Gimnasio
(ComfaCasanare

. Construimos Suenos!!!

Gimnasio Z ” 25
Comfacasanare y




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO: MGI002

@ Construimos Suenos !t

Fecha creacion:

30/07/2015

Fecha ajuste:
30/08/2024

‘ComfaCasanar € | PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE

®
MANUAL DE CONVIVECIA

Version: 2.0

Pagina 2 de 102

Sede pre Escolar: Carrera 15 No 14 A 26 Barrio Corocora
Sede Primaria: Kildmetro 2 + 250 mts. via Matepantano
Secundaria: Calle 6 No 19-45 Barrio San Martin

Pagina web: www.gimnasioComfaCasanare.edu.co
Celular: 3213546864

TABLA DE CONTENIDO .

Acuerdos generales de la comunidad educativa, para la convivencia escolar PAG
Resolucion de Rectoria: Nimero 08 7

Capitulo 1 DEL GIMNASIO COMFACASANARE 8

1.1. Identidad corporativa 9

1.2 Politica de calidad 9

1.3. Horizonte institucional 9

1.4. Misidn 9

1.5. Vision 10

1.6. Principios y valores 10

1.7. Filosofia 10

1.8. Perfil del estudiante y la familia 11

1.9. Perfil del docente y directivo docente 11

1.10. Perfil del personal administrativo y servicios generales 11

Capitulo 2 ADMISIONES Y MATRICULA 11

Articulo 1 ‘ PARAMETROS PARA LA FAMILIA Y EL ESTUDIANTE ASPIRANTE A CUPO 11 ‘

2.1, Fases del proceso de admisiones 12

2.2. Requisitos para estudiantes nuevos 14 g
2.3. Requisitos para estudiantes antiguos 15 @é
2.4. Renovacién de matricula 16 §
Articulo 2 Tarifas educativas y otros costos periodicos g
2.2.1 Costos educativos. 18 g
2.2.2 Lista de Utiles, textos escolares. 19 ;g‘

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA

PEX: +57 (608) 635 7787

Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8

GIMNASIO COMFACASANARE
Teléfono: +57 321 354 64 64
Calle® 12-45 Yopal, Casanare

c;nuﬂl‘aﬂa



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002
ggggg[gggggnar € | PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE Fec;a‘/“o‘;r/‘;gfis"’“: o oo
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 3 de 102
Capitulo 3 FUNCIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO DEL GIMNASIO 23
3.1. Funciones Rector 23
3.2 Funciones Coordinador académico y de convivencia 24
3.3. Funciones del psico orientador 25
3.4. Funciones lideres de procesos de inclusion 26
3.5. Protocolos de bioseguridad por enfermedad 27
Capitulo 4 PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES 28
Articulo 1 ‘ DESARROLLO DEL ANO ACADEMICO LECTIVO 28 ‘
4.1 Horario de jornadas escolares 28
4.2 Puntualidad 28
4.3 Consecuencias disciplinarias por impuntualidad 29
4.4 Ausencias y Excusas 30
Articulo 2 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 31
4.2.1. En el aspecto de convivencia 31
4.2.2. En el aspecto académico 31
4.3.3 En el aspecto participativo 32
Articulo 3 ‘ DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 32 ‘
4.3.1. En cuanto a la convivencia 32
4.3.2. En cuanto al aspecto académico 34
4.3.3. En cuanto al uso de instalaciones del colegio 34
4.3.4 Uso del servicio del transporte escolar 34
4.3.5. Servicio de la sala de informatica 35
4.3.6. Adecuado uso del laboratorio 36 @m
4.3.7. Servicio de la tienda escolar 36 m;
4.3.8. Adecuado uso del dispensador de toallas higiénicas 36 %_
4.3.9. De la separacion de residuos sélidos 37 g
4.3.10. Acuerdos sobre el reglamento para el uso de dispositivos mdviles 37 E‘
4.3.11. De los noviazgos 38 %
>

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

PEX: +57 (608) 635 7787

Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA

GIMNASIO COMFACASANARE

Teléfono: +57 321 354 64 64
Calle® 12-45 Yopal, Casanare

c;nuﬂl‘aﬂa



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002
‘gg{g[gggggnar € | PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE Fec;a‘/“o‘;r/‘;gf;"’“: F‘;%';gs"}‘gggff:
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 4 de 102
Articulo 4 ‘ PRESENTACION PERSONAL Y PORTE DEL UNIFORME 40 ‘
4.4.1. Deberes en el aspecto del uniforme escolar 40
4.4.2. Uniforme de diario 40
4.4.3. Uniforme de fisica 41
4.4.5. Buso Prom. 42
4.4.6. Jean Day 42
Capitulo 5 DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O 43
ACUDIENTES
5.1 Derechos 43
5.2. Deberes 44
5.3. Comportamientos inadecuados 47
5.4. Causales de no renovacién de contrato educativo a padres de familia. 48
Capitulo 6 DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES 49
6.1. Derechos 51
6.2. Deberes 51
6.3. Evaluacion docente 52
Capitulo 7 SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION DE LOS 55
DERECHOS HUMANOS LEY 1620 DE 2013
Articulo 1 APLICABILIDAD 52
7.1.1 Definiciones planteadas por la ley 1620 de 2013 53
7.1.2 Normas para una sana convivencia 54
7.1.3 Ruta de atencion integral 54
Capitulo 8 PROCESO CONVIVENCIAL 55 q
8.1 Ruta de atencion integral situaciones tipo I 55 momsm
8.2 Situaciones de convivencia tipo I 56 :@
8.3 Ruta de atencion integral situaciones tipo II 57 :-§_
8.4 Situaciones de convivencia tipo II 58 E
8.5 Ruta de atencion integral situaciones tipo III 59 urf:
8.6 Situaciones de convivencia tipo III 60 %

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

PEX: +57 (608) 635 7787

Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA

GIMNASIO COMFACASANARE

Teléfono: +57 371 354 64 64
Calle & 19-45 Yopal, Casanare

c;nuﬂl‘aﬂa



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

ﬁ‘ P
Vigilado Supersubsidio |4 gﬁo)

gggmggggggnar € | PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE Fec;a‘/"o‘;r/‘;gfis"’“: o oo
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 5 de 102
8.7 Tipolqgl'as y protocolos de atencién para situaciones de convivencia para 62
estudiantes de preescolar
8.8. Ruta de atencion integral para situaciones de abuso sexual 65
8.9. Ruta de atencion integral ante maltrato infantil o intrafamiliar 66
8.10. Ruta de atencion integral ante sustancias psicoactivas 66
8.11. Ruta de atencion integral ante conducta suicida 67
8.12. Lineas de atencion en caso de emergencia 68
Capitulo 9 PROCESO DE DISCIPLINA 68
9.1 Conducto regular ante faltas disciplinarias 68
9.2. Criterio para la aplicaciéon de sanciones disciplinarias 69
9.3 Faltas disciplinarias 69
Articulo 1 DEBIDO PROCESO A
9.1.1 Propdsito 70
9.1.2 Principios del debido proceso 71
9.1.3 Conducto regular 71
9.14 Causales de atenuacion 71
9.1.5 Causales de agravacion 72
9.1.6 Causales de exoneracion 72
9.1.7 Medidas pedagdgicas 73
9.1.8 Sanciones 73
Articulo 2 DEBIDO PROCESO A ESTUDIANTES CON DIAGNOSTICO 77
CONDUCTUAL-PSICOSOCIAL
Articulo 3 ‘ CANALES DE COMUNICACION 77
9.3.1 Plataforma 77
9.3.2 Pagina institucional 77
9.3.3 NUmero telefénico institucional 78
Capitulo 10 COMPONENTE DE GESTION A LA COMUNIDAD 78
10.1 Comité de convivencia escolar 78
10.2 Gobierno escolar 79
10.3 De los érganos del gobierno escolar 80
Cole de Compensacitn Familer de Cosanare P 57 (08 e3n77er | Teldton 1 e

www.comfacasanare.com.co

NIT: 844.003.392-8 [
Cun‘l’ﬂl‘aﬂa



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

30/07/2015

Fecha ajuste:
30/08/2024

&99"?@9??3"3"9 PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE |  Fecha creacion:
' ®

MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 6 de 102
10.4 Del consejo directivo 81
10.5 Del consejo académico 81
10.6 Del proceso electoral 82
10.7 De las votaciones 82
10.8 De las calidades para aspirar a cargo de personero 83
10.9 Del consejo estudiantil 83
10.10 De las calidades para ser representante al consejo estudiantil 83
10.11 Comité de comision de evaluacién y promocion 84
Capitulo 11 OTRAS DISPOSICIONES FINALES 85
11.1 Reconocimientos especiales a los estudiantes y docentes 85
11.2. Servicio social estudiantil obligatorio 87
11.3 Titulo de bachiller 87
11.4 Ceremonia de grado 87
11.5 Fundamentos legales 88
11.6 Vigencia del manual de convivencia 95
11.7 Modificaciones 95

Vigilado Supersubsidio |4

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

PEX: +57 (|
Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8

787

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA

GIMNASIO COMFACASANARE

Teléforo: +57 321 354 64 64
Calle & 19-45 Yopal, Casanare

Contfafada

8



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

(@® ComfaCasanare . Fecha creacion: Fecha ajuste:
§ & Cominer o PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE 30/07/2015 30/08/2024
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 7 de 102

RESOLUCION RECTORAL N.° 08
ADOPCION MANUAL DE CONVIVENCIA DEL GIMNASIO COMFACASANARE

La Rectora del COLEGIO GIMNASIO COMFACASANARE, en su calidad de presidente del Consejo
Directivo de la Institucion y en uso de las facultades que le otorga la Ley 115 de 1994 y el Decreto
reglamentario 1860 del mismo afio.

