.
1. La mediocridad académica: no utilizar el tiempo de las clases,y la jornada escolar en las actividades y

trabajos propuestos por los docentes: \\fv_r’

2. Laindisciplina en clase: charlas, gritos, juegos|en el lugar y momente,inadecuados, consumir alimentos,
masticar chicle o lanzarobjetos. A\ ¢ |

3. La impuntualidad injustificada a las actividades académicas.

4. Asistir a clase sin el material y los Utiles necesarios para el desarrollo de las actividades académicas
programadas.

5. Distraerse o distraer a otros durante el desarrollo de las clases, con implementos no necesarios para el
proceso de aprendizaje como juguetes y/o equipos de audio y celulares.

6. Negarse a firmar la hoja de Observador diario disciplinario, cuando ha sido anotado por una actitud de
indisciplina dentro del aula.

Faltas Tipo Il

1. Asumir actitudes que impidan el normal desarrollode las clases, actos culturales, recreativos, deportivos
o académicos, dentro oifuera de la institucion.

2. La copia o el intento de copia.en las tareas, los trabajos y las evaluaciones.

3. El entorpecimiento de los procesos académicos por! indisciplina constante o por impuntualidad
reiterada.

4. Llevar a cabo cualquier tipo de'mercadeo (compra, venta o distribucion de comestibles o mercancias, lo
mismo que cualquiertipo de rifas o promociones) en desarrollo de las actividades institucionales.

Faltas Tipo Il

1. Elfraude o la falsificacion de los informes evaluativos.
FALTAS RELATIVAS A LAS RELACIONES INTERPERSONALES

El respeto a las personas en razén de su dignidad intrinseca, y la voluntad de establecer relaciones
interpersonales adecuadas en virtud del valor de la convivencia, es un compromiso inherente al derecho

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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educativo. Por tanto, se considera falta todo aquel acto, actitud o comportamiento'ue lesiona
directamente a las personas y dafian las relaciones que con ellas se establecen.

Faltas Tipo |

1. Tener un trato despectivo o discriminatorio con las personas que conforman la comunidad educativa.
2. Generar divisiones y enemistades entre las personas que conforman la comunidad educativa.

Faltas Tipo Il

1. La brusquedad y el comportamiento despético y grosero en las relaciones.

2. El uso de vocabulario soez, insultos y afrentas.

3. Las actitudes, gestos, comportamientos o bromas tendientes a una expresion afectiva inadecuada.

4. Los sobrenombres, las burlas o ridiculizaciones con base-en defectos, limitaciones o actitudes de las

\ O

personas. N ¢

Faltas Tipo lll \ | 5

1. Todo tipo de agresién fisica, de palabra o por escrito contra compafieros, docentes, empleados o
directivos del Colegio.

2. Amenazas, boleteos, chantajes, estafas y demas abusos de confianza que atentan contra los derechos
fundamentales de la persona (la vida, la paz, la intimidad, el buen nombre).

3. La agresion fisica a una persona menor, indefensa en inferioridad-numeérica o con cualquier tipo de
limitacidn.

4. Tomar en el colegio fotografias o videos denigrantes con o sin el consentimiento de los compafieros,
como también la publicacion de los mismos en Internet u otro medio de comunicacion.

5. La difusion, en la Internet o medios de comunicacién de acceso publico, de contenidos que afecten Ila
imagen, valoracion y dignidad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.

6. Presentar acoso escolar o de comportamiento que vulnere los derechos humanos, sexuales y
reproductivos (Ley 1620'de 2013).

FALTAS RELATIVAS A LOS BIENES MATERIALES Y AL MEDIO AMBIENTE

El respeto a los bienes materiales, debido a que éstos estdn vinculados a personas o instituciones y son
medios para los fines educativos, es un compromiso inherente al derecho de educarse, asi como una
relacion armodnica con el medio ambiente. Por tanto, se considera falta todo aquel acto, actitud o
comportamiento que deteriore o dafie los bienes materiales de la Institucion y de las personas que
interactlan en el proceso educativo o al medio ambiente.

Faltas Tipo |

1. Generar desaseo y desorden en cualquier lugar del colegio.
2. El maltrato a los libros, textos, utiles y materiales escolares propios y ajenos.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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3. Vender o comprar articulos en lugares o a personas diferentes a las autorizadas por ireccién del
colegio.
4. Hacer rifas o vender boletas de cualquier tipo dentro del colegio o en las rutas escolares.

5. Permanecer en lugares no autorizados durante los descansos o actividades ludicas.

Faltas Tipo Il

1. Escupir, manchar o rayar pupitres, tableros, paredes, pasamanos u otros espacios del colegio.

2. Paragrafo 5: Cada estudiante debe responder por el buen estado y presentacion del pupitre que se
adjudica al comienzo del aino escolar.

3. Causar daiios en aulas, bafios, biblioteca, o cualquier sitio frecuentado en la actividad educativa.

4. Causar danos en las rutas-escolares o en los lugaresa los gue se asiste para actividades pedagégicas o
en representacion del colegio. =

5. Hacer uso de los equipos de sistemas del\.cvoiegio en“contravia de los principios formativos de la
institucion. | |

6. La indebida apropiacién de la autoria intelectual. |

7. Apropiarse de articulos encontrados en la-institucién y no informar a las autoridades del colegio sobre
el hallazgo de los mismos.

8. Ingresar a aulas, oficinas u otras dependencias.sin.autorizacién expresa verbal o escrita de la persona a
cargo del espacio pedagdgico, mientras estén siendo o no usados por las personas que naturalmente se
benefician de esos espacios.

9. Maltratar el medio ambiente, arrojando basuras y dafiando las zonas verdes del colegio.

Faltas Tipo Il

1. La destruccidn intencional o el trato vejatorio de la planta fisica del colegio, de sus bienes y su mobiliario.
2. La destruccién intencional o el trato vejatorio de los bienes de compafieros, docentes, empleados,
directivos o visitantes del colegio.

3. La sustraccion de dinero o la deshonestidad en el manejo del mismo.

4. El hurto o el robo de Utiles, €nseres y objetos del colegio, de comparfieros, docentes, empleados,
directivos o visitantes.

Paragrafo 6: El colegiono se hace responsable por la pérdida’o dafio de objetos.de cualquier tipo que los
estudiantes traigan.

Paragrafo 7: Durante el desarrollo de actividades culturales, deportivas o académicas que tengan lugar
dentro de las instalaciones del colegio, en horario extra- clase (después de la jornada escolar y los sabados),
el estudiantado debe cumplir las mismas normas del Manual de Convivencia. Cualquier comportamiento
gue vaya en contravia, sera objeto de los procedimientos disciplinarios contemplados en él.

FALTAS RELATIVAS A LOS VALORES INTANGIBLES
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El respeto a los bienes intangibles, dignidad y honra personal, identidad de género y orientacién sexual, el
buen nombre de la Institucién, el Amor a la Patria, los valores nacionales, sociales o religiosos, justamente
por su sentido espiritual, es una exigencia seria, pues es esencial e

importante para las personas y para la institucidon y es un compromiso inherente al derecho educativo
ejercido en comunidad. Por tanto, se considera falta todo aquel acto, actitud o comportamiento que
lesiona los valores intangibles.

Faltas Tipo |

1. Las palabras o comentarios des obligantes que afecten la estima u ofendan a las personas.
2. Las actitudes inapropiadas o irrespetuosas durante el himno y la oracién al comienzo de la jornada.

Faltas Tipo Il
L
1. El trato discriminatorio en razén'de su raza, greao, género o condicidn social.
2. Las burlas o bromas relacionadas con |a orientacion sexual de las personas.
3. Las palabras, actitudes o gestos contralossimbolos o valores patrios y religiosos.
4. Las palabras, actitudes o gestos que insulten u ofendan a la institucion, a las personas a los simbolos
gue representan la dignidad de la misma.
5. Los chismes, calumnias, actitudes o gestos.que atenten contra la dignidad de las personas.

Paragrafo 8: Cada estudiante es responsable de las acciones cometidas con sus.equipos y propiedades, en
tanto no reporte pérdida; robo o-utilizacion indelicada de los mismos por.parte de otra persona dentro del
colegio.

Faltas Tipo Il

Las palabras, actitudes o gestos que ofendan severamente la honra, la dignidad y la autoestima de las
personas.

FALTA RELATIVA AL DESARROLLO INTEGRAL DE PERSONAS

La construccién humanay responsable'de simismoy de'los demas, es un compromiso inherente al derecho
educativo. Por tanto, se considera falta todo aquel acto, actitud o comportamiento que lesiona la
integridad del ser humano en su'esencia y en su realizacion personal.

Faltas Tipo |

1. La descuidada presentacién personal.

2. No llevar bien puesto y completo el uniforme dentro y fuera del colegio de acuerdo con los criterios de
la institucion.

3. Llevar aretes, collares, piercing, tatuajes, maquillajes, esmaltes y tintes inadecuados con el uniforme.
4. La falta de higiene y de habitos saludables.

5. El desacato a las normas elementales de urbanidad.

6. Retener informacién escrita dirigida a los padres de familia o a los docentes y directivos del colegio.

Faltas Tipo Il

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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1. Asumir actitudes des obligantes o promover desdérdenes en el colegio o en cualquier otro lugar al que
asista en representacion del mismo.

2. Adoptar una actitud pasiva, indiferente o de silencio cémplice ante comportamientos que atenten
contra la integridad fisica, intelectual o sicolégica de las personas, o contra los valores morales de la
comunidad educativa.

3. Realizar juegos bruscos o que involucren gestos, palabras despectivas o contactos en torno a la
sexualidad.

4. Crear falsas alarmas tendientes a crear panico colectivo.

5. Utilizar vias de evacuacion diferentes a las asignadas o utilizar las asignadas haciendo desorden o
generando riesgo para otros.

6. Ocultar maliciosamente su identidad dentro de-la-institucion.

7. Asistir al colegio en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias prohibidas.

8. Fumar o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias prohibidas dentro o fuera del colegio, portando el
uniforme. Y £

9. Realizar en publico, dentro'del colegio, en las busetas de transportesescolar, en las entradas del colegio,
o en cualquier actividadinstitucional, actos propio§ dg un/noviazgo que atenten contrala moral, las buenas
costumbres y la imagen institucional. 2’ W a

10. Omitir repetidamente la normatividad escolar relativa a la Presentacion Personal.

11. Afectar el adecuado funcionamientopdel Plan dejEmergencia Institucional, quitando o destruyendo
elementos de sefializacion, creando falsas alarmas o'generando panico, desacatando normas durante los
simulacros, obstaculizando el apropiado.desplazamiento.durante las evacuaciones.

Faltas Tipo Il

1. Portar, distribuir o vender licor, sustancias ilegales o dafiinas para la salud fisica o psicoldgica de las
personas.

2. Portar, guardar, traficar o usar armas o explosivos.

3. Traer al colegio, exhibir o comercializar material fotografico o filmico que sea explicito en escenas de
violencia, abuso o pornografia, o que atenten contra la integridad y dignidad de los miembros de la
comunidad educativa.

4. Alterar documentos, informes-de evaluaciones, registros de disciplina y asistencia, certificados de
estudio, o falsificar firmas de padres o acudientes, docentes o directivos del colegio.

5. Los comportamientos que atentan.contra la moral publica; la dignidad de las personas o los principios
del colegio, tales como exhibicionismo, ‘acoso sexual, violacidon o intento de violacidon carnal y actos
sexuales, entre otros.

6. Incitar a los compafieros a practicar actos inmorales.

7. Practicar el espiritismo en cualquiera de sus formas, la adivinacién de la suerte cualquier clase de juego
esotérico.

8. Pertenecer a organizaciones o grupos delictivos.

9. Cualquier conducta tipificada como delito en el Cédigo Penal Colombiano, o en la Ley de Infancia y
Adolescencia, salvo por delitos politicos o culposos.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES
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Circunstancias atenuantes

Se consideran como circunstancias que atenuan la responsabilidad del estudiante de una falta grave o
gravisima las siguientes:

1. La edad, desarrollo psico- afectivo, mental, evolutivo y las circunstancias personales, familiares y
sociales.

2. Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

3. Haber observado buena conducta anterior.

4. Confesar la falta antes de iniciar el proceso disciplinario.

5. Afeccion sicologica comprobada, siempre y cuando la familjay el estudiante se comprometan con un
proceso de intervencion profesional fuera de la institucién.

6. Haber sido inducido a cometer la falta.por algua’en de:mayor edady/o madurez psico - afectiva.

7. Cometer la falta en estado«de alteracién; moscivado por circunstancias que le causan dolor fisico o
psiquico. [

8. Procurar, a iniciativa propia, resarcir ebhdafio dcdmpensar el perjuicio causado, antes de iniciarse el
proceso disciplinario.

CIRCUNSTANCIA AGRAVANTES

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante en una falta o
infraccién las siguientes:

. Reincidir en las faltas.

. Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

. Haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta.

. El'irrespeto como reaccion ante el sefialamiento por la comisidn de una/falta.

. Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus.efectos dafinos.

. Cometer la falta con la complicidad o participacién de menores o subalternos inducidos a ello.
. No admitir la responsabilidad o atribuirsela a-otros.

. Infringir varias obligaciones con.la misma conducta.

O 00 N OO Ul b W N B

. El efecto perturbador que la condueta produzca en la comunidad educativa.

10. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas.

11. Emplear en la ejecucidn del hecho, un medio cuyo uso pueda generar riesgo para la comunidad.

12. Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

13. El rechazo repetido durante un periodo académico, de palabra o de hecho, a las orientaciones y
requerimientos sobre la presentacién personal de los estudiantes.

CAPITULO 5
PROTOCOLO DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Protocolos de atencién integral para la convivencia escolar (art. 42,43 y 44)

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Con el fin de garantizar la convivencia escolar entre todos los miembros del centro educatlvo cuando se
presenten las situaciones Tipo |, Tipo Il o Tipo Ill, el establecimiento educativo seguira los procedimientos
pertinentes para asistir oportunamente a los miembros de la comunidad frente a las situaciones que
afecten la Convivencia Escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos. Las
instancias educativas actuan de inmediato poniendo en ejecucién el proyecto de Mediacidn y solucidn
pacifica de conflictos de la institucion; ademas, de los otros pasos exigidos en el Decreto 1965.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA LAS SITUACIONES TIPO |

1. Descripcion del hecho por parte del docente que esté presente en la situacion de conflicto, en el evento
de no existir la presencia de un docente, el director de grupo indagara sobre los hechos. Este informe
debera presentarse por escrito en el término no superlor a Ias 24 horas de ocurrido el hecho al Comité de
Convivencia.

2. Convocatoria de las partes involucradas-ai la oficina.de coordinacién para la solucién de conflictos,
siguiendo el procedimiento que-para estas situgcfones tiene sefialado el centro educativo en el proyecto
de Mediacion y solucion pacifica de conflictos, el cual se anexa en lasRuta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar. @ |

3. En nuestro proyecto de mediaciény solucidn.de conflictos se llevara a cabo el proceso de solucién de
manera imparcial, equitativa y justa, buscando la'reparacidn de los dafios causados, el restablecimiento
de los derechos y la reconciliacidn dentro de un clima de relaciones constructivas.

4. En el caso de que en.la Mediacion no haya un acuerdo, se remite_la‘situacion al Comité Escolar de
Convivencia, y segun la necesidad, se cita a los padres de familia para manejar la solucion del conflicto. De
este proceso quedard constancia mediante el acta correspondiente.

5. Pasado una semana del proceso mediado, se hace el seguimiento del mismao para verificar si la solucidn
ala que se llegd fue efectiva. En el caso contrario, se seguiran los protocolos/consagrados en los articulos
43 y 44 del Decreto 1965 de 2013, referentes a la atencion de las situaciones Tipo | y Tipo Il.

6. En el evento de que la situacion de conflicto ocurra entre docentes y/o directivos docentes, avocara el
conocimiento el respectivo coordinador-del nivel, para,que.en ésta instancia se llegue a un didlogo
conciliatorio de entendimiento; si no'se da la conciliacidon, intervendra el orientador escolar, quien hara
un seguimiento por escrito de'aquellos-compromisos-que se generen entre las personas involucradas.

7. Si la situacidn de conflicto es entre.padres de familia, entre éstos y docentes o.directivos docentes que
afecte la convivencia escolar, el hecho debe abordarse desde psico - orientacién y rectoria académica. De
éstas actuaciones se llevara un registro de las estrategias que evidencien la solucién del conflicto.

8. Si la situacién de conflicto procede entre docente y alumno, el estudiante debe cumplir los siguientes
pasos:

A. Dialogar con el docente, exponer su sentir y buscar el entendimiento de la situacidon presentada,
llegando a acuerdos.

B. Si el alumno ve que el didlogo con el docente no es posible, ni efectivo deberd dirigirse al coordinador
del drea y expondra la situacién.

C. El coordinador deberd intervenir para establecer el didlogo entre el docente y el alumno donde se
fijaran pautas de soluciones.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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académico quién en definitiva fijara las pautas de solucién a la luz del Manual de Convivenciay la Ley.
E. De toda la actuacidon anterior se dejara constancia en acta.

PROTOCOLO TIPO II

En las situaciones de acoso escolar (bullying), cibera coso (ciber -bullying) y agresion escolar, que no
revistan las caracteristicas de la comision 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 a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados. Se tendra en cuenta el siguiente el procedimiento:

1. En caso de dafio al cuerpo.o.a la salud, garantizar la. atencién inmediata en salud fisica o mental de los
involucrados, mediante la remision a las.entidades competentes'delocual se dejara constancia.

2. Descripcidon del hecho por parte del docente\’qu(é esté presente.en la situacién de conflicto, en el evento
de no existir la presencia.de un docente, el director de grupo indagara sobre los hechos. Este informe
debera presentarse por escrito en el térming nao superior a las 24 horas de'ocurrido el hecho al Comité de
Convivencia. % )

3. Cuando se requieran medidas derestablecimiento de derecho, remitir la situacién a las autoridades
competentes.

4. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados.

5. Informar de manera inmediata a los padres o acudientes de los menores involucrados, de lo cual se
dejard constancia.

6. Una vez presentes en la institucion los padres de los nifios involucrados, se les expondrd y precisara lo
acontecido, guardando siempre el derecho a la intimidad, confidencialidad y demads derechos.

7. Determinar las acciones restaurativas, que busquen reparar los dafios causados, el restablecimiento de
los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo; asi como'las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en
la situacién reportada.

Entre estas acciones ptincipalmente, las relacionadas con las consecuencias, se aplicara las medidas
disciplinarias contempladas en el Manual, de. convivencia,.siempre y cuando no contravengan las
disposiciones contempladas en-el presente decreto.

8. El presidente del comité escolar de convivencia informara asos demas integrantes sobre la situacion
ocurrida y las medidas'adoptadas. ‘El comité realizard el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la

solucidn fue efectiva o si se requiere acudir.al protocolo.consagrado en el articulo 44-del presente Decreto.

9. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

10. El comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo que para el efecto se
haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

PROTOCOLO TIPO I

Cuando se trate de las situaciones Tipo lll, se llevara el siguiente procedimiento:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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1. Si existe dafio en el cuerpo o en la salud fisica y mental de los involucrados, se hard la remisién a las
entidades competentes, de esto se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.

3. El presidente del comité de manera inmediata pondrd la situacién en conocimiento de la Policia
Nacional, de igual manera se debe dejar constancia.

4. Citacion a los integrantes del comité escolar de convivencia dentro de las 24 horas siguientes a la
ocurrencia del hecho.

5. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el comité, de los hechos
que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacidon 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 que se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité escolar de
convivencia, adoptard de -manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo,
tendientes a proteger a la victima a quien.se-le atribuye.la agresion y.alas personas que hayan informado
o hagan parte de la situacidn preséntada, de es o'se dejara constancia.

7. El presidente del comité reportara la_informacion del caso aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el.Sistema de Informacion,Unificado de Convivencia Escolar.

8. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité escolar de
convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental
de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el centro educativo.

v' Amonestacion verbal.
Se asume como uha accion preventiva, como un correctivo pedagdgico, en el caso de faltas leves.
v"  Debido Proceso:

Puede ser aplicada directamente por el educador que tiene conocimiento de/la infraccién. Consiste en un
didlogo con el estudiante para invitarlo a reflexionar sobre su actitud equivocada y para fijar metas de
rectificaciéon; y podra utilizarse como mecanismo mediador en el proceso de resolucidn de conflictos.

La anotacién en la hoja de seguimiento (Observador) por la reiteracidon deuna falta leve en el aula, (actitud
de indisciplina) debe conducir a este didlogo y:amonestacion verbal. El estudiante firmara en la hoja de
seguimiento diario, como constancia de su conocimiento de [a'anotacién.

Nota: En caso de que el estudiante amonestado, se niegue a firmar la hoja de seguimiento, firmara el

representante de grupo, como testigo de la negacion.

v Amonestacidn escrita

La amonestacion escrita, se aplicard al estudiante que cometa cualquier falta grave o por la reiteracién de
faltas leves del mismo tipo en la hoja de seguimiento diario disciplinario. La amonestacidn escrita la
consignara en el observador el Titular del grupo o el Coordinador de Seccidn. En el caso de faltas graves,
el educador que tuvo conocimiento directo de la situacidn particular, pasara informe escrito de la misma
al Coordinador de Seccién y al Titular de grupo, quienes velaran por el debido proceso.

v"  Debido Proceso:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Toda amonestaaon escrita en el cuaderno observador debe ser fruto de un dlalogo matlvo con el
estudiante, en el que se le ayuda a tomar conciencia de las implicaciones de su conducta y debe dejar
constancia de las claridades y los compromisos a los que llega el estudiante, para evaluar a partir de alli su
comportamiento futuro. Las anotaciones consignadas en el observador del estudiante, deben tener en
cuenta la delicadeza y cuidado de su dignidad y buen nombre. Cuando un estudiante firma el cuaderno
observador, se envia nota a la familia de caracter informativo para conocimiento de los padres de este
proceso.

v" Notificacién a los Acudientes:

Ademis de los didlogos que los acudientes pueden solicitar oportunamente a los docentes y autoridades
del colegio (siguiendo siempre el conducto-regular), también los Docentes, el Titular de Grupo o el
Coordinador de Seccién podran citar a los padres de familia o acudientes del estudiante para analizar de
forma conjunta su situacion académica y/o di;fciﬁlinaria y busear. formulas que permitan una adecuada
normalizacion. ‘

En el caso de reincidencia en faltas leves, se enviara‘una primera notificacién escrita a la familia del
estudiante implicado, consignando el procedimiento en el observador.

v"  Debido Proceso:

Siempre que sea necesario, se contara con la asesoria del psicélogo. Ademas, el estudiante tiene derecho
a estar presente y aportar su palabra (practica de pruebas) en este encuentro en el que su vida y su proceso
de formacion son el tema central. De este didlogo y sus conclusiones se dejara constancia escrita, firmada
por todos los asistentes, que se anexara al cuaderno observador del estudiante.

v’ Ejercicio de reflexién:

El Coordinador de Seccién recurrird a la estrategia del Ejercicio de Reflexidon cuando un estudiante incurra
en una falta grave o reincida en faltasjleves-a pesar de dialeges)y anotaciones previas.

v Debido Proceso:
Este correctivo consiste.en que el estudiante, bajo el acompafiamiento.directo del Sicélogo y /o el
Coordinador de Seccidn, desarrolla un ejercicio de reflexion por medio de lecturas, de preguntas y de
didlogos que pretenden llevarlo a reflexionar sobre su conducta y a asumir compromisos de cambio.

Nota: En la seccién Preescolar y Bdsica Primaria, atendiendo a los procesos de normalizacién propios de
los nifios y las nifias, pueden estructurarse, en didlogo con la familia del estudiante,

otras alternativas que ayuden al objetivo de toma de conciencia y modificacidon de conductas: realizar el
mismo trabajo de clase aislado de los compafieros; suspension de las extra clases u
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otras actividades especiales; asistir en las semanas de recuperacién a un trabajo especial dirigido por el
Titular de Grupo o Coordinador de Seccién.