CONSIDERANDO:

1. Que la Constituciéon Politica de Colombia, Articulo 67, consagra la educacién como un derecho
fundamental de la persona, con la funcidon de formar a los ciudadanos en el respeto a los derechos
humanos, a la paz y a la democracia.

2. Que los Articulos 73 y 87 de la Ley General de Educacién, Ley 115 de 1994, establecen la adopcion
del Manual de Convivencia para todas las instituciones educativas.

3. Que en el literal c del Articulo 144 de la misma Ley 115 sefiala como funcion del Consejo Directivo
la revisidén y adopcidn del Manual de Convivencia Escolar de conformidad con las normas vigentes,
lo cual se encuentra reglamentado en el Articulo 23 del Decreto 1860.

4. Que el numeral 7 del Articulo 14 del Decreto 1860 incluye el Manual de Convivencia Escolar en el
Proyecto Educativo Institucional.

5. Que el Articulo 17 del Decreto 1860 reglamenta el contenido del Manual de convivencia, sin perjuicio
de aquellos otros temas que tengan relacién con los derechos y obligaciones de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa y los procesos que garanticen la sana convivencia escolar.

6. Que, concluido el proceso de revision y ajuste realizado por los Directivos, Docentes, el Comité de
convivencia, se aprobé en CONSEJO DIRECTIVO el presente manual de convivencia el 25 de
noviembre de 2023, segun acta N.005.

RESUELVE:

ARTICULO 1° Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia, asi como las normas y
actualizaciones que no correspondan con el presente Manual.

ARTICULO 2° Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la comunidad educativa para su
conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO 3° Aprobar la reforma al actual Manual de Convivencia Escolar en sus niveles: Preescolar,
Primaria, Secundaria y Media.

D)

8

Dado en la Rectoria del COLEGIO GIMNASIO COMFACASANARE a los 15 dias del mes de noviembre de
2024.

La presente Resolucion rige a partir del 01 de enero del afio 2025.

x5

MARTHA ALIXON ROMERO BARRERO/Rectora
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CAPITULO 1.

DEL GIMNASIO COMFACASANARE

El manual de convivencia del Gimnasio ComfaCasanare, se presenta como instrumento fundamental
para fortalecer los acuerdos y normas claras de relacion y comportamiento, capaces de incidir en la
construccion de ambientes cordiales y armonicos que favorezcan la promocion y la formacion integral
de la persona, demas fines y objetivos institucionales, definidos desde los deberes, derechos y

responsabilidades de los estudiantes, padres de familia y docentes; asi como las normas, consecuencias
y distintos procedimientos disciplinarios.

Se abarcan normas establecidas para realizar los procesos de ensefianza-aprendizaje dentro de una
sana convivencia en el ejercicio para la formacién de los estudiantes, de esta manera, se da
cumplimiento integral de una forma organizada, clara y precisa, enmarcada dentro de parametros de
respeto y responsabilidad de los diferentes actores educativos, de acuerdo con la Ley general de
educacion 115, el articulo 17 del Decreto reglamentario 1860, el Decreto 1290 de 2009, la ley 1620 de
2013, Derechos y Deberes del Nifio, el Codigo de la Infancia y la Adolescencia y la Constitucion Politica
de Colombia.

La identidad de la Institucion esta enmarcada en la formacion de nifos y jovenes integrales en aspectos
de competencias y conocimientos, fortaleciendo sus fundamentos del saber ser dentro de una filosofia
creyente, en la cual se enfatiza el encuentro personal y la aceptaciéon de la Biblia como No 1 entre la
lista de los 10 libros mas leidos en la historia de la humanidad y que nos da guia ante las diversas
situaciones, que se generan en el diario vivir.

La participacion entre los padres de familia y el Gimnasio ComfaCasanare es de libre eleccién, como
responsabilidad de ambas partes fortalecerla mediante el trabajo en equipo y mantenerla viva, siendo
conscientes de que, ante una inconformidad basada en un debido proceso, puede llegar a la finalizacion
de la participacidn como una opcidn valida para cualquiera de las partes.

El Gimnasio ComfaCasanare es miembro de ACSI (Asociacién Christian Schools International),
enmarcado dentro de los lineamientos de la legislacion colombiana: Constitucion Politica de Colombia,
ley General de Educacidén 1994, los Derechos de la infancia y Adolescencia, Decreto 1290 del 2009 y
1075 del 201, Decreto 1965 del 2013, Decreto 1421 de 2017.

OBJETIVOS:

1. Promover y difundir estrategias que permitan dinamizar el desarrollo de proyectos pedagdgicos que
fortalezcan las competencias ciudadanas y la formacion integral de los estudiantes.

2. Promover la puesta en marcha y el cumplimiento de la Ruta de Atencién Integral para la resolucion
de conflictos y la sana convivencia llevando a cabo el debido proceso.

3. Definir las pautas que orienten los derechos, deberes y responsabilidades de todos los estamentos
de la comunidad educativa, que permitan alcanzar los logros de formacion integral y convivencia
pacifica.

4. Informar y propiciar con toda la comunidad educativa los espacios de socializacién, comprensién y
practica responsable de las normas establecidas, derechos, deberes, estimulos que permitan una
sana convivencia y democratica.

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

6. Fortalecer procesos en torno a las medidas pedagdgicas y alternativas de solucion para las situaciones
que afectan la convivencia escolar.

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

ARTICULO 1. Enfoque institucional.
1.1. IDENTIDAD CORPORATIVA

La institucion Educativa Gimnasio ComfaCasanare (GC), hace parte de la Caja de Compensacion Familiar
del Casanare COMFACASANARE, la cual es una entidad privada sin animo de lucro, con domicilio en la
ciudad de Yopal y NIT 8440033928 goza de personeria juridica conferida por medio de la Resolucién
No. 0699 del dia 27/12/2001; proferida por el Superintendente del Subsidio Familiar.

1.2. POLITICA DE CALIDAD

El Gimnasio ComfaCasanare ofrece un servicio de educacion integral de calidad con acceso y
permanencia en el sistema educativo, supervisado por la secretaria de educacion municipal y la caja de
compensacion ComfaCasanare, que de manera coordinada permite dentro de sus procesos de auditoria
la medicién de los resultados académicos y de convivencia, consolidando en sus metas el desarrollo de
un plan de mejora que genera cambios significativos a nivel social, cultural y cientifico en el ambiente
escolar, fomentando dentro de nuestras actividades escolares, la vivencia de valores biblicos que
favorecen las necesidades de sus estudiantes, padres de familia y docentes.

1.3. HORIZONTE INSTITUCIONAL
“Construyendo suefios, inteligencia, mas caracter, esa es la meta de una verdadera educacion”.
1.4. MISION

El Gimnasio ComfaCasanare busca la formacion integral de estudiantes, competentes en todas las
dimensiones a nivel humano: Espiritual, emocional, cognitiva, fisica y social, fortaleciendo sus principios
y valores para propiciar un aporte a la regién de Casanare con ciudadanos comprometidos e incluyentes
desde la filosofia Institucional para una coherente y sana convivencia dentro de la sociedad en las
diferentes etapas de su desarrollo. @

1.5. VISION

En el afio 2030 el Gimnasio ComfaCasanare se consolidara como una Institucion referente en la
formacion de valores, principios éticos y fundamentos académicos, que le permitan al estudiante
trascender a nivel académico, productivo y social con identidad sélida generando un impacto positivo
en su trayectoria personal y familiar.
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1.6. PRINCIPIOS Y VALORES

El Gimnasio ComfaCasanare es una Institucién educativa académica con enfoque Cristocéntrico, cuyo
compromiso es contribuir en la formacion de personas integras en quienes prime el amor a Dios y al
préjimo, por medio de la vivencia de principios y los valores biblicos comprendidos como: INTEGRIDAD
para orientar a los estudiantes en el camino que enmarca fundamentos y determinacion en el ambito
integral, Espiritual, Emocional y Fisico del Ser; con la SABIDURIA en pro de fortalecer la verdad en la
identidad y propdsito de vida con el cual hemos sido creados, con dones para aprender y servir. El
SERVICIO de tener una meta profesional trazada desde el presente para el futuro, reconociendo a
Dios como fuente real de vida.