DESESCOLARIZACION
v" Suspensién de uno (1) o dos (2) dias:

Cuando un estudiante reincida en las faltas que dieron lugar al Ejercicio de Reflexién, a pesar de haber
recurrido a la medios y sanciones previas: didlogos formativos, anotaciones en el observador, encuentros
con padres de familia o acudientes, o incurra en otras faltas graves, el Coordinador de Seccién, asesorado
por el Titular del grupo y el Sicélogo; podran recomendar a la Direccidn , la suspensidn de un estudiante
por uno (1) o dos (2) dias, en un término no-mayor-anueve (9)ld|'as desde el conocimiento de |a falta.

\ O
v Debido Proceso: -
Esta sancion podraser aplicada por el director (bajo resolucién escrita), con base en la recomendacién del
Titular de Grupo y el Coordinador, los cuales-notificaran personalmente al estudiante afectado y a sus
acudientes, dejando constancia escrita, en ,el,observador,.y- entregara las actividades académicas que
deberad realizar el estudiante durante’el'tiempo de su 'suspension.

v' Suspensién de tres (3) a.ocho (8) dias:

En el caso de comportamientos considerados faltas graves, o en la reiteracion de faltas que han sido
sancionadas con uno (1) o dos (2) dias, el titular de grupo y el coordinador de seccién, podran recomendar
la suspensién de un estudiante entre tres (3) y ocho (8) dias, por medio del acta de su reunién, que se
remite al director para su decision correspondiente.

v"  Debido Proceso:

La sancidn se aplicara dentro.de los tres (3) dias habiles escolares siguientes a la expedicion de la resolucidn
rectoral y notificacion al estudiante y sus acudientes. Copia de dicha resolucion se anexara al cuaderno
observador.

Nota: En todoslos-casos de suspension;.el Coordinador-de Seccion, en dialogo formativo con la familia,
determinara si el estudiante debe presentarse a‘primera hora de cada dia para recibir las orientaciones de
trabajo académico, o si todo el trabajo se le entrega antes de la suspension.

v Reparacién del daiio:
En todos los casos de faltas graves y gravisimas, el Coordinador de la Seccion correspondiente, asesorado
por el sicélogo, y el Titular de grupo respectivo, podra determinar los compromisos concretos que debe

asumir el estudiante implicado para reparar el dafio causado. Esta reparacién puede ser de indole
pedagdgica, moral, afectiva, social o econdmica.
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v" Cancelacién de Contrato de Matricula:

La cancelacidn de la matricula, durante el desarrollo del afo lectivo, es una sancién que serd aplicada
cuando un estudiante incurra en faltas sumamente graves (o en la reiteracién de faltas

graves) que atentan contra la conducta o contra el bienestar de la comunidad educativa y el cabal logro
de sus fines educativos, y que a juicio del Consejo Directivo deban conducir a su desvinculacién definitiva
de la Institucidn.

v"  Debido Proceso: 5

Una vez conocidos los hechos, el Coordinadqrgg Seccion informara al Director y juntos analizaran la
situacién. De la gravedad de la falta'y los antecgdé'ntes del estudiante podra decidirse una de dos cosas:
Primero, que los hechos ameriten una sancién mdaxima de ocho (8) dias;.en cuyo caso sera la Comision de
Convivencia del grado quien lo defina. A\ ¢ ) .

Segundo, que la gravedad de los hechos concluya-en la cancelaciéon de la matricula.

En este segundo caso, el director nombrard‘una comision conformada por el Director de Grupo, el
Coordinador de Seccién a la que pertenece el estudiante; y el Personero Estudiantil. Esta comision realizara
la investigacidn respectiva en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles'y entregard informe escrito al
director con las conclusiones, recomendaciones y pruebas que la sustentan. Si la recomendacion de la
comision es la cancelacion de la matricula, el Rector podra hacer una de dos cosas:

1. Dialogar con la familia del estudiante y concertar con ellos la cancelacién voluntaria de la matricula;
2. Citar de manera extraordinaria y urgente al Consejo Directivo, quien escuchara tanto al estudiante
afectado en sus descargos como a los miembros de la comisién encargada de realizar la investigacion.

En el segundo caso, la decisién descancelacién, de da, matricula se tomara por mayoria simple de los
miembros del Consejo Directivo por medio del acta de su reunidn, con base en la cual se emitira la
Resolucién Rectoral correspondiente.

v"  Notificacién a los padres de familia o acudientes:

Desde el comienzo del proceso se notificara de manera telefdnica o escrita al estudiante y a sus padres o
acudiente autorizado. Igualmente, una vez expedida la resolucién rectoral, se notificard de manera
personal, leyendo integramente la providencia, a las personas interesadas. De no ser posible la
comparecencia del padre de familia o acudiente autorizado para ser notificado personalmente, se dejara
constancia de esta situacion y se le enviara copia de esta resolucion por correo certificado a la direccidn
gue haya suministrado en el acto de matricula.

v/ Compromiso Pedagdgico:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Sera diligenciado como acuerdo entre el colegio y la familia, para todo estudiante que, finalizado el afio
escolar, haya sido sometido a Ejercicio de Reflexidn, procesos de suspensién, recuperacion de 2 areas,
reprobacién del curso, y seguiin determinacion de las Comisiones de Evaluacién y Convivencia de grado del
afo anterior.

Los compromisos se deben firmar durante el primer periodo del afio escolar, en cita con padres de familia
o acudientes, Coordinador de Seccidn, y Titular de grupo.

Este compromiso pedagdgico sera revisado por periodo en las Comisiones de Evaluacién y Convivencia de
grado, y se presentard informe en el Comité al Coordinador de Seccién.

CAPITULO Vi
MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR, PREVENCION DE LAS SITUACIQNES QUE'LA AFECTAN Y A LA RECONCILIACION, Y
REPARACION DE LOS DANOS CAUSADOS Y ELIRESTABLECIMIENTO DE UN CLIMA DE RELACIONES
CONSTRUCTIVAS EN EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

w

v" Implementacidn del Sistema Nacional_de [Convivencia Escolar y Formacién para el ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacion’ para lla'sexualidad'y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia
Escolar.

v Ajustar los proyectos pedagdgicos ya existentes, de Educacién'Sexual, Educacion Ambiental, uso del
Tiempo Libre, Competencia ciudadana y Mediacion; acordes a la exigencia del presente decreto y las
necesidades de nuestra comunidad educativa.

v' Integrar en el plan de estudios los contenidos pertinentes para articular los proyectos a las
diferentes areas, los procesos de formacion pertinentes al logro de la sana convivencia escolar.

v’ Capacitacién porparte del coordinador del proyecto de Mediacién a los alumnos seleccionados
como mediadores para llevar a cabo la solucion de conflictos a través del didlogo conciliatorio.

v/ Promover espacios quincenales para identificar las situaciones.de convivencia del grupo; favorables,
para ser reconocidas y no favorables, para ser abordadas con el objeto de facilitar una sana
convivencia.

v' Capacitacion semestral a docentes sobre:

a. El Sistema Nacional de Convivencia, ley 1620 y Decreto 1965 de 2013 y su respectivo compromiso
frente a la responsabilidad que este sistema exige.

b. Capacitacidn sobre las distintas etapas del desarrollo evolutivo de los estudiantes y los posibles
conflictos que se presentan en cada una de ellas.

c. Estrategias sobre el manejo de situaciones de conflicto e intimidacidn escolar entre estudiantes.
d. Comunicacién y relaciones asertivas que favorezcan la convivencia.

v Capacitacion a padres de familia por sesiones sobre:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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a. El Slstema Nacional de Convivencia, ley 1620 y dto. 1965 de 2013 y su respectivo compromlso frente a
la responsabilidad que este sistema exige.

b. Capacitacién sobre las distintas etapas del desarrollo evolutivo de los estudiantes y los posibles
conflictos que se presentan en cada una de ellas.

¢. Manejo de la autoridad.

d. Sefiales de alerta y prevencién de abuso sexual.

e. Comunicacidn y relaciones asertivas que favorezcan la convivencia.

f. Necesidades e intereses manifestados por los padres de familia sobre la crianza de sus hijos.

Para atender el aspecto relacionado con las reparaciones al daifio causado y el restablecimiento de un
clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo, se llevara a cabo lo siguiente:

v' Compromisos y acuerdos establecidos enlos didlogos conciliatorios - Intervencién por parte de
psico orientacion escolar para trabajar aspectos que favorezcan las relaciones asertivas y el

control de impulsos. \1
(

v" Realizar un seguimiento permanente de cada uno de los casos presentados, con el objeto de
verificar.que'se cumplan los compromisos y se haya logrado una*mejor convivencia.

v" Reunidn con grupos de alumnos y padres de familias con situaciones comunes de conflictos,
con el propésito de compartir experiencias y desarrollar estrategias de solucion.

v' Reportar, cuando sea necesario a las entidades pertinentes parajasumir las acciones de
reparacion. - Realizar.remisiones a los profesionales de salud pertinente, cuando sea necesario

MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ACCIONES PARA LA PROMOCION, PREVENCION DE SITUACIONES QUE
AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La ruta de atencion integral para la convivencia escolar da cuenta de las acciones propuestas en el CENTRO
EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA desde el plan de convivencia para el fortalecimiento, la
mitigacién del riesgo y el manejo-desituaciones que afectan la'convivencia.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE PROMOCION:

El Comité de Convivencia Escolar realizara acciones que posibiliten el mejoramiento del clima escolar,
garantizando que en el entorno del centroeducativo se haga un ejercicio real y efectivo de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos” en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013.

Dando cumplimiento a lo anteriormente citado, en el CENRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA se
realizan ejercicios democraticos de convivencia para ajustar y mejorar la practica de la convivencia escolar;
estos ejercicios estan encaminados a la movilizacién de personas y formas de pensar, formulacién de
politicas institucionales para la convivencia, el ejercicio de los DDHH y DHSR y el desarrollo de iniciativas y
proyectos de paz.
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Cada una de estas acciones estdn lideradas por estudiantes, parte del personal do e, directivos
docentes y padres de familia, con el respaldo del Comité de Convivencia Escolar, con el fin de fomentar el

sentido de pertenencia y favorecer el bienestar de toda la comunidad educativa.

v
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En el desarrollo de estas acciones se abren espacios de reflexion individual y colectiva, de didlogo,
de puestas en comun de diversas voces, espacios de re-significacion o transformacién.

Ejercicios democraticos para facilitar la participacidn activa y la construccién de metas comunes.
Escenarios de comunicacion.

Debates democraticos e incluyentes para apoyarse en diversas miradas e intereses de la comunidad
El establecimiento de acuerdos colectivos.

Lecturas de contexto para identificar situaciones que potencien o afecten la convivencia escolary el
ejercicio de los DDHH.Y.DHSR: [

Ejercicios participativos que permiten identificar potencialidades, capacidades y recursos con los que
cuenta la comunidad educativa y qué\;\vlés facilita=el_determinar las situaciones que deben
transformarse y el desarrollo de proyeétds pedagdgicos transversales como una apuesta para
trabajar temas como la educacion para el ejgerci}cio‘de los DDHH.

La educacion para la sexualidad, los estilos de vida saludables, la educacion ambiental y el manejo
del tiempo libre, teniendo como objetivo facilitar el desarrollo de las competencias que requiere el
grupo de estudiantes para enfrentan con éxitolos desafios que la vida les plantea.

Todos los proyectos promueven las competencias basicas y ciudadanas de manera articulada y
planeada, con objetivos, metodologias, estrategias pedagodgicas, responsabilidades, indicadores y
cronogramas explicitos y claros.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE PREVENCION

El Comité de Convivencia Escolar garantizard acciones preventivas, para intervenir de manera
oportuna las amenazas o comportamientos que puedan afectar la sana convivencia al interior del
CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA.

Se busca, a través de lasiaeciones de prevencidn, disminuir en las relaciones cotidianas, el impacto
negativo de las condiciones‘del“contexto ‘economico, social, cultural y familiar, mitigar las
posibilidades de que, ‘en el manejo-de conflictos-y la convivencia con las diferencias entre los
miembros de la comunidad educativa terminen en dinamicas de enfrentamiento y vulneracién de
derechos.

En estas acciones se realizan formaciones o capacitaciones para los docentes, especialmente en lo
que se refiere al manejo del aula y las estrategias pedagdgicas, en la que se promueve la
transformacidn de las relaciones cotidianas entre las personas que asumen diferentes roles.
dindmicas entre docentes y directivas docentes, entre familias y docente y estudiantes.
identificacion de factores de riesgo y protecciéon asociados a las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR; dicha identificacién sirve para aportar
elementos en la toma de decisiones sobre la manera de como disefiar e implementar los protocolos
de atencion.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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v Otra accidn que se implementa es la comunicacion y manejo de la informacidn dando a conocer las
estrategias y pautas de comunicacidén que establecen un direccionamiento claro para todas las

manifestaciones oficiales sobre la convivencia.

Lo anterior, con el animo de que toda la comunidad educativa se integre a las acciones que se ponen en
marcha para la mitigacién de los factores que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y
DHSR.

De igual manera, en el CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA se abren espacios de mediacién
escolar, se cuenta recursos humanos en mediacidn como una alternativa valida para la transformacién de
los conflictos, porque a través de la-adquisicion de nuéevos conocimientos se logra capacidad constructiva
para hacer la diferencia: ) l

\ O
v Se ejerce la participacién creativa. \' .
v' La nocién de justicia«€omo valor en cada persona.,.
v La posibilidad'de ser mejores seres humanos. > |
v' El suefio colectivo de contar con una cultura-pacifica, tolerante y respetuosa, edificada por y para
todos, en la que se involucra a los\docentes, el personal administrativo, los estudiantes y los padres

de la familia.

En el CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA, la mediacion se basa en primer lugar en
la formacion para realizar un proyecto de mediacidon adecuado, conocer cudl es el papel del
mediador, cuales son las fases del proceso, desarrollar competencias comunicativas y dialogantes,
entre otras.

Todo esto, como elementos imprescindibles para intervenir adecuadamente y en un segundo
lugar sus acciones se fundamentan en el didlogo que es imprescindible entre las personas
implicadas y que estas a su vez acepten voluntariamente la intervencién del mediador/a.

El mediador no tiene autoridad para decidir y no actua de juez entre las partes implicadas; su
finalidad es promover la ;solucidn a un conflicto, aumentar’la capacidad de toma de decisiones de
los implicados,.contribuir a'una mejora en la autoestima y la responsabilidad ante los conflictos y
favorecerla convivencia en la institucion.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE ATENCION

Desde el Comité de Convivencia Escolar se dispondran las acciones necesarias para garantizar la
atencién de las personas afectadas, permitiendo la asistencia de éstos a los escenarios o eventos
apropiados para tal fin, teniendo en cuenta los protocolos internos de atencidn y la activacidon de
Rutas Integrales. En el caso de situaciones tipo Il y lll, y cuando se vea comprometida vida de
cualquier miembro de la comunidad educativa, se atenderd primero el estado fisico y emocional
de la personay se citara a los padres o acudientes.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Finalmente, y siguiendo los protocolos, se aplicardn las medidas, mecanismos y acciones
pedagdgicas establecidas en el presente manual y en caso de ser necesario se dara inicio al debido

proceso referido en el presente manual.
ACCIONES DEL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO.

Teniendo en cuenta que el propdsito de este componente es verificar los resultados de las
medidas tomadas frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, en el CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE
PAMPLONA una vez activado el componente de atencién, hara un debido seguimiento, a través
del didlogo, con el estudiante, la familia y el comité escolar de convivencia, se puede realizar el
seguimiento de manera fisica, telefénica-y/o por escrito-a 1os compromisos asumidos por los
implicados en las situaciones tipo I, Ly Il gsi mismo ante la.autoridad competente, a la cual se le

remitié el caso. \’ r

U
CAPITULO VII
ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS QUE-PERMITAN Y GARANTICEN LA SOCIALIZACION, ADOPSION Y

DIVULGACION 'DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

v/ Entrega alos padres de familia / o acudientes en manual.de convivencia en la primera reunién
de padres de familia del afio escolar.

v’ Socializacién del manual de convivencia a los padres a través de las asignaturas: catedra de la
paz, ética y.valores, sociales y club de pre escolary de 1 a 5 grado.

v' Desarrollo de actividades ludicas, para nifios y nifias de pre escolar, tendientes al conocimiento y
cumplimiento del manual de convivencia.

v Entrega del manual de convivencia a docentes, personal administrativo y de servicios generales
en la semana dejinduccion al inicio del afio escolar.

v’ Divulgacién del manual de convivenciaen la paginaweb del centro educativo.

v Entrega del manual de convivencia en la agenda escolar.

CAPITULO VIt
ACCIONES PARA GARANTIZAR LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS DE PARTCICIPACION,
CORRESPONSABILIDAD, AUTONOMIA, DIVERSIDAD E INTEGRIDAD.

FECHAS ACCIONES RESPONSABLES
DICIEMBRE - 2023 | Aprobacién, adopcion y divulgacion. Rector. Coordinadora, consejo
directivo.
FEBERO - ABRIL - Divulgacién del manual de convivencia a Rector, coordinador, docentes.
2024 toda la comunidad educativa.
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FEBRERO A Aplicacion del manual de convivencia.
NOVIEMBRE — 2024
OCTUBRE 2024 Ajustes al manual de convivencia Rector, coordinacién, docentes,
consejo de padres, consejo
directivo.
DICIEMBRE —2024 | Evaluacion del manual. Consejo directivo.
CAPITULO IX

PERIOCIDAD CON QUE SE REVISAN Y VALIDAN LAS ACCIONES
DE RESIGNIFICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
\\‘u )

La comunidad educativa“’del CENTRO EDU{CATIVO COMFAQRIENTE PAMPLONA: alumnos, padres
de familia, educadores, directives, administrativos y demas empleados, adoptamos el presente
MANUAL DE CONVIVENCIA come \hefrrz‘#miénta pedagodgica, la cual guiara nuestro proceso
formativo dentro del centro educativo , teniendo como referencia las normas legales contenidas
en la Convencidon Internacional lsobre losiDerechos de los Nifios, la Constitucidon Politica de
Colombia de 1991, la ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 (Ley de la infancia y de la adolescencia),
la Ley General de Educacién 115/94, los decretos reglamentarios de la misma ley, el decreto
1860/94, el decreto 1108/94 (estupefacientes), el decreto 1423/93 (Ejercicio de las la resolucidn
7550 de octubre 6 de 1994 (Prevencion de emergencias y desastres), el decreto 1286 del 27 de
abril de 2005 (Participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos
educativos), la ley 1014 del 26 de enero de 2006 la ley 1620 del 15 de marzo del 2013 (por la cual
se crea el Sistema nacional de convivencia escolar y formacidn para'el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar) y
normatividad reglamentaria, asi como en otras disposiciones que regulan el comportamiento de
sus integrantes 'y en la filosofia del liceo expresada en su vision, misién, Proyecto Educativo
Institucional, objetivos y prificipios.

Este manual debe servir'de garantia para tener una sana.convivencia basada en los derechos y los
deberes quesasumirdn cada.una de las personas que conforman la-.comunidad educativa del
CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA para que se convierta en un verdadero pacto
gue propenda por una coexistencia no solo pacifica, sino creativa, mas humana y formativa,
guiados siempre por Jesucristo como modelo de vida.

El Consejo Directivo Escolar por unanimidad aprobd para que se le hagan los ajustes,
modificaciones y adecuaciones pertinentes cuando sea necesario al Manual de Convivencia para
la anualidad del 2018 Y 2020, segun consta en el acta Nro.03 del 18 de julio de 2018, emanada de

este estamento, la cual reposa en los archivos correspondientes.

CAPITULO 10
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RUTA DE ATENCION INTEGRAL DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

L DE CONVIVENCIA ESCOLAR

PROTOCOLO RUTAS DE ATENCION INTEGRAL

Ruta de Atencién Integral

para la

@ Comité Nacional
—_————

Comités Municipales,
Distritales y
Departamentales
——

Promocion

Fomeniar el mejoramiento de lo
convivencia y el clima escolar
con el fin de generor un entorno
favorable paro el ejercicio reol
y efectivo de los Derechos
Humanos, sexuales

y reproducivos

Comité Escolar
de Convivencia

Prevencion

enir oportunamente e

slecimiento Educativ
Comité Escolar .2
de Convivencia Atencion
Asistir opartunamente a los
miembros de lo comunidod
educativa frente a los
sitvaciones que ofectan o
Coavivencia Escolar y el
ejercicio de los Derechos

Humanos, sexvales
y reproductivos
Seguimiento
Seguimiento y evoluocion de los
estrategios y occiones de
ion, Yy
promocidn, pmnnddn s ahnddn
inskancios del Sistema Nocionol

Manugl de |
Convivencia

as ped:
te a las situa

SITUACIONES QUE AFECTAN
LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Y EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS,
SEXUALES Y REPRODUCTIVOS.

conflictos manejodos
inadecuadamente y situaciones
esporédicas que inciden
negativamente en el clima escolor.
No generon daios ol cuerpo o

o
1. Mediar de manero pedagégica con los personas invobucradas

2. Fijor formos de solucién de manera imparciol, equitative y jusia y
criones pota I reporocion de los doios coviodos, ol resicblacimienic
de fos derechos y lareconciiacién

3. Estoblecer compromisos y hocer seguimiento.

meon 9

1. Brindar atencién inmediota en salud fisica y mensal de los afectodos. 1

2. Remitir lo sitvacién o las outoridodes odministrativas cuando se requieran
medidas de restablecimiento de derechos.

3. Adoptor medidas do proteccién para los invalucrados para evitar posibles
acciones en su contra

4. Informar de manera inmedicta o los podres, madres o acudientes.
5. Generar espacios pora exponer y precisar ko ocontecido

6. Determinar occiones resiaurativas pora ko reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y ko reconciliocién.

7. Bl Comité Escolor de Convivencia realizoré el andlisis del caso y
soguimiento de las soluciones.

mweom
1. Brindor otencién inmediclo en sobud fisica y mental de Jos ofectados.

2. Informar de manera inmediata a bos padres, modres o acudientes.

3. Informor de lo sitacién a lo Policia Nocional [Policia de Infoncio y Adolescencia).

L ]

@

\

de Convivencio Escolor. a lo solud fisica o mental

Situaciones de agresién escolar,
ocoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comisién de un
delito y que cumplan con cualquiera
de los siguientes caracteristicas:

Sistema“Nacional

‘ A a. Que se presenten de manera
convivencie escolar repetida o sistematica.

b,IQu- cousen daiios ol cuerpo o a la
salud fisica o mental sin generar

i dad alguna pora cuals

de los involucrados.

Situociones que sean constitutivos de
presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacién sexual.

co

4. Citar a los integrantes del Comité Escolor de Coavivencia y poneros en
conocimiento del coso.

5. Adopior las medidas propias pora proteger a ko victima, o quien se
o atribuye ko ogresién y o las personas que hayan informado o hagan parte de la
siacién presentoda.

6. Redlizar el reporte en el Sistema de Informocién Unificodo de Convivencio Escolar.
7. Reclizar seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivencia, de ko autoridod

que asuma el conocimiento y del comité municipal, diswital o depariomental de
convivencia escolar que eerza jurisdiceion sobre e estoblecimiento educativo.

PROTOCOLOS OTRAS ENTIDADES

La Policia Nocional deberd informar a las autoridodes administrativas competentes.
Adelantor ko octuocion e imponer de inmedioo ks medidos de verificocion,
prevencién o de restoblecimiento de derechos de ks poartes involucrodas.

Reakizar e reporte en el Sistema de Informacién Unificade de Convivencia Escolar
Realizor el seguimiento a ko situacién pussta bajo su conocimiento hasta que se
logre el restoblecimiento de los derechos de los invalucrados

N

rw

—0
a PROTOCOLOS

PROSPERIDAD
PARA TODOS

MinEducacién
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RUTA DE ATENCION ESPECIALIZADAS A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

DE ViCTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL.

C o, | | Ruta para la atencion especializada
a ninos, ninas y adolescentes

victimas de violencia sexual.