1.7. FILOSOFIA

Nuestra filosofia institucional esta enmarcada en la formacion integral del ser en sus tres dimensiones
(espiritual, fisica y emocional) fortaleciendo valores éticos y morales, independientemente de su credo
o religién, complementando sus habilidades cognitivas con principios biblicos que se puedan desarrollar
en un contexto cultural de forma apropiada, enfrentando los desafios y retos sociales de una
cosmovisién en decadencia generando un cambio significativo en nuestra sociedad.

El Gimnasio ComfaCasanare es una institucién educativa que tiene como fundamento la existencia de
Dios, cuyo fin es fortalecer normas y valores esenciales para la formacidn del ser y su sana convivencia.
Siendo esta una tarea colectiva y permanente en el proceso de aprendizaje en cuanto a la gestion
adecuada de las emociones, que favorezcan habilidades académicas, asi como el desarrollo de las
interacciones personales y sociales de nuestros estudiantes.

Reconociendo y actuando conforme a los principios constitucionales y la ley general de educacion, y
conforme a esta desarrolla su curriculo. Creyendo firmemente que la educacion es parte de la identidad
que nace de Dios, no para hacer proselitismo religioso, sino para guiar a los nifos, adolescentes y
padres de familia, de forma natural y original.

1.8. PERFIL DEL ESTUDIANTE Y LA FAMILIA

Nuestros estudiantes seran ejemplo en todas las areas de su vida destacandose por hacer el bien y
servir con sus acciones a sus semejantes. Su responsabilidad, autonomia, y caracter firme ante una
sociedad cambiante lo llevaran a ser comprometido con Dios, su familia, el Gimnasio ComfaCasanare
y la sociedad. Su dominio propio favorecera a la convivencia; siendo también compasivos fomentando
el amor al préjimo ejercido con buenas obras y la fe, manteniendo firmeza frente a las problematicas
de su entorno, sembrando soluciones creativas que logren transformaciones sociales, cognitivas y
tecnoldgicas. Del mismo modo se caracterizara por comunicar de manera asertiva en los entornos a los
que se enfrente, resaltando su gusto por la lectura.

La familia: Dentro de nuestro proyecto educativo y con un enorme interés social queremos que las
familias sean agentes activos dentro del proceso formativo integral de sus hijos, para fortalecer pautas
de comportamiento ético y moral, con principios biblicos fundamentados, que forjen un buen caracter,
sin hacer exclusiones de religiones y creencias, pero si con la capacidad de entender nuestro enfoque
y filosofia institucional, siendo alianza en pro de sus hijos.
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1.9. PERFIL DEL DOCENTE Y DIRECTIVO DOCENTE

Su preparacion profesional debe ser respaldada por el crecimiento ético y espiritual permitiendo al
educador, desarrollar procesos de pensamiento con fundamento encaminados a la resolucion de los
problemas correspondientes a su realidad inmediata, sin dejar de lado el testimonio de vida. Si tienes
el don de servir a los demas, sirve bien, si eres maestro, sé un buen maestro. Romanos 12:7 (NVI) el
hecho de tener un corazén con don y pasion por servir a través de la ensefianza, tipifican el poner a
disposicion el conocimiento, la bondad, la pureza y el amor, y al entender que todo lo que se haga para
el creador no es en vano (1a Corintios 15:58).

Los docentes tendran apertura hacia el conocimiento y valoracion de la diversidad de aprendizajes,
con lo cual estaran dispuestos a aprender y ensenar desde el enfoque INTERESTRUCTURANTE vy
pedagogia activa, y con esto seran personas que propendan por el trabajo en equipo y el manejo de
procesos cualificados, siguiendo las normativas vigentes a nivel nacional.

1.10. PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS GENERALES

Bajo este perfil funcional se debe promover una cultura corporativa desde un entorno organizacional
benéfico en el ambito laboral acorde con los fundamentos y principios del Gimnasio ComfaCasanare tal
como se traza desde los principios institucionales, proyectado a toda la comunidad educativa, siendo
un ejemplo, cumpliendo un modelo de organizacion educativa integrador entre el componente
pedagdgico, el componente administrativo y gerencial propiamente dicho.

CAPITULO 2. -
ADMISIONES Y MATRICULAS
Articulo 1 PARAMETROS PARA LA FAMILIA Y EL ESTUDIANTE ASPIRANTE A CUPO

En consonancia con la Constitucién Politica de Colombia, que en el articulo 68 sefiala el derecho de
escoger el tipo de educacidn para sus hijos, lo que lleva a acoger los reglamentos y exigencias de la
Institucion, quien ingresa al Colegio Gimnasio ComfaCasanare lo hace en ejercicio de su derecho y
manifiesta:

1. Conocer, aceptar y vivenciar la Filosofia Institucional, el PEI y el Manual de Convivencia.

2. Estar respaldado por sus padres, un acudiente o un tutor, con condiciones éticas, morales, socio
afectivas y de responsabilidad, para asistirlo en las situaciones que lo requieran y/o cuando La
Institucion lo solicite.

3. Ser responsable en el cumplimiento de todos sus deberes. El valor de la responsabilidad se
fundamenta en la capacidad de sentirse comprometido a dar una respuesta o cumplir un trabajo,
sin presion externa alguna. A nivel individual se entiende como la capacidad de conocer y aceptar
las consecuencias de sus actos y de manera colectiva, en la capacidad de comprometerse con la
Institucion y con un proyecto de vida.
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4. Haber alcanzado todos los propositos previstos para el grado inmediatamente anterior.

5. Edad cronoldgica cumplida para el ingreso:

NIVEL EDAD REQUERIDA NIVEL EDAD REQUERIDA
A. Pre-Jardin 3 afos cumplidos a 31 de marzo 5° Quinto 10 afios cumplidos a 31 de marzo
B. Jardin 4 afios cumplidos a 31 de marzo 6° Sexto 11 afios cumplidos a 31 de marzo
C. Transicion 5 afios cumplidos a 31 de marzo 7° Séptimo 12 afios cumplidos a 31 de marzo
1° Primero 6 afios cumplidos a 31 de marzo 8° Octavo 13 afios cumplidos a 31 de marzo
2° Segundo 7 anos cumplidos a 31 de marzo 9° Noveno 14 afios cumplidos a 31 de marzo
3° Tercero 8 afios cumplidos a 31 de marzo 10° Decimo 15 afios cumplidos a 31 de marzo
4° Cuarto 9 afios cumplidos a 31 de marzo 11° Once 16 afios cumplidos a 31 de marzo

2.1. Fases del proceso de admision.

La inscripcion es el acto mediante el cual un estudiante solicita su admision al Colegio Gimnasio
ComfaCasanare, denominado ASPIRANTE.

La matricula es el acto juridico que formaliza la vinculacién del estudiante y sus padres o acudientes
con el servicio educativo del Colegio Gimnasio ComfaCasanare mediante un contrato que se rige por
las normas legales, el reglamento de la Caja de Compensacion familiar ComfaCasanare y el Manual de
Convivencia de la institucion. La matricula se legaliza cuando el estudiante entrega los documentos
exigidos en la secretaria del colegio y firma junto con sus padres y/o acudiente, el pagaré como
documento de la obligacion econdmica adquirida por el padre o acudiente con la institucion y el
correspondiente, compromiso de padres y estudiantes, el contrato y/o acta de matricula.

Nuestro proceso de admision, regido por las politicas institucionales de calidad como entidad de Caja
de Compensacion Familiar, consiste en 4 fases que relacionamos a continuacion:

PRIMERA FASE:
DIVULGACION Y VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE CUPOS:

Esta informacién se da a conocer en la Ultima semana de septiembre de cada ano, la disponibilidad
de cupos se informa a través de nuestro sitio web. www.gimnasiocomfacasanare.edu.co y medios de
comunicacién de la caja de Compensacion Familiar ComfaCasanare.

VERIFICAR ESTADO DE AFILIACION A LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR:

En igualdad de condiciones el proceso de admision para nifios, nifias y jévenes teniendo en cuenta lo
siguiente:

1. Que el Padre o la Madre esté afiliado(a) a ComfaCasanare, en estado activo, y dentro de su nicleo
familiar esté como beneficiario(s) los aspirantes(s) a cupo.

2. Afiliados a otras cajas de compensacion deben presentar el certificado con las mismas
especificaciones mencionadas anteriormente, tanto para la compra del formulario; como para el dia
de la matricula.
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SEGUNDA FASE:
ADQUIRIR EL FORMULARIO PARA ASPIRANTES:

Para la compra del formulario se realiza en la Calle 6 No 19 -45 sede del Gimnasio ComfaCasanare; una
vez se haya adquirido el formulario se recomienda tener cuidado al momento de diligenciar, puesto que
no se admiten errores, tachones ni corrector, en caso de que se dafe, debe adquirir nuevamente el
formulario por el valor establecido en la vigencia en curso.

La compra del formulario de inscripcidon no constituye una garantia de asignacion de cupo. La institucion
se reserva el derecho de admision y el valor del formulario es intransferible y no reembolsable.

El valor del formulario de aspirante a cupo 2025 tiene un valor de $55.000; una vez realizado la primera
fase puede cancelar dicho valor en el link de pagos que se encuentra en la parte superior de esta pagina
o0 presionando clic aqui.

PRE-REGISTRO EN PLATAFORMA EDUCATIVA. (OBLIGATORIO).

Para formalizar la inscripcidon del estudiante, el padre de familia debera realizar el pre-registro en linea
a través de la plataforma educativa. Un funcionario lo guiara en este proceso. Una vez completado el
registro en linea, debera presentar los siguientes documentos en fisico, en la oficina de secretaria
académica:

Copia ampliada al 150% del documento de identidad del estudiante.
Boletin de notas original del Ultimo periodo cursado.

Copia del observador emitido por el colegio donde estudié el aspirante.
Copias ampliadas al 150% de las cédulas de ciudadania de ambos padres

hwn =

EXAMEN DE ADMISION PARA PRIMARIA Y SECUNDARIA.

Para presentar el examen de admisién, el Padre De Familia debe haber cumplido con el pre registro y
entrega de documentacion. El examen se realizard de manera escrita para grados 1° y 2° y virtual de
grado 3° a 11°.

El aspirante debe presentarse en el horario y fecha indicada, debe traer lapiz, tajalapiz, borrador y una
hoja en blanco. (audifonos para aspirantes a cupos de 3° a 11°)

Dentro del proceso de admisiones, para el nivel de preescolar posterior a la entrevista a padres, se
realizara actividad de observacion con el estudiante aspirante a cupo, donde los ninos puedan realizar
actividades; con el fin de observar su comportamiento frente a las situaciones de las actividades que se
les coloquen.

RESULTADOS EXAMENES DE ADMISION:

Los resultados de los examenes de admisidn se notificaran via correo electronico registrado por parte
de los padres. Los estudiantes que aprueben este examen se deben presentar junto con sus padres a
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la entrevista a pisco-orientacion; segun fecha agendada. (La aprobacion del examen de admisiéon no
significa que el cupo esté asignado, solo hace parte de una parte del proceso).

ENTREVISTA DE ADMISION.

Los padres de familia y el estudiante antes de continuar con el proceso de admision deben leer el Manual
de convivencia, este lo encuentran en el link (seccidn) de “conexiones” ubicado en nuestro sitio web del
colegio www.gimnasiocomfacasanare.edu.co

A la entrevista se debe presentar Papa, Mama vy el aspirante; en caso de Padres o Madres cabeza de
hogar, estos se presentaran junto con el aspirante. En el momento de la entrevista se diligenciara vy si
el aspirante posee alguna condicién médica, cognitiva o fisica, los Padres deben presentar soportes de
dichas condiciones; igualmente si el aspirante y nicleo familiar se encuentran en algun tipo de procesos
legales como es la custodia, amenazas etc. En caso de no reportar ninguna condicidn, pero si se llegase
a identificar durante el transcurso del afio lectivo el Padre de familia debe radicar los documentos
soporte en secretaria en caso de no realizarlo el Colegio se exime de toda responsabilidad frente a estos
casos.

NOTA: El Colegio Gimnasio ComfaCasanare anulara el proceso de inscripcién si los documentos y datos
consignados en el formulario de inscripcién son incompletos, adulterados o que no correspondan a la
realidad. Por ningiin motivo el colegio reintegrara el valor cancelado por el proceso de admision.

Adicional a lo anterior, los estudiantes que soliciten cupo para el programa de Educacion Inclusiva se
generaran los apoyos pertinentes en el proceso de admisidén por parte del profesional de apoyo de
inclusion, de acuerdo con el diagndstico presentado

TERCERA FASE: DOCUMENTOS ADICIONALES PARA ESTUDIANTES NUEVOS.

Se entiende por estudiantes nuevos aquellos que habiendo sido seleccionados entre los aspirantes que
no han estudiado en la institucion o han dejado de hacerlo por un espacio de tiempo y luego de cumplir
con todos los requisitos fijados por el Gimnasio ComfaCasanare y haber sido autorizados para
matricularse.

Paragrafo 1. Los estudiantes que presenten alguna condicién médica, cognitiva o fisica, deben
adjuntar los respectivos soportes de certificados médicos e historias clinicas.

Paragrafo 2. El Gimnasio ComfaCasanare se reserva el derecho de admisidon de estudiantes que por
alguna causa haya salido de la institucion. La autorizacion de la misma estd supeditada a la
disponibilidad de cupo, al andlisis de informes académicos y comportamentales de los afios cursados
anteriormente en la institucién, al resultado favorable del examen de admisién, a la oportuna
presentacion de los certificados académicos, retiro del SIMAT y de paz y salvo de la institucion de
procedencia.

Paragrafo 3. En las fechas programadas por el Colegio, los padres de familia de los estudiantes
admitidos deben asistir a la induccién de ingreso.
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2.2 REQUISITOS PARA ESTUDIANTES NUEVOS

Se requiere la presencia ineludible del padre de familia y/o acudiente econdmicamente responsable al
momento de formalizar la matricula, para la firma del contrato de prestaciéon de servicio y pagaré,
aceptacion del manual de convivencia y proyecto pedagdgico.

1.

11.

12.

13.

14.

15.

1.3

SIMAT: El estudiante debe estar en estado RETIRADO dentro del sistema de matriculas SIMAT
del colegio del cual proviene; no continuara el proceso de matricula hasta no cumplir con este
requisito. (No se admitiran excusas de “que el colegio ya esta cerrado, que me traslade de ciudad
y no me lo retiraron del SIMAT etc.) En caso de no haber tenido escolaridad, este documento
no se hace necesario.

PAZ Y SALVO original de la institucion educativa de donde proviene el estudiante.

BOLETIN DE NOTAS ORIGINAL del Ultimo periodo académico cursado por el estudiante (No
aplica para Pre-Jardin o estudiantes sin escolaridad).

Copia del observador del colegio de donde proviene el estudiante. (No aplica para Pre Jardin).
FOTOCOPIA DE CEDULA AL 150% de los padres de familia y/o del responsable econémico
a quien se le carga la facturacion.

COPIA RECIBO de algunos de los servicios publicos del lugar de residencia del padre de familia
y/o acudiente responsable econdmicamente.

CERTIFICACION DE VINCULACION A EPS, de conformidad con lo establecido en la Ley 100
de 1993 no mayor a un mes.

CERTIFICADOS MEDICOS: Medicina General, Optometria y Auditivo no mayores a 30 dias.
CERTIFICADO DE VACUNAS VIGENTE para estudiantes menores de seis afos.

. Copia del Registro Civil legible para los estudiantes menores de siete afos, de siete hasta los

dieciocho afios tarjeta de identidad, a partir de dieciocho afios copia al 150% de la cédula de
ciudadania.

ESTUDIANTES A PARTIR DE GRADO 9°, certificado de horas sociales realizadas a la fecha.
ANEXOS: Los estudiantes que presenten alguna condicién médica, cognitiva o fisica, deben
adjuntar los respectivos soportes de certificados médicos e historias clinicas.

EL CERTIFICADO DE AFILIACION A COMFACASANARE podra solicitarlo en el colegio,
momento previo a la matricula, en caso de presentar una novedad es necesario que se remitan
al area de aportes y pagos de COMFACASANARE, para los respectivos ajustes.

Los documentos deben entregarlos en una carpeta azul colgante tamafio oficio con (pestafa
donde esté escrito nombres y apellidos del estudiante). Esta carpeta es obligatoria para todos
los estudiantes.

Por los dos padres de familia diligenciar y firmar en el colegio el contrato de
prestacion de servicios educativos y pagares; en caso excepcional de padres cabeza de
hogar lo firma solo este padre.

REQUISITOS PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS
PAZ Y SALVO financiero con el Gimnasio ComfaCasanare.

EL CERTIFICADO DE AFILIACION A COMFACASANARE podra solicitarlo en el colegio,
momento previo a la matricula en secretaria académica, en caso de presentar una novedad es
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necesario que se remitan al area de aportes y pagos de COMFACASANARE, para los respectivos
ajustes.
LEER ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA; una vez leido el manual, en el
momento de la matricula se firma por parte de los Padres y el estudiante, acta de aceptacion.
Por los dos padres de familia diligenciar y firmar en el colegio el contrato de
prestacion de servicios educativos y pagares; en caso excepcional de padres cabeza de
hogar lo firma solo este padre. ( )
CERTIFICADO DE VACUNAS VIGENTE para estudiantes menores de seis anos.
CERTIFICADOS MEDICOS: Medicina General, Optometria y Auditivo no mayores a 30 dias.
COPIA RECIBO de algunos de los servicios publicos del lugar de residencia del padre de familia
y/o acudiente responsable econdmicamente.