Remision de los sectores
Salud, Educacién o Justicia

i Hin Reporte IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII\:

® [lamada en linea https:/webrtc.inconcertcc.com/call/
Videollamada https:/webrtc.inconcertcc.com/videocall/

canales de ® Presencial y escrito en los puntos de atencién
-z WhatsApp: 3202391685 o 3202391320
atencion

L

® |inea gratuita nacional ICBF
018000 91 80 80 Linea 141

Centros Comisarias Autoridades Indigenas Inspecciones
zonales ICBF de Familia Tradicionales de Policia

UL D

nu||||||m|||m||||||||||‘ Activacion de la ruta de atencion integral a niiios,

nifias y adolescentes victimas de violencia sexual

P
Verificacion de derechos -

e s =lu|||||||||||||||||||||||||||||||r,‘
§ Seguimiento y acompafamiento (PARD)

Fiscalia General de la Nacion Restablecimiento de Derechos

Atencion integral en
salud (urgencias)

Denuncia penal ante la J [ PARD Proceso Administrativo de J

AT s

=

Gestiones para el
restablecimiento de derechos

[ En el medio familiar:

Modalidades
de atencion

familia o red vincular

En medio diferente a la
Apoyo y fortalecimiento a la familia

Hogar Sustituto

[ Apoyo psicolégico especializado]

[ Apoyo psicosocial ] [ Internado especializado )

o0
LINEA DOE Linea gratuita nacional ICBF: £ ICBFColombia i“

01 8000 91 80 80 w wicBrcotombia

s, < - S BIENESTAR
www.|cbf.gov.co © M@icbfcolombiaoficial FAMILIAR
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El futuro Gobierno
esde todos  de Colombis.

Si haces parte Si no haces parte ::;::: un::‘:l:;::li“r:clﬁa::h J
de una modalidad del ICBF de una modalidad del ICBF . .
Acércate a la persona con la que més Acéreate a: ® Atencién médica y apoyo Q

te sientas a gusto y cuéntale cémo psicologico especializado

te sientes; después acérquense a:

® Centros zonales
® Medicamentos para prevenir

infecciones de transmision
es indigenas tradicionales sexual y VIH/SIDA

® Cenlros zonales

e Comisaria de | amilia

o ® Anticoncepcion de emergencia para
Policia prevenir un embarazo no deseado.

o Autoridides indigenas Iradicicnales stacion de

® Toma de muestras para
obtener evidencias del hecho.

@ En todo caso, las victimas tienen
derecho a escoger el sexo del personal
meédico y psicolégico que las atienda.

N b ™ ® Recibir atencién terapéutica conforme
— s, a los indicado en la Resolucion 0459
8 o ,

del 2012 por parte del sector Salud.

Autorldad admlnlstrallva
© il EL no denunciar penalmente implica

Violencia
sexual y fisica:

acion, asi

Fn las primeras
que Jd(ptenl

72 horas

Es el sector Justi
delitos

ante y
adelanta la investigas

Defensor d ilia: es competente si
4 fuera del hogar

i
(a familia).

CAPITULO XI
GOBIERNO.ESCOLAR Y DEMAS ESTAMENTO

El gobierno escolar es el 6rgano encargado de velar por los derechos'y deberes de la comunidad

/
oIar se encuentra conformado por estudiantes, exalumnos (as), padres de familia,

educativa.

docentes, directivos, personal administrativo y de servicio, representante del sector productivo y

lideres comunitarios, I‘ k '}E Mfe%ntes estamentos como lo son: consejo
directivo, consejo de gadres conseJo e estudiantes y pers.onero de los estudiantes. (ARTICULO
142) %@% 4
De igual manera.que a la nacié i o partamento la Asamblea, al municipio el
Consejo; A la institucién Educa ierno Escolar.
Todos los establecimientos educativo tado deben tener un gobierno escolar conformado
por:

v' Rector

v' Consejo directivo

v" Consejo académico

v' Comité de convivencia escolar.

v' Comité de inclusion.

v' Personero.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Funciones del consejo-directivo (ARTICULO 144) |

A

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Consejo directivo (articulo 143)

En cada establecimiento Educativo del estado debe existir un Consejo Directivo conformado por:

AN NI NI NN

NOTA

El Rector.

Dos representantes de los docentes de la institucién.
Un representante de los padres de familia.

Un representante de los estudiantes del grado 5¢9.

Un representante de los ex alumnos de la institucion.
Un representante del sector productivo. _

: La eleccion de estos representantes,serd democréaticamente por cada estamento.

T

Tomar las decisiones qué/no afecten] €l funcionamiento de la institucion y que no sean
competentes con otra autoridad.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes vy
administrativos con los estudiantes del plantel educativo.

Adoptar el reglamento escolar de la institucion de conformidad con las normas vigentes.
Fijar criterios para la asignacién de cupos disponibles.

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

Aprobar el plan anual de actualizacién del personal de la institucién presentado por la
rectora.

Participar en la_plantacién y evaluacion del proyecto educativo cultural institucional, del
curriculo y del plan-de estudios y (someterlos a la consideracion de la secretaria de
educacién-respectiva o del organismo que haga sus veces para que verifique el
cumplimiento de.los requisitos.

Estimular y controlarel buen funcionamiento de la Institucién Educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
estudiante.

Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos y personal administrativos de
la institucidn.

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

Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.
Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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v" Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y

A,J MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

-

forma de
recolectarlos.

v Darse su propio reglamento.

Consejo académico (articulo 24)

Siguiendo los lineamientos del articulo 145 de la Ley 115 y del art. 24 del Decreto 1860 de 1994, el Consejo
Académico, estara conformado por el Rector, quien lo preside, los directivos docentes y un docente por
cada drea definida en el plan de estudios.

Este consejo cumplira las siguientes funciones:
v Servir de dérgano consultor del consejo directivo en la revisién de la propuesta del proyecto
educativo cultural e institucional. (o
v’ Estudiar el curriculo y propiciar su coﬁ?tiﬁuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.

v Organizarelplan de estudios y o‘rient‘arr/sq\ejec,ucién.

<

Participar en la evaluacién anual.

v Integrar los consejos de docentes para la evaluacidn periddica del rendimiento académico de los
educandos, para su promocion; ‘asignarles” sus" funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

v" Recibir y decidirlos reclamos de los estudiantes sobre la.evaluacién educativa.

v Las demds funciones afines o complementarios con las que le atribuya el proyecto educativo

cultural institucional.

Personero (a) de los estudiantes (articulo 94)

En todos los establecimientos educativos y en cada afio los estudiantes elegiran a un lider del dltimo grado
para que actuara como personero (a) y para que promueva los deberes y derechos que consagran la
constitucién politica de Colombia, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

Perfil del personero.

El personero debe ser un lider'de gran calidad humana comprometido con el mejoramiento de I3,
convivencia y calidad de vida de toda‘la comunidad Educativa.

Deberes del personero.

v Buen rendimiento académico.

Sin antecedentes disciplinarios.

Elegido democraticamente y aceptado por su comunidad.
Dar ejemplo.

Identificar y conocer las necesidades de su comunidad.
Ser honesto.

Saber escuchar y no imponer sus puntos de vista.

AN NI N NN NN

Ser buen comunicador.
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No tomar decisiones a espaldas de su comunidad.
v Saber delegar, involucrar a todos en las tareas.
v Valorar las propuestas de los demés.
v' Reconocer y aprender de los errores.

Funciones del personero

<

Defender los derechos de los estudiantes y los intereses de la comunidad.
Impulsar entre los estudiantes una actuacién con libertad y respeto.
Promover el cumplimiento de los derechos deberes de los estudiantes.

RN

Asesorar con criterio serio al estudiante que sea sancionado para que interponga los recursos
ante quien emita la sancién: Organo del gobierno-escolar:

<

Asesorar a los estudiantes que manifiesten la intencion de formular una peticiéon o queja, por

cualquier situacién que consideren ano{m{al.

v" Presentar propuestas.gte impliquen-mejoray prosperidaddel plantel ante el érgano del
gobierno escolar.completamente. ‘

v" Velar por el correcto cumplimiento.de-las decisiones y actividades que deben cumplir los
drganos del gobierno escolar.

v' Promover el correcto funcionamiento ya sea poriintermedio del consejo estudiantil o a través de
los representantes de cada grupo, la correcta marcha del funcionamiento en cada saldn.

v/ Denunciar ante las autoridades competentes, hechos gue puedan ser constitutivos de
violaciones de la ley.

v Intervenir como conciliador entre directivos, profesores y estudiantes, cuando se presente algin
conflicto, agotando siempre el conducto regular, en procura de concretar soluciones adecuadas.

v' Organizar foros y actividades de capacitacién y participacion de los estudiantes.

v' Presentar ante el rector del establecimiento las solicitudes que considere necesarias para

proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Consejo de estudiantes.

Es el maximo drgano de presentacién del'estamento estudiantil. Los parametros legales le atribuyen no
solo autonomia, sino una forma organizativa, democratica,-amplia y pluralista.

La autonomia del consejo de estudiantes radica fundamentalmente que no-depende de ningln otro
estamento de la comunidad educativa, como tampoco de ningln drgano del gobierno escolar.

El caracter auténomo del consejo de estudiantes le da la posibilidad de establecer su propio reglamento,
ademads de realizar deliberaciones, foros o seminarios, teniendo como invitados a personas que tengan
aportes entorno al desarrollo de la vida estudiantil.

Puede también establecer sus fines y objetivos, enmarcados los mismos, solo por la Constitucién Politica
y la ley Educativa en su Articulo quinto (5).

Forma de eleccion:

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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El consejo directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas, asambleas integradas por los estudiantes que cursen cada grado, con el fin de que
elijan de su seno mediante votacidn secreta, un vocero estudiantil para el aio lectivo en curso.

Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria seran convocados
a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursen el tercer grado
(decreto 1860/94 Art. 29).

Un estudiante de cada grado puede ser integrante de dicho consejo.
Funciones del consejo de estudiantes: (DECRETO 1860-1994, ARTICULO 29)

v Darse su propia organizacion interna.
v’ Elegir el representante de los estudiantes-ante el consejo directivo de la institucidn y asesorarlo
en el cumplimiento de su representacién. ¢

<\

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estlidiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo
de la vida estudiantil. s ‘
Conocer, 'Analizar, apoyar y promoVér 'sfugé’rénéias propuestas por los estudiantes.
Brindar informacién oportupa y veraz a los estudiantes.

Ser equipo de apoyo para el personero o personera.

Ser buen ejemplo para los compaiieros de la institucién.

AN NI NN

Presentar inquietudes, sugerencias y propuestas al consejo directivo, por medio del
representante de los estudiantes.

\

Presentar inquietudes, sugerencias y propuestas al consejo directivo, por medio de los

estudiantes.

v Apoyar las jornadas pedagoégicas de la institucion.

v Participar en\la elaboracién, implementacién, modificacién, y evaluacién del manual de
convivencia.

v Conocer los procesos pedagoégicos de la institucion, el PEl'y el manual de convivencia.

v" Velar por la implementacién de los planes,jprogramas y proyectos propuestos por la institucion.

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

ARTICULO 382, DEFINICION: Comisidn creada con el objetivo de orientar y coordinar estrategias,
programas y actividades para la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.y formacién para los
derechos humanos, sexuales y reproductives de los estudiantes del plantel en el marco de la
corresponsabilidad de los miembros de comunidad educativa.

CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR. El comité escolar de convivencia estara
conformado por:

v El rector, quien lo preside.
El personero estudiantil.
El psicélogo de la Institucion.

AURNIRN

Un Coordinador.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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v" Un representante de los padres de familia.

v" Un docente (que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar).
FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

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

v Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y
la prevencion y mitigaciéon de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

v Promover la vinculacion de los establecimientos ‘educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania-que se adelanten en la region y que
respondan a las'necesidades-de su\!c’o(munidad educativa:

v' Convocar a un espacio de conciliacion-para la reséluciéon 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 6 unicompafiero del establecimiento educativo.

v Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
estaiLey, 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 en el manual de
convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comisién 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.

Revocatoria del mandato

En uso de la potestad reglamentaria conferida por la ley 115/94 en el articulo 87, las instituciones
educativas pueden sefialar en el manual de'convivencia'los criterios para la revocatoria del mandato de
los representantes estudiantiles de caracterlegal y reglamentario gue no cumplan con sus funciones

La revocatoria del mandato es el mecanismo de control que, mediante la participacién popular estudiantil,
da terminado el periodo de representacién.que le han eonferido a un estudiante de la institucién.