CERTIFICACION DE VINCULACION A EPS, de conformidad con lo establecido en la

Ley 100 de 1993 no mayor a un mes.

2.4 ASPECTOS PARA TENER PRESENTE EN PROCESO DE MATRICULA

El contrato estudiantil entre la institucion educativa Gimnasio ComfaCasanare y los padres de familia
y/o responsable econdmico, sera renovado bajo las siguientes condiciones:

1.

0.

El estudiante debe terminar el afio escolar sin MATRICULA EN OBSERVACION DISCIPLINARIA y
no estar incurso en alguna de las causales de pérdida de cupo.

Renovar la matricula oportunamente en las fechas sefialadas por el colegio.

La no promocidén del estudiante por mas de dos afios en el mismo grado determina la pérdida de
cupo.

Haber cumplido con todos sus deberes consagrados en el Manual de Convivencia, particularmente
los referidos a oportunidades para cancelacion de matricula y pensiones.

Cuando los padres(s) o acudiente(s) reiteradamente incumplen cualquiera de los deberes
consagrados en el Manual de Convivencia, el colegio se reserva el derecho de no renovar el
contrato de prestacion de servicios educativos.

Para estudiantes antiguos se renueva la matricula cuando presentan toda la documentacion
reglamentaria exigida por el Gimnasio ComfaCasanare

Renovar su decisidon de actuar dentro de la institucién segun las pautas conocidas y aceptadas del
Manual de Convivencia. (Firmar Padre, Madre y estudiante); para tal fin deben ingresar al sitio
web del colegio www.gimnasioComfaCasanare.edu.co descargar y leer el Manual de convivencia;
una vez leido el Manual se debe descargar el formato de aceptacidon del Manual de Convivencia y
debe ser firmado por los Padres y el estudiante; este formato debe ser presentado junto con los
demas documentos en el momento de la matricula.

Diligenciar y firmar por los dos padres de familia el contrato de prestacion de servicios educativos;
en caso excepcional de padres cabeza de hogar lo firma solo este padre.

Diligenciar y firmar Pagarés, lo debe firmar los dos padres de familia caso excepcional que se
presenten padres o madres cabeza de familia en este caso lo firma solo.

10. Renovar la matricula oportunamente en las fechas sefialadas por el colegio.
11. No estar incurso en alguna de las causales de pérdida de cupo.
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Paragrafo 1: La NO RENOVACION de la matricula en las fechas indicadas mediante “Circular” por el
Plantel para este proceso, implica la PERDIDA DE CUPO, que la Institucion asignara o suprimira
libremente a efectos de planear y organizar los cursos.

Segun sentencias de la Corte Constitucional se manifiesta lo siguiente:

1. No se vulnera el derecho a la educacién por pérdida de afo (T092-311-94).

2. No se vulnera el derecho a la educacion por sanciones al mal rendimiento académico (T569- XII-
94).

3. No se vulnera el derecho a la educacién por normas que exijan rendimiento y disciplina (T316-
12-VII-94).

En el Colegio Gimnasio ComfaCasanare son causales para CANCELACION INMEDIATA DEL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y CANCELACION DE MATRICULA
DE UN ESTUDIANTE:

1. Cuando a un estudiante se le comprueba o se vea involucrado en situaciones relacionadas con:
hurto o robo (apropiacidon de pertenencias sin autorizacion), porte de armas, elementos
cortopunzantes, expendio de sustancias psicoactivas, y todos los casos que, por estudio y
consecuencia, el Comité de Convivencia escolar y el Consejo directivo, segun lo estipulado en
situaciones de convivencia de tipologia III de este manual. Una vez establecida la(s) prueba(s)
y seguido el debido proceso, se activara la ruta correspondiente, sean los hechos dentro del
colegio o sus alrededores, en caso de que la ley lo exija o el colegio lo considere necesario.

2. Cuando un estudiante, después de realizar todo el proceso convivencial consagrado en este
manual, no logre corregir la situacion, problema y esta se repita de tal manera que afecte
negativamente su formacidén personal y social, es decir, su convivencia afecta a los otros
poniendo en riesgo su propia integridad y la de los demas, contando con concepto por el Comité
Escolar de Convivencia o de la Rectoria.

3. Cuando un estudiante se vea involucrado en situaciones de consumo de sustancias psicotropicas,
debe ser remitido a una institucién que le brinde ayuda para superar esta dificultad (costos a
cargo de los padres o acudientes), hasta cuando el proceso de rehabilitacién o adaptacion sea
finalizado con resultados satisfactorios, segun informe escrito de la institucion tratante,
momento en el cual el colegio se compromete a reactivar su calidad de estudiante.

4. Al comprobar falsedad en la informacién y documentacién presentada para ingresar al Colegio.

Paragrafo 2. DEVOLUCIONES. Cuando por circunstancias ajenas a su voluntad debidamente
justificadas dentro de los treinta (30) dias siguientes al inicio de actividades académicas, el
estudiante no inicie o no continle sus estudios en el GIMNASIO COMFACASANARE, para efectos de
devolucion del valor pagado por costos educativos y costos complementarios se tendra a lo establecido
en la Resolucién No. 0301 del 23 de febrero de 2016 expedida por la Secretaria de Educacion y Cultura
Municipal de Yopal, o aquella que la modifique, adicione, sustituya o derogue; que dice:

Reintégrese el ochenta por ciento (80%) del valor total pagado por los conceptos de costos educativos
y servicios complementarios al estudiante legalmente matriculado en un establecimiento educativo,
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institucion educativa de caracter privado o en una institucion educativa para el trabajo y desarrollo
humano del Municipio de Yopal.

Cuando un estudiante es retirado del Gimnasio ComfaCasanare dentro del primer semestre que
comprende los meses de 01 febrero a 30 de junio; pero si por alguna situaciéon dentro de este periodo
se vuelve a matricular en la institucion debe volver a realizar todo el proceso de admisién y matricula
desde la adquisicion del formulario de aspirante, examen de admision, entrevista y cancelar el valor
total de la matricula y costos complementarios de acuerdo a la categoria vigente de afiliacion a
ComfaCasanare y cancelar la pensién completa del mes que ingresa.

Si se vuelve a matricular en el segundo semestre que comprende 01 de julio a 30 de noviembre el
estudiante debe cancelar la mitad del valor de la matricula, y la pensidon completa del mes que ingresa.

Paragrafo 3. FALLECIMIENTO DEL RESPONSABLE DE PAGOS: Se solicita por parte de la familia
o acudiente, informen via correo electrénico secretariaicomfacasanare@gmail.com con el fin de
gestionar todos los cambios contables y de tesoreria; e informarles proceso a seguir. Adicional a ello
todo tipo de cambio en datos basicos, también a este mismo contacto pueden hacerlo.

Articulo 2. Tarifas educativas y otros costos periddicos.
2.2.1 COSTOS EDUCATIVOS 2025

La secretaria De Educacion Municipal de Yopal, mediante la Resolucion 1790 (jornada tarde) y la
resolucion 1791 (jornada mafiana); por las cuales autoriza la adopcion del régimen “Libertad Regulada”
y las tarifas por concepto de matriculas y pensiones para el afio 2025.
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La Caja De Compensacion ComfaCasanare es un Entidad vigilada por la Superintendencia Del Subsidio
Familiar la cual vigila el desarrollo de los programas aprobados para las diferentes Cajas de
Compensacion del pais y velando para que todos los programas y actividades lleguen a la poblacién
menos favorecida en cuanto a nivel salarial; es asi que las tarifas establecidas para las Cajas de
Compensacion estan de acuerdo a unas categorias (A,B,C,D) por nivel salarial de los afiliados segun
reporte de las empresas vinculadas a ComfaCasanare.

) JS D 2 1B X U d )

TARRIFAS POR RADC GRADO Sl GRraDo®°

CATEGORIA PRE JARD JARDIN ; a grado 11°
CATEGORIA A. Matricula 263.000 244,000 215.000 197.000
Costos complementarios 704,000 704,000 704,000 704,000
Valor total de matricula 967.000 948.000 919.000 901.000]
CATEGORIA B 307.000 285,000 251.000 230,000
Costos complementarios 704.000 704.000 704.000 704.000
Valor total de matricula 1.011.000 989.000 955.000 934.000|
CATEGORIA C. Matricula 439.000 A07.000 358.000 329.000
Costos complementarios 704.000 704.000 704,000 704000
Valor total de matricula 1.1432.000 1.111.000 1.062.000 1.033.000]
PARTICULARES. Matricula A452.000 415.000 369.000 338.000
Costos complementarios 704.000 704.000 704,000 704,000
Valor total de matricula 1.156.000 1.123.000 1.073.000 1.042.000|

g JS DE F ’ i i (U

TARRIFAS POR RADC GRADO W | GRaDO A’

CATEGORIA PRE JARD JARDIN ; a grado 11°
CATEGORIA A. PENSION 237.000 220,000 193.000 178.000
CATEGORIA B. PENSION 276.000 257.000 226.000 207.000|
CATEGORIA C. PENSION 395.000 367.000 322,000 296,000
PARTICULARES. PENSION 406.000 377.000 332.000 305.000|

OTROS COBROS PERIODICOS: Autoricense los cobros periddicos para el afio 2025 de manera
voluntaria que se relacionan a continuacion y los cuales deben corresponder a servicios que apoyen el
desarrollo integral y complementen el Proyecto Educativo Institucional.
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COSTOS COMPLEMENTARIOS PARA PRE ESCOLAR:

CONCEPTO WVALOR $ 704.000
Taller apropiacion lecto escritor $60.000
Olimpiadas del saber $110.000
Proyecto Método filadelfia $377.000
Proyecto ACSI Diseno Original $55.000

Pearson apropiacion bilingte $102.000

COSTOS COMPLEMENTARIOS PARA BASICA PRIMARIA, MEDIA Y SECUNDARIA:

ICONCEPTO VALOR $ 704.000
Olimpiadas del saber $110.000
Pearson apropiacion bilinglie $226.000
Taller apropiacion lecto escritor $210.000
Proyecto ACSI Disenio Original $55.000
Taller socioemocional en las competencias pedagogicas  [$103.000

2.2.2 UTILES ESCOLARES Y TEXTOS.

Libros de texto para cada materia.

PREESCOLAR ‘ PRIMARIA SECUNDARIA

Editorial Pilares Editorial Santillana

Editorial Libros y Libros

Pre jardin serie Cosmonautas

Lenguaije fisico y digital

Lenguaije fisico y digital

Jardin serie Safari

Matematicas fisico y digital

Matematicas fisico y digital

Transicion serie Navegantes Ciencias fisico y digital

Ciencias fisico y digital

Cuadernos personalizados por grado | Sociales fisico y digital

Sociales fisico y digital

Comp. comunicativa y cognitiva. Cartilla habilmind

Robética, prototipos cooperativos

Inglés: El area de inglés se trabajara con la editorial Pearson desde preescolar hasta grado 11°

Biblia: Se incluye en la lista de Utiles de 1° a grado 11°

D)

CocaREd

El nivel preescolar se caracteriza por actividades orientadas a la ensefianza de manualidades: recortar,

moldear, pintar, colorear y escribir, etc. Para ello, los nifios deben contar con: %’j
PREJARDIN JARDIN TRANSICION .‘g"

i

1 caja de colores mina gruesa. 1 cuaderno de 100 hojas de cuadros | 1 cuaderno de 100 hojas cuadros 2

1 cuaderno de 100 hojas de cuadros | grandes grandes (B) @
grandes. 1 cuaderno de 100 hojas de 1 cuaderno de 100 hojas ferrocarril (D) %

1 cartuchera, 1 tajalapiz, 1 borrador,1 | ferrocarril 1 cuaderno de 100 hojas rayado para S

tijera punta roma,2 lapices mina gruesa preescolar >
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Vinilos grandes amarillo, azul, rojo blanco,
negro

1 paquete de Foamy en octavos
1 paquete de Foamy en
escarchado.

2 metros de lentejuelas de diferentes
colores.

1 carpeta portafolio tamafio carta

1 caja de Crayolas gruesa.

1 tabla para punzar.

1 punzdn metalico.

> resma de papel tamafio carta

2 paquetes de palitos de colores.

2 octavos de cartdn paja.

2 paquetes de arena de colores.

2 paquetes de piedra de colores.

1 Colbdn grande.

1 Silicona liquida grande.

1 Block de papel iris.

2 cajas de Plastilina.

1 caja de plumones.

1 marcador borrable

1 Pincel # 8

2 pliegos de Papel crepe de diferentes
colores.

1 Paquete de algoddn de colores

1 rollo de cinta de enmascarar.

2 madejas de lana de diferente color.

1 Paquete de cartulina en octavos de
colores.

3 Pares de ojos locos grandes

5 Limpiapipas de cualquier color

1 Rompecabezas de 6 piezas

1 Delantal impermeable

1 Toalla de manos

1 Metro de tela quirdrgica (azul, verde o
amarillo)

octavos

1 caja de colores triangulares mina
gruesa

1 cartuchera, 1 lapiz de mina gruesa,
1 borrador y 1 tajalapiz

1 caja de plumones

2 paquetes de palos de madera de
colores

1 Tarro de colbdn grande

1 Frasco de silicona pequefia

1 Barra de silicona delgada

1 Barra de silicona gruesa

1 Rollo de cinta de enmascarar de 3
cms ancho aproximadamente.

1 caja de plastilina

2 resma de papel tamaio carta

1 block de papel iris de colores

4 vinilos: rojo, blanco. azul, amarillo.
1 paquete de octavos de foami de
colores

1 paquete de octavos de foami
escarchado

3 paquetes de aserrin de colores

3 pliegos de papel crepe de
diferente color

3 paquetes de octavos de cartulina
de colores pastel

1 rollo de lana de cualquier color

1 paquete de octavos de cartdn paja
2 metros de lentejuelas de cualquier
color

1 carpeta plastica con gancho
legajador de plastico

1 pincel nimero 10

1 juego didactico: tipo
rompecabezas, tangram, doming,
loteria.

1 delantal para pintura

1 tabla de punzado con respaldo
acrilico y marcador borrable.

1 paquete de algodon de colores

1 toalla de manos

1 metro de tela quirtrgica de
colores

(morada - naranja - rosada)

Caja de colores mina delgada

1 cartuchera, 5 lapices mina delgada
negro y 5 lapices mina delgada rojo,
borrador, tajalapiz, tijeras punta roma

1 caja de plumones

2 paquetes de palos de madera de
colores

1 tarro de colbén mediano

2 frasco de silicona grande

3 barras de silicona delgada y 3 barras
de silicona gruesa

1 rollo de cinta de enmascarar de 3 cm
de ancha

1 rollo de cinta transparente de 5 cm

2 caja de plastilina

1/2 resma de papel tamano oficio

1 block de papel iris

5 vinilos: amarillo, azul, rojo, blanco y
negro

1 paquete de foamy de colores en
octavos

1 paquete de foamy escarchado de
colores en octavos.

3 metros de lentejuelas de diferente
color.

1 paquete cartulina colores pastel

1 paquete de cartulina negra en octavos.
1 madeja de lana pequena (cualquier
color)

5 Y& de cartdn paja

1 metro de tela quirdrgica de colores
(rojo, café, fucsia)

1 tabla de punzado con respaldo acrilico
y 2 marcadores borrables (rojo y negro)
pincel de cerda plano No 6

1 juego didactico (arma todo, tangram,
rompecabezas, juegos de memoria,
loterias, pantomimos) preferiblemente
en madera o un material resistente.
Delantal impermeable
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LISTAS UTILES PRIMARIA.

Nota: Todos los materiales deben estar debidamente marcados con el nombre del estudiante.

GRADO 1.

Cantidad

Descripcion Area

1

Cuaderno ferrocarril 80 hojas Lenguaje

Cuaderno cuadriculado 100 hojas Matematicas

Cuaderno rayado 50 hojas Inglés

Cuaderno cuadriculado 50 hojas Ciencias

Cuaderno cuadriculado 50 hojas Ed. Fisica

Cuaderno cuadriculado 50 hojas Sociales

Cuaderno cuadriculado 50 hojas Informatica

Cuaderno cuadriculado 50 hojas Financiera

N QRN N (RN Y = N

Cuadernos cuadriculado 50 hojas Fundamentos

—_

Block cuadriculado 100 hojas Artes

Cantidad

IMPLEMENTOS DE AULA

1

Folder o carpeta con gancho legajador para artes

Lapiz grueso color negro

Lapiz grueso color rojo

Borrador (miga de pan)

Sacapuntas

Caja de pintura (varios colores)

Block Papel iris

Silicona liquida

Tijeras punta roma

Colbdn liquido o pega stick

Regla (pasta)

Paquete de papel Crepe (colores primarios

Madeja de lana 250 g (1 color)

Paquete de cartulina (Tamafio 1/8)

Caja de colores

Cartuchera

Caja de plastilina

Marcador borrable (1 color)

NR[R|R[RPIR|RP[RP[R|IRP[R[RP|RP|[RR|R|R|FR

Resaltador (diferentes colores)

Medio

Paquete de cartdén paja (Tamafio 1/8)

GRADO 2.