Es el evento socratico manifiesto a través de la votacidn, mediante la cual los estudiantes de un grado o
de la institucidon educativa, convocados por el consejo directivo se pronuncian después de transcurrido
como minimo dos meses de representacion, en relacion con el mandato de alguno (s) de sus representante
(s), en razdn del presunto incumplimiento de las funciones legales, reglamentarias y /o institucionales de
dichos representantes, revocandole (s) o confirmandole (s) el cargo de representacién conferido.

La solicitud de revocatoria del mandato debe ser presentada ante el consejo directivo y respaldada por un
determinado numero de estudiantes teniendo como causal el incumplimiento de funciones del
representante estudiantil.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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El consejo directivo, dentro de los treinta dias siguientes a la presentacién de dicha solicitud dara su
veredicto para que, del rector, convoque el evento de confirmacién o revocatoria del mandato.

Aprobada la revocatoria del mandato de algln (os) representante (es) estudiantil (es), asume el cargo el
segundo en la lista de votacién de acuerdo al cargo que aspira.

Contra la resolucidn de revocatoria del mandado sélo procede el recurso de reposicidn, el cual se podra
interponer dentro de los 5 dias siguientes a la notificacion del acto sancionatorio (D 01/84, arts. 50 y 51).
La decision producira efectos una vez quede en firme el respectivo acto administrativo.

Nota: estas sanciones son vdlidas para personero, consejo de estudiantes, representante de los
estudiantes al consejo directivo y exalumnos.

({ ©
N £
CAPITULO Xl
ESTIMULOS

ESTUDIANTES: \ U W

v' Elogio verbal, reconocimiento. o aplause_publico por parte de docentes y directivos a los
estudiantes que sobresalen “por " colaboracion, " participacién representacidon institucional,
creatividad o cualquier otro aspecto-positivo

v Placa honorifica.PRUEBA SABER, al estudiante con el mejor puntaje de los grados tercero (3) y
quinto (5).

v" Placa al Personero: por ejecutar el plan de gobierno de manera ejemplar mostrando liderazgo y
eficiencia.

v' Tarjetas de felicitacion a estudiantes destacados por cada periodo/académico se otorga a los
estudiantes con segundo mejor puntaje en sus calificaciones.

v' Mencién de honor para los estudiantes que mantengan excelente desempefio académico y
disciplinario.

v' Reconocimiento meritorio’aes estudiantes que sedestaquen por su actividad artistica, deportiva
o cultural.

v’ Felicitaciones escritas en la ficha de seguimiento y boletines de informes académicos.

v' Reconocimiento_a los padres de familia, mediante felicitaciones, de aquellos alumnos cuyo
rendimiento académico, comportamental, entre otros sea excelente.

DOCENTES:

v Elogio publico: Por actividad destacada dentro del cumplimiento de sus funciones.

v Carta de Felicitacidn con copia a la hoja de vida por gestidn excelente en desarrollo de proyectos
Pedagodgicos, de investigacidon, de bienestar social, organizacién, mejoramiento y proyeccién de la
Institucidn, trabajo de tutoria, jefatura de areas

v" Dia especial de descanso: Como reconocimiento de su labor integral cumplida con excelencia
durante el semestre.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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Docente nominado a participar en congresos y/o pasantias de caracter nacional: por perfil de

calidad e idoneidad al servicio de la Institucion.

ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS GENERALES:

v’ Elogio verbal: Por accién meritoria en bien de la Institucién

v Exaltacién Publica: Mediante Resolucidn Rectoral por desempefio integral

de sus funciones cumplidas con excelencia.

PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES:

v Felicitacién publica en Asamblea de Padres: Por-accidn destacada en trabajo de equipo con el

Centro Educativo.

\ O
N £

v Designacidn de representacion en eventosjinstitucionales especiales: Por hacer gestién de calidad

con actitud de compromiso total con la Institucién.

v" Medalla Honor al Mérito: A la familia Opad‘redefamilia gue, con auténtico sentido de pertenencia,

espiritu de cooperacion y constancia en elfranscurso de los afios de estudio de s u hijo e hija dentro

de la Institucién se vincularon(alitrabajo de [I6s' Organismos de Participacidon y Comités por el

progreso del colegio y desarrollo del proceso educativo. Esta distincidn se entrega en Ceremonia

de graduacion.

CAPITULO Xl
PRESENTACION PERSONAL

PAUTAS DE PRESENTACION PERSONA

v

v

La camiseta de los nifios deberd llevarse por dentro del pantaldén y en las nifas la camiseta
por dentro de la falda. Situacién similar con el uniforme de educacion fisica.

El motilado debe ser preferentemente clasico. Siise opta por uno que no lo sea, éste y sus
tonos ha de-ser. moderado, carente de extravagancias, tales como cortes remarcados,
“planchas”, “estadies”, o engominados exageradas, es decir, acorde con el uniforme vy el
Colegio:

No deben usarse accesorios tales como aretes, perforaciones, pirsin, ni manillas

extravagantes

UNIFORME INSTITUCIONAL

Nifios Bdsica Primaria y Preescolar de diario

v
v
v

Pantalén azul con bota recta y suelta.
Saco azul institucional con el escudo del colegio.
Medias azules, color del pantalén.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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v Polo blanco con el escudo del colegio.
v/ Zapatos negros de cuero linea escolar.
Nota: Se sugiere camiseta interna blanca.

Nifias Basica Primaria y Preescolar de diario
Jardinera azul institucional.

Saco azul institucional con el escudo del colegio.
Medias azules, color de la jardinera.

AN NEANE

Zapatos negros de cuero linea escolar.
v Polo blanco con el escudo del colegio.

Nota: Accesorios en la cabeza con los colores institucionales del uniforme, nada de maquillaje, y ufias sin
color.

\ O}
N £
Uniforme de educacion fisica para preescolar y basica primaria.

g WU

v' Sudadera con logo Institucional, celor-azul, franja naranja y blanca. la sudadera debe ser de
bota recta y suelta.

v Polo blanco con el escudo del colegio.

\

Tenis de atadura totalmente blancos; lisosy:sin adornos
v'  Medias totalmente blancas deportivas institucionales.
Nota: Se sugiere camiseta interna blanca.

Se debe permanecer durante toda la jornada con la totalidad del'uniforme puesto en todos
los espacios del centro educativo. No se puede modificar el disefo original, ni agregar logos
no contemplados oficialmente por la caja de compensacion.

Nota: Se debe asistir con el uniforme asignado para cada diafy/o eventos.

CAPITULO XIV
PROGRAMA DE SERVICIOS ESPECIALES

PSICOORIENTACION:
Tiene como objetivo fundamental busear el mejoramiento continuo de la comunidad para
fortalecer la calidad de la Educacidén. Este servicio se brindard desde 4 estrategias:

v' Asesoria Psicopedagdgica por parte del Equipo de Direccién: Para apoyo al docente en el
manejo de problemdticas detectadas para cumplir Plan Tutorial. Por Escuela de padres. Por
Talleres pedagdgicos de Crecimiento e Integracién docente.

v' Orientacién Educativa a estudiantes por los docentes como primeros y principales
orientadores: atencidn de casos especificos de bajo rendimiento académico y actitudinal

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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v Psicoterapia: Estrategia de apoyo solidario de los padres, para tratamiento externo de

problemas de aprendizaje, conductas especiales o trastornos de personalidad.

PARAGRAFO. El conducto regular para el proceso de remisidon a este servicio externo es el

siguiente:

a) Estudio de casos especiales de rendimiento académico y/o actitudinal en Comisidén de
Evaluacién.

b) Informacién a Padres de Familia de la necesidad de este programa de apoyo particular.

c) Remisidn a especialista: el tutor elabora Informe del estudiante, lo entrega a la Coordinadora
quien hace la remision a la Institucién en convenio.

SERVICIO DE SECRETARIA:

P
Este servicio tiene como-objetivo brind\ér atencion cordial y eficiente a todos los miembros de la
comunidad educativa. Funciona de conformidad a su reglamento. Los servicios que presta son:

<J \‘\7 Y 4
Recepcidn de publico.

Radicacion de correspondencia:
Expedicidn de constancias'y certificados.

Manejo de archivos.

SN N NRN

Enlace con demads.dependencias. La persona responsable de esta dependencia debe
identificarse con la filosofia Colegio Comfaoriente.

SERVICIO DE ADMINISTRACION:

El servicio de Administracion tiene como objetivo fundamental ofrecer los medios de recursos
fisicos y financieros para los padres o acudientes y para el personal/de la institucién mediante la
secretaria, vigilancia, y servicios generales.

SERVICIO DECOORDINACION AGADEMICA Y CONVIVENCIAL:

Este servicio tiene como objetivo fundamental el acompafiamiento de los procesos pedagdgicos y
actitudinales para docentes, padres de familia y estudiantes mediante la orientacion y supervision
a cada uno delos grupos enforma individual o grupal.

SERVICIO DE RECTORIA:
Cuyo objetivo fundamental es el direccionamiento estratégico del colegio mediante Ia
programacion, orientacién, supervisién, control y mejoramiento de procesos para el bienestar de
la comunidad educativa.

CAPITULO XV
POLITICAS DE INCLUSION

La atencion educativa a las personas con discapacidad, en coherencia con lo planteado en el
articulo 24 de la Convencién de las Naciones Unidas sobre los derechos para las personas con

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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discapacidad, laley 1618 de 2013 y la observacién nimero 4, debe estar enfocada a minacion
de las barreras existentes para su desarrollo, aprendizaje y participacion; a facilitar los ajustes y
apoyos que requieran y garantizar el derecho a una educacion inclusiva.

En este sentido, el Decreto 1421 de 2017, define como educacion inclusiva aquella que reconoce,
valoray responde de manera pertinente a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades
y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos, cuyo objetivo es promover su
desarrollo, aprendizaje y participacidon, con pares de su misma edad, en un ambiente de
aprendizaje comun, sin discriminacién o exclusién alguna, y que garantiza, en el marco de los
derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a
través de practicas, politicas-yculturas que eliminan las_barreras existentes en el entorno
educativo. i ‘

A=

Los nifios/as y jovenes en condicion de dis\éaﬁacidad por loregular inician su escolarizacién desde
muy pequefios, por lo"que estdn muy estimulados desde la escuela, como en sus entornos
familiares, ya que sus padres también ‘son entrenados para ello. En“algunos casos, luego de
culminar el proceso de jardin, se ha tenido-que-sugerir la continuidad de la escolarizacion en otras
instituciones, ya que estos nifios/as,no,podian ;acceder al preescolar regular debido a sus
dificultades, pero, tampoco era recomendable hacerlo en el preescolar especial. En este sentido,
no pocos padres, a pesar suyo, tuvieron que llevarasus hijos a otras instituciones.

A parte de los casos de nifios con condiciones especiales, en Educaciéon Escolar Basica, se han
detectado casos de nifios/as con dificultades de aprendizaje, ritmo lento, atencion dispersa,
inmadurez y otras patologias que fueron derivados a apoyos externos y han recibido de parte de la
institucion algun tipo de adecuacion asistematica, para responder a sus necesidades.

Principios de la educacién inclusiva:

1.Respeto de la dignidad inherente, lajautenemia individual, lajlibertad para la toma de decisiones y la
independencia de las personas con discapacidad.

2.El respeto por la igualdad y la'prohibicién de discriminacion por.motivos de discapacidad.

3. La participacion en condiciones de igualdad y la inclusion social plena.

4. El respeto por-la diferencia y la aceptacién de las personas con discapacidad.como parte de la
diversidad humana.

5. Laigualdad de oportunidades y la igualdad entre hombres y mujeres con discapacidad.

6. La accesibilidad y el disefio universal.

7. El respeto por la evolucion de las facultades de los nifios y nifias con discapacidad a sus ritmos,
contando con los apoyos y las altas expectativas de la comunidad educativa.

Disefio Universal del Aprendizaje (DUA): “disefio de productos, entornos, programas y servicios
gue puedan utilizar todas las personas, en la mayor medida posible, sin necesidad de adaptacién
ni disefo especializado. En educacidn, comprende los entornos, programas, curriculos y servicios
educativos disefiados para hacer accesibles y significativas las experiencias de aprendizaje para
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todos los estudiantes a partir de reconocer y valorar la individualidad. Se trata de u
pedagédgica que facilita un disefio curricular en el que tengan cabida todos los estudiantes, a
través de objetivos, métodos, materiales, apoyos y evaluaciones formulados partiendo de sus
capacidades y realidades.

Permite al docente transformar el aula y la practica pedagodgica y facilita la evaluacion y
seguimiento a los aprendizajes. El disefio universal no excluird las ayudas técnicas para grupos
particulares de personas con discapacidad, cuando se necesiten”

Estudiante con discapacidad: persona vinculada al sistema educativo en constante desarrollo y

transformacion, con limitaciones en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al
interactuar con diversas ~barreras (actitudinales;, derivadas de falsas creencias, por
desconocimiento, institucionales, de infraestructura, entre otras), pueden impedir su aprendizaje
y participacién plena y-efectiva_en-la so\lc‘fe%dad, atendiendo a'los principios de equidad de
oportunidades e igualdad.dé condiciones:

Ajustes razonables: “son las acciones,(adaptaciones, estrategias, apoyes; recursos o modificaciones
necesarias y adecuadas del sistema educativo-y1a gestidon escolar, basadas en necesidades especificas de
cada estudiante, que persisten a pesar,de gue se incorpore el Disefio Universal de los Aprendizajes, y que
se ponen en marcha tras una rigurosa ‘evaluacion de las caracteristicas del estudiante con discapacidad.
A través de estas se garantiza que los-estudiantes.con discapacidad puedan desenvolverse con la maxima
autonomia en los entornos en los que se encuentran, y asi poder garantizar su desarrollo, aprendizaje y
participacion, para la equiparacién de oportunidades y la garantia efectiva de los derechos. Los ajustes
razonables pueden ser materiales e inmateriales y su realizacion no depende de un diagndstico médico
de deficiencia, sino de las barreras visibles e invisibles que se puedan presentar e impidan un pleno goce
del derecho a la educacion. Son razonables cuando resultan pertinentes, eficaces, facilitan Ia
participacidn, generan satisfaccion y eliminan la exclusiéon”

Acceso a la educacion inclusiva: la garantia a los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad el
ingreso oportuno a una educacién de calidad yscon las condiciones basicas y ajustes razonables que
se requieran, sin que la discapacidad sea causal de'negacion del cupo.

Permanencia en la educacidn inclusiva: son las medidas tendientes a contrarrestar los factores
asociados a la desercion del sistema educativo y las acciones afirmativas que eliminen las barreras
para el aprendizajey la participacion que afectan a.los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad.

Acciones afirmativas: Conforme a los articulos 13 de la Constitucidn Politica y 2 de la Ley 1618 de
2013, se definen como: «politicas, medidas o acciones dirigidas a favorecer a personas o grupos con
algun tipo de discapacidad, con el fin de eliminar o reducir las desigualdades y barreras de tipo
actitudinal, social, cultural o econédmico que los afectan». En materia educativa, todas estas politicas,
medidas y acciones estdn orientadas a promover el derecho a la igualdad de las personas con
discapacidad mediante la superacion de las barreras que tradicionalmente les han impedido
beneficiarse, en igualdad de condiciones al resto de la sociedad, del servicio educativo.
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CAPITULO XVI
PROGRAMA DE COMUNICACION E INFORMACION

COMUNICACION ESCRITA:

Existen diferentes estrategias para la comunicacién como se describe a continuacion:

<

Circular: Para dar informacidn general a la familia.

Comunicado: para dar informacidn a los docentes.

Boletin Informativo para dar informacidon a los estudiantes y, emanadas por los
responsables de las/Areas de Gestion.{(Directiva, Académica, Administrativa, Comunitaria)
Grupos de difusién: Para mantener-la informacién actualizada casa-hogar y viceversa. Es
requisito - indispensable _que/ @II, estudiante 4o .tenga consigo diariamente. Toda
comunicacion debe estar firma?,ia.rpor la personasgque la envia y por la que la recibe.
PortafoliosEstudiantil: Corresponde al Observador del Estudiante que recopila perfil y

seguimiento del mismo . ¢ | |
Resoluciones Rectorales: Para‘tegalizar cualquier acto administrativo de la Institucion.
Memorando: Para 'hacer, /lamados. de- atencién por parte de los responsables de las

respectivas Areas de'Gestién.

COMUNICACION ORAL:

v

Entrevistas personales par a atender situaciones de estudiantes, padres de familia,
docentes, personal institucional y personal externo, con cita previa segun horario de
atencion.

Llamadas telefénicas para informaciones urgentes con identificacion de las personas.

CAPITULO XViI
ESPACIOS Y USOS DE LA INSTITUCION

SALA DE INFORMATICA
Es un lugar que permitird a los estudiantes de los grados de preescolar una mayor.familiarizacién con el

mundo de la informatica y a un mejor desarrollo:cognitivo

Normas:

v

AN N NI NN

Acudir con un docente.

Dejar el salén limpio y ordenado.

Apagar los equipos al salir de la sala.

Practicar las actividades propuestas por la educadora.

Conservar la mejor disciplina en la sala y durante el desplazamiento hacia y desde ella.
Informar oportunamente alguna anomalia de los computadores.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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v'  Ceiiirse al horario de clase.

v’ Ingresar o salir de la sala sin autorizacién del profesor responsable.

ESPACIOS RECREATIVOS

El centro educativo ofrece a sus estudiantes el patio de juego que les permiten momentos de diversion,

esparcimiento y aportan un mejor desarrollo a nivel corporal, cognitivo y sociales

Comportamientos generales

v’ Dirigirnos al lugar en orden y disciplina.
Asistir con el docente encargado.
Dejar el lugar limpioy organizado.
Respetar las normas establecidas.:
Cuidar los enseres y material d\qugar.
No comer al utilizar el espacio.\f -
Evitar juegos bruscos.

Avisar oportunamente dafios o deterioro del lugar que puedeperjudicar el uso de este u

AN NN N N N

ocasionar accidentes en los nines:

CAFETERIA

v' Demostrar modales de respetoenlacafeteria.
Consumir los alimentos sin regarlos en el piso o salones.
Abstenerse de fiar sin la debida autorizacién del padre de familia.
No jugar, empujar o fastidiar a los companieros.
Tratar con respecto a quien ofrece el servicio de cafeteria.
Saludar, despedirse y agradecer el servicio prestado en la cafeteria.

DN NI N NN

Depositar la basura en las canecas asignadas.

SERVICIO DE PRESTAMO DE INFRAESTRUCTURA, MATERIALES Y EQUIPOS

v

El Centro Educativo.coloca al servicio de la comunidad educativa el beneficio de su infraestructura,
materiales y equipos, ‘pero establece reglamentos que’deben ser atendidos con seriedad vy
responsabilidad.

Los reglamentos estaran en lugarvisible en cada:una de las dependencias.

Para préstamos de cualquier indole se debe hacer la solicitud directamente a la persona encargada
quien hard la respectiva verificacién para definir la viabilidad del préstamo.

Una vez autorizado el préstamo la persona solicitante debe firmar la planilla correspondiente.
Todo préstamo exige el compromiso del buen uso, puntualidad en la devolucién y honestidad para
responder ante cualquier dafio, extravio o deterioro por descuido en su uso.

La reposicion se puede hacer en especie siempre y cuando acredite la misma calidad del préstamo
hecho o cancelando el valor comercial del dafio o pérdida ocasionada.

Todo pago se debe hacer en la oficina de direccién administrativa, alli le expediran el recibo que
debe presentar a la persona que le hizo el préstamo para quedar a paz y salvo.
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Ante el incumplimiento del reglamento pertinente se aplicara el procedimiento de llamado de

A,J MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

atencién escrito que serd manejado de la siguiente manera:
a) En primera instancia lo hace la persona que realizé el préstamo

b) Si no hay respuesta en el término de los tres dias siguientes se le informa a la rectora quien le
pasara un memorando con copia a la hoja de vida si es un funcionario y si es estudiante se citara
al padre de familia o acudiente para firmar acuerdo que quedard consignado en su portafolio.

c) Si a pesar de los procedimientos anteriores, un funcionario persiste en el incumplimiento para
devolver el préstamo, la rectora-previo-aviso al interesado. ordenara al departamento de
Contabilidad descontar del salario el.valor 90mercia| del material o equipo que no se ha devuelto.
Si la situacidn es con el esttdiante se Ie\refendra' la paz'yssalvo hasta que cumpla con el acuerdo

| ,CAPITULO XVIII
“SANCIONES

De conformidad con lo establecido en ‘el articulo.45'del Cédigo de la Infancia y la adolescencia, se sefiala
las siguientes:

Amonestacion. Puede ser de dos tipos:
v’ Didlogo reflexivo: cuando sucede una falta leve.

v' Compromiso académico o actitudinal: Reincidencia a faltas contempladas en el Manual de
Convivencia y otras.

Suspension. Puede ser de tres tipos segln la gravedad de la falta.
v" Uno (1) dia.
v" Dos (2) dias.
v' Tres (3) dias.

Matricula Condicional. Por infringir reiteradamente las Normas del Manual de convivencia.
v' Matricula condicional con exigencia académica o actitudinal.
v' Semi escolarizacion con negaciénidel cupo.

v" No proclamacién en ceremonia de grado.

Cancelacién de Matricula. Por violacién del Manual de Convivencia por falta excesivamente grave o por
haberse agotado todo el proceso anterior.

PARAGRAFO: El orden en que estdn anotadas las sanciones no es necesariamente el orden progresivo.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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E INSTRUMENTOS DE APLICACION DE LAS SANCIONES.

Se establece el siguiente procedimiento para la aplicacién de sanciones:
El estudiante que incurra en una falta leve recibird de parte del docente que presencié la falta, una
“orientacion pedagdgica” que debe registrar en el observador del alumno, pero si el estudiante presenta

I " III

reincidencia a faltas se aplicard el “compromiso” académico o convivencial” el cual debe ser comunicado
por el docente en entrevista con el padre de familia o acudiente en presencia del estudiante y su tutor
quien serd el encargad o de diligenciar el acta respectiva y la entrega a la docente coordinadora para ser

archivada en el portafolio estudiantil e inmediatamente lo registrara en el portafolio.

PARAGRAFO: El tutor de cada grado:es el responsable de hacer.el seguimiento del cumplimiento de los
compromisos académicosy actitudinales, en-caso-de.omision del estudiante rendird el informe respectivo
a la docente coordinadora quien debe seguir.el proceso respectivo.

hild
Recibido el informe del tutor, la docente coordinadora o quien haga sus veces, procedera a citar al
estudiante para ofrlo en descargos y se dardla oportunidad de realizar dichos'descargos en presencia de
compafieros que presenciaron la situacion.

Si el estudiante no presenta en el dia'y'a'la‘hora fijada sus descargos, se entiende que no tiene descargos
que hacer. El docente coordinador-o-su-representante dejaran la constancia respectiva en el acta de
descargos, haciéndola firmar _de dos testigos, lo mismo hara.en el caso de que el estudiante o los
compafieros se negaran a firmar el acta de descargos.

Los descargos del estudiante inculpado se haran constar en el acta correspondiente, la docente
coordinadora o su representante procurard obtener las pruebas conducentes para una mejor calificacion
y esclarecimiento de los hechos. Luego citard al comité de Medicién/y Resolucion de Conflictos
correspondiente al grado, para estudiar las pruebas y determinar la “suspension” a que hubiere lugar de
acuerdo con este Manual, la cual se notificard al estudiante por escrito en presencia del padre de familia
o acudiente.

La notificacion escrita debe ser.firmada por el estudiante y el padre de familia o acudiente, si éstos se
negaran a firmarla, quien hace la natificacion hara firmar el duplicado de la.misma por los miembros del
comité de Mediciény Resolucion de Conflictos correspondiente al grado con sus respectivos documentos
de identidad, haciendo constar la negativa del estudiante o padre de familia o acudiente a recibir o firmar
el duplicado de la comunicacién. De esta manera se entendera para todos los efectos legales vy
reglamentarios surtida la notificacion de la resolucién tomada por la institucion educativa sobre el
particular.