Cantidad

Descripcion Area

1

Cuaderno cuadriculado 100 hojas Lenguaje

1

Cuaderno cuadriculado 100 hojas Matematicas

1

Cuaderno rayado 50 hojas Inglés
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1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Ciencias
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Ed. Fisica
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Sociales
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Informatica
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Financiera
1 Cuadernos cuadriculado 50 hojas Fundamentos
1 Block cuadriculado 100 hojas Artes

Cantidad Implementos de aula
1 Folder o carpeta con gancho legajador para artes
1 Lapiz color negro punta gruesa
1 Lapiz color rojo punta gruesa
1 Borrador (miga de pan)
1 Sacapuntas
1 Caja de pintura (varios colores)
1 Block Papel iris
1 Silicona liquida
1 Tijeras punta roma
1 Colbodn liquido o pega stick
1 Regla (pasta)
1 Paquete de papel Crepe (colores primarios
1 Madeja de lana 250 g (1 color)
1 Paquete de cartulina (Tamafio 1/8)
1 Caja de colores
1 Caja de plastilina
1 Cartuchera
1 Marcador borrable (1 color)
2 Resaltador (diferentes colores)

Medio Paquete de cartdon paja (Tamafio 1/8)
1 Paquete de Foami (10 unidades)
GRADO 3

Cantidad Descripcion Area
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Lenguaje
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Matematicas
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Inglés
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Ciencias
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Ed. Fisica
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Sociales
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Informatica
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Financiera
1 Cuadernos cuadriculado 50 hojas Fundamentos
1 Block cuadriculado 100 hojas Artes
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Cantidad Implementos de aula

[ER

Folder o carpeta con gancho legajador para artes

Lapiz grueso color negro

Lapiz grueso color rojo

Borrador (miga de pan)

Sacapuntas

Caja de pintura (varios colores)

Block Papel iris

Silicona liquida

Tijeras punta roma

Colbdn liquido o pega stick

Regla (pasta)

Paquete de cartulina (Tamafio 1/8)

Caja de colores

Cartuchera

Marcador borrable (1 color)

NlR[RP|IRP[IRIPIRP|IR[RP|RP|[R[P|R|R|F

Resaltador (diferentes colores)

Medio Paquete de cartdn paja (Tamafio 1/8)

1 Paquete Foami (10 unidades)

GRADO 4°

Cantidad Descripcion

Area

1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas

Lenguaje

Cuaderno cuadriculado 100 hojas

Matematicas

Cuaderno cuadriculado 100 hojas

Inglés

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Ciencias

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Ed. Fisica

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Sociales

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Informatica

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Financiera

N N N =Y = = =

Cuadernos cuadriculado 50 hojas

Fundamentos

—_

Block cuadriculado 100 hojas

Artes

Cantidad

IMPLEMENTOS DE AULA

1 Folder o carpeta con gancho legajador para artes

Lapiz grueso color negro

Lapiz grueso color rojo

Esfero color rojo

Esfero color negro

Borrador (miga de pan)

Sacapuntas

Caja de pintura (varios colores)

RlRR|RP[RR|R|~

Block Papel iris

[uny

Silicona liquida
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Tijeras punta roma

Colbdn liquido o pegastick

Regla (pasta)

Paquete de cartulina (Tamafio 1/8)

Caja de colores

Cartuchera

Marcador borrable (1 color)

NR(R|IR[RP[R|R|~

Resaltador (diferentes colores)

Medio Paquete de cartdén paja (Tamafio 1/8)

Paquete de Foami (10 unidades)

Transportador

Compas

[ERY TSN (YRR

Block papel pergamino

GRADO 5

Cantidad Descripcion

Area

[ERY

Cuaderno cuadriculado 100 hojas

Lenguaje

Cuaderno cuadriculado 100 hojas

Matematicas

Cuaderno cuadriculado 100 hojas

Inglés

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Ciencias

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Ed. Fisica

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Sociales

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Informatica

Cuaderno cuadriculado 50 hojas

Financiera

Cuadernos cuadriculado 50 hojas

Fundamentos

JEEN) PR RN RN R (NG U [N TN

Block cuadriculado 100 hojas

Artes

Cantidad Implementos de aula

Folder o carpeta con gancho legajador

Lapiz grueso color negro

Lapiz grueso color rojo

Esfero color negro

Esfero color rojo

Borrador (miga de pan)

Sacapuntas

Caja de pintura (varios colores)

Block Papel iris

Silicona liquida

Tijeras punta roma

Colbdn liquido o pega Stick

Regla (pasta)

Escuadra (pasta)

Paquete de cartulina (Tamafio 1/8)

RlRrlRR[RRRPRPRP[RP|IRP|IR|R|R|R]|F

Caja de colores

[uny

Cartuchera

2
=2
7]
=]
3
4
UJ
(=3
3
A
o
©
L]
o
s

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA

PBX: +57 (60E) &

7787

Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare

www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8

GIMNASIO COMFACASANARE

Teléforo: +57 321 354 64 64
Calle & 19-45 Yopal, Casanare

Contfafada



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002
( Fecha creacion: Fecha ajuste:
Ggomf aCasanare | proCcESO: GIMNASIO COMFACASANARE 30/07/2015 30/08 /502 .
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 28 de 102
1 Marcador borrable (1 color)
2 Resaltador (diferentes colores)
Medio Paquete de cartdn paja (Tamafio 1/8)
1 Paquete de Foami (10 unidades)
1 Transportador
1 Compas
1 Block papel pergamino
LISTAS UTILES SECUNDARIA.
GRADOS 6 a 11
» Lenguaje Fisico / digital
> Matematicas Fisico / digital
» Ciencias Fisico / digital
> Sociales Fisico / digital
> Plataforma digital LMS Blink Learning
» Plan lector 6 libros los cuales se dardn a
conocer en la publicacién final
de lista de utiles escolares.
» Diccionario ingles Se sugiere Oxxford
Cantidad Descripcion Area
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Lenguaje
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Matematicas
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Inglés
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Ciencias
1 Cuaderno cuadriculado 100 hojas Sociales
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Informatica
1 Cuaderno cuadriculado 50 hojas Financiera
1 Cuadernos cuadriculado 50 hojas Fundamentos
1 Block cuadriculado 100 hojas Artes y matematicas
1 Block DinA 4
Cantidad Implementos de aula
1 Tabla periddica
1 Regla y/o escuadra + 1 transportador + 1 compas
2 Lapiceros, 1 rojoy 1 negro e
1 borrador + 1 sacapunta i%"_'
1 Calculadora cientifica g
1 Caja de colores -§
1 Caja de plumones E
1 Colbon o pegastic cﬁ
1 Placa Arduino para grados 8°,9°,10°y 11° B
1 Tijeras g
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2 Lapices para dibujo 2H y HB
1/2 Resma de papel tamanio carta

CAPITULO 4.
FUNCIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO DEL GIMNASIO

3.1 FUNCIONES DEL RECTOR(A).

Es la primera autoridad administrativa y docente del Gimnasio, plenamente responsable del
funcionamiento administrativo ante las autoridades del Ministerio de Educacion Nacional y ante la Caja
de Compensacion Familiar ComfaCasanare.

1. Orientar, presidir, dirigir y supervisar las actividades de los diversos estamentos de la Comunidad

Educativa, encaminados al logro de los objetivos propuestos por el Ideario del Gimnasio

ComfaCasanare.

Representar legalmente al gimnasio ante el M. E. N. y la Comunidad.

Proponer politicas encaminadas a desarrollar valores y actitudes en la Comunidad Educativa.

Dirigir y participar en la evaluacion institucional.

Orientar, dirigir y supervisar las actividades econdmicas del Gimnasio

Supervisar y colaborar en la elaboracidn del presupuesto del Gimnasio.

Convocar, coordinar y presidir las reuniones del Consejo Directivo.

Mantener constante intercambio con los Padres de Familia y acudientes.

Revisar y mantener actualizados los requisitos necesarios para el legal funcionamiento del

gimnasio ComfaCasanare segun las normas vigentes.

10. Apoyar la elaborar el presupuesto del gimnasio.

11. Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas presentando el informe a la
subdireccion.

12. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a seguridad, higiene y sanidad escolar.

13. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles, equipos y
materiales confiados a su manejo.

14. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de su dependencia de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental.

15. Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

16. Desempefiar las demas actividades propias del cargo y las que, de acuerdo con la naturaleza y
el nivel del mismo, le sean asignadas por su superior jerarquico inmediato o por el director.

WO N AWN
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3.2 FUNCIONES DEL COORDINADOR ACADEMICO Y DE CONVIVENCIA-DISCIPLINA
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Es la persona idonea con funciones de caracter pedagdgico, académico y disciplinario que busca la
conexion de las politicas educativas del MEN (Ministerio de Educacién Nacional) con las politicas y
objetivos del Gimnasio ComfaCasanare para el cumplimiento de los objetivos académicos vy
disciplinarios, en funcion de toda la comunidad educativa.

1. Identificar las necesidades educativas.

2. Proponer y desarrollar ajustes al P.E.I que responda a las necesidades educativas.

3. Estructurar, y proponer el plan de formacion docente acorde con disposiciones legales, P.E.I y
niveles de formacion.

4. Proponer acciones correctivas y preventivas para el mejoramiento del P.E.I y plan de formacion.

5. Orientar el trabajo del equipo docente al desarrollo de objetivos.

6. Asesorar pedagdgicamente al personal docente.

7. Apoyar la evaluacion del desempefio del personal docente, identificar necesidades de
capacitacion y liderar procesos de formacion

8. Realizar seguimiento al desempeiio académico y disciplinario general de los estudiantes.

9. Orientar a los padres de familia en el desarrollo pedagdgico de los estudiantes.

10. Proponer soluciones orientadas al bienestar y desarrollo pedagdgico de los estudiantes.

11. Redireccionar a los estudiantes a Psico - orientacién cuando sea necesario desde el aspecto
académico y disciplinario.