PARAGRAFO 1: El Docente Coordinador es el responsable de hacer el seguimiento del cumplimiento de la
sancion, su finalizacién del mismo con la reintegracion del estudiante a clases y el monitoreo del
mejoramiento del estudiante.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES
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PARAGRAFO 2: La sancion de suspensién solo aplicara en dos (2) oportunidades, siguiendo el mismo
proceso.

PARAGRAFO 3: El recurso de apelacidn de suspension impuesta a estudiantes se deben realizar por escrito
ante la Rectoria dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacién, quien tendra cinco (5) dias para
responder al recurso.

Si el estudiante continda infringiendo el Manual de Convivencia o incurre en falta excesivamente grave, el
docente testigo de la situacidn presenta al docente coordinador el informe del hecho.

La docente coordinadora organizara el portafolio-estudiantil con todos los documentos de los procesos
realizados en el seguimiento del ‘estudiante.y.presenta por escrito a Rectoria la remisién del caso con el
soporte del portafolio del estudiante bien sea p\bré matricula condicional o cancelacidn de la matricula.

Recibido el informe,1a rectora cita al Equipo de [Direccion o Comité de Calidad para analizar el caso y
determinar el tipo de matricula condicional o caneelaciéon de matricula al estudiante segun el caso.

PARAGRAFO: La matricula condicional se registrard mediante una Resolucidn Rectoral.

La Resolucidon Rectoral se notificara al estudiante en presencia del padre de familia o acudiente. La
notificacién debe ser firmada por el estudiante y el padre de familia o acudiente, si éstos se negaran a
firmarla, quien hace la notificacion hara firmar el duplicado de la misma por los miembros del Equipo de
Direccién o Comité de Calidad con sus documentos de identidad, haciendo constar la negativa del
estudiante o padre de familia o acudiente a recibir o firmar el duplicado de la comunicacién. De esta
manera se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de la resolucion
tomada por la institucién educativa sobre el particular.

PARAGRAFO: El recurso de apelaciénidesMatricula Condicional impuesta a estudiantes se deben realizar
por escrito ante el Consejo_ Directivo dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacién, quien tendra
ocho (10) dias para responder al.recurso.

ATENUANTES AL IMPONER UNA SANCION

No tener antecedentes.

Reconocer la falta oportunamente ante cualquier autoridad.

Haber sido inducido en la comision de la falta.

Haber obrado por motivos altruistas.

Haber obrado en defensa de los derechos propios o ajenos.

Haber representado a la Institucidon en eventos académicos, deportivos y culturales.

AN N N N N

Colaborar con la investigacion del caso.

EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES



A,J MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
A

AGRAVANTES AL IMPONER UNA SANCION

v" La mentira.

v" Haber sido sancionado con anterioridad por faltas descritas en este Manual.

v" Laintensidad del efecto perturbador que su comportamiento produzca en los demds miembros
de la comunidad educativa.

v" El haber cometido la falta para ejecutar u omitir otras faltas.

v" El cometer la falta para obtener provecho propio o de un tercero

v" El cometer la falta abusando de la confianza depositada en él por directivos, docentes o
representantes.

v" No reconocer las faltas a tiempo. "

v' El aprovecharse de la‘incapacidad fisica del-lesionado. l

\ O

PARAGRAFO: Las conductas especiales rela}ignadas con “trastornos de personalidad, trastornos
emocionales, disfunciones’sexuales, dependencia hacia.el alcohol o sustancias psico-activas, tabaquismo,
hurto, pandillismoy'demas comportamiéntos‘n/o ﬁgs,itivos gue ponen en peligrojla convivencia de manera
inminente dentro de la comunidad serdncemunicadas de manera inmediata por el funcionario
institucional que las detecta a la Rectorja para que come autoridad institucional proceda a la aplicacién de
los procedimientos recomendados por los'organismos gubernamental es pertinentes de conformidad con
la ley vigente para estos casos.

CAPITULO XIX
HORARIO DE CLASE

Todos los estudiantes del centro educativo deberdn-acatar el horario de entrada y de salida establecido
de la siguiente manera:

Pre escolar: entrada de 8:00;salida 11:45 en punto.

Tarde: entrada 2:00a2:00-y salida 4:30 en punto.

Primaria: entrada 7:00 y'salida 11:45 en punto.

Tarde: entradar2:00 a 2:00y salida 4: 30 en punto.

Las actividades extracurriculares se.desarrollaran de lunes a viernes de 4:30 a 5:30 de la tarde.

AN N NN

Los estudiantes que lleguen después del horario establecido, se anotaran en el formato de control de
llegadas tarde, y los padres o acudientes deberan firmar el retardo.

Al finalizar cada periodo se suman los retardos y estos se registraran en el boletin.

NOTA: pasada media hora del horario establecido a |la hora de la salida, si el padre de familia o acudiente
no ha llegado a recoger al o el estudiante se llamara a bienestar familiar.
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CAPITULO XX
VIGENCIA

El presente manual de convivencia del CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE PAMPLONA rige para el afio
2024- 2025 reemplaza la version anterior y tiene vigencia de todos sus capitulos, mientras no sea
modificado por el consejo directivo, del Centro Educativo COMFAORIENTE PAMPLONA

CAPITULO XXI
GUIA PARA TRAMITES
1. INSCRIPCION ESTUDIANTES NUEVOS:
v Cancelar valor de'la inscripcién: \\;Qr"
v Realizar inscripcidn¥ anexar documentos: registro civiko tarjeta de identidad, copia del
ultimo boletin.

v"  Foto 3x4 tamafio carnet. U 4

v Diligenciar formulario'de.entrevista por la coordinadora.
2. MATRICULA:
v Solicitar recibo de costos.
v Hacer llegar requisitos'de matricula (estudiantes nuevos y antiguos)
v Diligenciar formatos de matricula.

DETALLE CATEGORIA A CATEGORIA B CATEGORIA C CATEGORIA D
otros costos por Valor unitario Valor unitario Valor unitario Valor unitario
nifio 2024 2024 2024 2024
Carnet $16.200 $16.200 $16.200 $16.200
Sistematizacion de $16.200 $16.200 $16.200 $16.200
notas
Agenda $25:750 $25:750 $25.750 $25.750
Material didactico $20.600 $20.600 $20.600 $60.350
Total $78.750 $78.750 $78.750 $118.500

3. NOVEDADES DE AFILIACION:
v En caso de afiliacién a COMFAORIENTE se debe acercar al drea administrativa con la copia del
carnet o del formulario de inscripcion para realizar la respectiva actualizacién del sistema.
4. RETIRO DE ESTUDIANTES:
v Elretiro de los o las estudiantes se debe realizar antes de los 28 dias de cada mes.
v' presentar oficio de retiro.
v" Anexar el pago de la pensién del mes.
v" Retirar documentos en la coordinacidn diligenciando acta de entrega.
5. RETIRO DE ESTUDIANTES:
v Solicitar el retiro en coordinacién.
v’ Retirar al estudiante del sal6n de clase.
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v’ Diligenciar formato de salida.
6. INCAPACIDADES:
v" Hacer llegar la incapacidad a la titular.

v La titular presentara la incapacidad a coordinacién y esta a los docentes de area para ser
archivada.
7. SOLICITUD DE CERTIFICADOS O CONSTANCIAS:
v Consignar el valor del certificado.
v Anexar la informacion del estudiante.
v’ Reclamar el certificado o constancia en dos dias habiles.
8. SOLICTUD DE RECIBO DE PENSION:
v Sera enviado al correo de cada padrede familia.
v' Verificacién de la llegada del correo.’ '
v' Acercarse a la secretaria del.Centro.Educativo en los tiempos establecidos con el fin de

informar cualquiefnovedad. (
v Realizar elpago en los puntos de pago establecidos porel Centro Educativo y hacer llegar
elrecibo a la secretaria. \. (| | //

v Siel recibo se extravia, el padre-de-familia cancela el costo por uno nuevo.
9. RETIRO DEL SIMAT:

v Estar a paz y salvo con el'Centro Educativo.

v Solicitar el retiro del Simat:
10. RETIRO DE DOCUMENTOS:

v/ Estar a paz y salvo con cartera del afio actual y de afios anteriores,

v Presentar diligenciado la paz y salvo del Centro Educativo.

v Solicitar la carpeta del estudiante en coordinacién.
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“EXCELENCIA, CALIDAD Y VALORES”
Resolucion 004640 del 18 de noviembre del 2021
DANE: 354518001457 NIT: 8905006756

ACUERDO PARA APRENDER A VIVIR JUNTOS

SEMANA POR LA CONVIVENCIA
Municipio: Pamplona fecha: iembre 4 — 202
establecimiento educativo: Centro E iv mfaoriente Pamplona.

Nosotros los miembros de consejo directivo de la comunidad educativa del Centro Educativo
Comfaoriente Pamplona nos vemos comprometidos a trabajar juntos para promover una institucion que
fortalezca nuestras capacidades para aprender a vivir juntos, a impulsar una transformacion cultural
que se base en los siguientes principios, tal como lo propone la comision de la verdad:

v reconocimiento de la igualdad y diversidad: reconocemos y respetamos la igualdad de
dignidades y valoramos la diversidad, la pluralidad, y la diferencia cultural, étnica, de genero,
politica e ideologia.

v rechazo de la violencia y promocién del cuidado de la vida: Nos comprometemos a
rechazar la violencia en todas sus formas, a promover el cuidado de la vida y a respetar los
derechos humanos, comprendiendo lo ocurrido en el conflicto, los impactos causados y las
resistencias de las comunidades.

v capacidad de dialogo y deliberacién argumentada: cultivaremos la capacidad de didlogo

y deliberacion argumentada para contribuir a la recuperacion de la confianza, la promocién de
la convivencia y el fortalecimiento de la democracia.

para lograr esta transformacion cultural y para aprender a vivir juntos, fortaleceremos:

1. educacién para la paz: promoveremos la educacion para la formacion de sujetos que vivan
en paz, fortaleciendo en cada uno de los miembros y los estamentos de la comunidad
educativa el didlogo para solucionar los conflictos que se lleguen a presentar.

2. manuales de convivencia escolar: se actualizara de manera participativa nuestro manual

de convivencia escolar al finalizar el afio en la semana asignada de desarrollo institucional al
finalizar el afo escolar.
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3. comités escolares de convivencia: movilizaremos los comités de convivencia para que
sean activos y participativos en las diferentes actividades que realice en Centro Educativo con
el fin de fortalecer la convivencia escolar en los estudiantes de pre escolar y basica primaria,

llevar a cabo encuentros, convivencias o integraciones, con los padres de familia y los
estudiantes sobre el tema de convivencia.

4. proyectos pedagdgicas transversales y reproductivos: fortaleceremos los proyectos
pedagdgicos transversales y reproductivos para que promuevan la convivencia y el respeto
mutuo, se seguiran desarrollando una vez al mes el dia del no bullying y a partir del afio
escolar 2024 se establecera el dia de la convivencia escolar con la participacion de toda la
comunidad educativa.

5. trabajo en red y en comunidad: incentivando a las familias. Se seguiran desarrollando
actividades mediante los encuentros de padres y momentos educativos con los estudiantes,
con el apoyo de la comisaria de familia, policia de infancia y adolescencia, y practica de
psicologia favoreciendo la convivencia escolar, el maltrato infantil y la violencia intrafamiliar
entre otros temas, que fortalezcan el bienestar de toda la comunidad educativa.

6. pactos de convivencia: toda la comunidad educativa nos comprometemos a consolidar y
respetar los acuerdos y pactos de convivencia que desarrollaremos dentro y fuera de nuestro
Centro Educativo.

A través de este pacto, nos comprometemos a trabajar juntos para transformar nuestra comunidad
educativa en un espacio donde cada miembro se sienta valorado, respetado y capaz de aprender a vivir
en paz y armonia con los demas.

firmado por:
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rectora. / Rep. padres de familia. Rep. padres de familia.
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exalumnos. Rep. estudiantes. Rep. sector productivo.
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Rep. docentes. Rep. docentes. Coordinadora.
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