12. Recopilar y analizar informacion relacionada con el rendimiento académico del estudiante y el
desempeno laboral docente.

13. Presentar informes de estado de los proyectos pedagdgicos ejecutados en el gimnasio
ComfaCasanare a instancias pertinentes que lo soliciten.

14. Establecer horarios escolares y la distribucion de la asignacién académica.

15. Participar en el proceso de seleccion y admisién de estudiantes.

16. Participar en el proceso de seleccidén de docentes.

17. Administrar efectivamente los recursos humanos y fisicos necesarios para el logro de los
objetivos académicos de acuerdo con los criterios del gimnasio.

18. Realizar seguimiento a los casos disciplinarios identificados en el gimnasio, documentando cada
caso.

19. Aplicar las sanciones que sean necesarias, segun lo establecido en el manual de convivencia y
de acuerdo con el debido proceso.

20. Presentar solicitud a rectoria, para que sea convocado el consejo directivo del gimnasio
ComfaCasanare, cuando el caso lo amerite.

21. Organizar actividades curriculares y extracurriculares como salidas pedagdgicas y demas
relacionadas.

22. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de su dependencia de acuerdo a la
Tabla de retencién documental.

23. Guardar y proteger la respectiva confidencialidad, reserva y respetar la titularidad sobre los
documentos e informacién de la gestién académica y disciplinaria del gimnasio, en el sentido de
no poder utilizarlos en su favor, o en el de terceras personas o darlos a conocer por via alguna.
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24. Cumplir con los objetivos y procedimientos para propender por el autocuidado, atendiendo lo

25.
26.

establecido en las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, adoptadas por ComfaCasanare.
Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo.

Desempeiiar las demas actividades propias del cargo y las que, de acuerdo con la naturaleza,
los reglamentos, estatutos, el nivel del mismo y demas que le sean asignadas por su superior
jerarquico inmediato o por el director.

3.3 FUNCIONES DEL PSICOORIENTADOR (A)

Es un especialista de los procesos de orientacidon que facilita a los estudiantes y demas estamentos del
Gimnasio la identificacion de sus potencialidades, caracteristicas y necesidades personales y sociales,
con el propdsito de guiar la toma de decisiones en forma consciente y responsable, creando un ambiente
gue estimule el rendimiento escolar y la realizacion personal.

El Psicdlogo u Orientador realiza acciones integradas dentro de un proceso continuo y permanente de
evaluacidn, orientacidn y apoyo a todos los niveles y realiza la integracion y enlace de los procesos de
ensefianza-aprendizaje, la orientacion vocacional-profesional y socio-afectiva.

Vigilado Supersubsidio |4 m ,
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1. Apoyar la convivencia, disciplina, controlar el cumplimiento del Manual de Convivencia en las
actividades diarias de los estudiantes.

2. Apoyar los procesos de actualizacion y divulgacion del manual de convivencia.

3. Coordinar con los docentes el reporte de las novedades y la aplicacién en el aula del manual de
convivencia.

4. Establecer canales y mecanismos de comunicacion efectivos que fomenten la divulgacion y
cumplimiento del manual de convivencia a las partes interesadas del gimnasio ComfaCasanare.

5. Proponer los ajustes necesarios del Manual de Convivencia ante rectoria para el tramite
respectivo.

6. Realizar seguimiento psicoldgico a los casos disciplinarios identificados en el Gimnasio
documentando la trazabilidad del mismo.

7. Asesorar a los docentes en los casos identificados con procesos disciplinarios y psicoldgicos.

8. Proponer acciones preventivas y correctivas para el cumplimiento de normas de convivencia.

9. Informar a Coordinacidn académica y disciplinaria los casos considerados como graves
identificados en el Gimnasio para iniciar el debido proceso.

10. Orientar a los Padres de Familia en aspectos disciplinarios y psicoldgicos de los estudiantes.

11. Informar a los padres de familia cuando se requiera la asistencia y apoyo en terapias externas.

12. Adaptar, desarrollar y evaluar acciones integradas de convivencia en prevencion y orientacion.

13. Colaborar en el proceso de seleccion de estudiantes nuevos.

14. Participar activamente en el proceso de evaluacion institucional.

15. Disefiar e implementar programas de orientacién a la comunidad educativa con base en un
diagndstico de necesidades.

16. Presidir las Escuelas de Padres de Familia.

17. Generar seguimiento a casos especiales de estudiantes con dificultades académicas,
disciplinarias y demas conflictos que afectan la convivencia en grupo.

18. Participar como mediador en los diferentes procesos de convivencia.
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19. Apoyar la actualizacién y mantenimiento de los documentos relacionados con la gestidn
administrativa y académica del Gimnasio.

20. Guardar y proteger la respectiva confidencialidad, reserva y respetar la titularidad sobre los
documentos e informacién de la gestién académica, disciplinaria y administrativa del Gimnasio
en el sentido de no poder utilizarlos en su favor o en el de terceras personas o darlos a conocer
por via alguna.

21. Cumplir con los objetivos y procedimientos para propender por el autocuidado, atendiendo en
lo establecido de las normas de seguridad y salud en el trabajo adoptadas por ComfaCasanare.

22. Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo.

23. Desempenar las demas actividades propias del cargo y las que, de acuerdo con la naturaleza,
los reglamentos, estatutos, el nivel del mismo y demas que le sean asignadas por su superior
jerarquico inmediato o por el director.

3.4 FUNCIONES LIDER Y PROFESIONAL DE APOYO DE INCLUSION

Es un licenciado en Educacion Especial y/o profesional especialista de los procesos de Educacion
inclusiva. El liderazgo de la persona a cargo del proceso tendra una orientacion e influencia constante
y positiva en la practica de la labor docente, favoreciendo la calidad de los procesos de ensefianza,
aprendizaje y participacion de los acudientes y estudiantes, contribuyendo socialmente en la mejora
institucional y fortalecimiento de una cultura inclusiva.

1. Entre las funciones de la docente y/o profesional de apoyo se encuentran:

2. Articular, intercambiar y compartir, experiencias, estrategias y experticia con otros
establecimientos de educacidn formal, de educacién superior y de educacion para el trabajo y
el desarrollo humano de la entidad territorial.

3. Trabajar en equipo con los docentes de aula que atienden estudiantes con discapacidad.

4. Proponer y desarrollar ajustes al P.E.I, Manual de convivencia, SIEE que respondan a las
necesidades del proceso de Educacién Inclusiva

5. Estructurar, y proponer el plan de formacién docente acorde con disposiciones legales, P.E.I y
niveles de formacion en lo concerniente a inclusién educativa.

6. Proponer estrategias administrativas, pedagdgicas, metodoldgicas para garantizar procesos
exitosos con estudiantes de inclusion.

7. Acompafiamiento a la implementacion y seguimiento a los Planes Individuales de Apoyos y
Ajustes Razonables (PIAR).

8. Realizar seguimiento al desempefio académico y disciplinario de los estudiantes de inclusion
educativa.

9. Acompafar pedagdgicamente a los docentes, familias y redes de apoyo que atienden a
estudiantes con discapacidad.

10. Gestionar la conformacion de redes de apoyo socio-familiares, terapéuticas y culturales para
promover las condiciones necesarias para el desarrollo de los procesos formativos y pedagdgicos
adelantados en las diferentes sedes del establecimiento educativo.

11. Participar en el consejo académico y en las comisiones de evaluacidon y promocion, cuando se
traten temas que involucren estudiantes del programa.

Vigilado Supersubsidio |4 m ,
) 7]

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA GIMNASIO COMFACASANARE
PBX Teléfona: +57 521 354 64 64
Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare Calle® 12-45 Yopal, Casanare
\'\'WW.CU[TIfaCasa”are.cor".‘.‘o

NIT: 844.003.392-8 [
(‘:m‘t’ﬁ:raﬂa




by

b,

3

B

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

ComfaCasanare . Fecha creacion: Fecha ajuste:
e : PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE 30/07/2015 30/08/2024

MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 33 de 102

o

12. Participar en el proceso de seleccién y admision de estudiantes y docentes cuando sea necesario.

13. Actualizacién del historial académico en fisico y plataforma virtual del estudiante.

14. Actualizacién de la base de datos de estudiantes en proceso de inclusidon para reporte en base
SIMAT

15. Apoyar la logistica para las actividades curriculares y extracurriculares como salidas pedagdgicas
y demas relacionadas.

16. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de su dependencia de acuerdo a la
Tabla de retencion documental.

17. Asistir y contar con actualizacién profesional sobre tematicas relacionadas con la labor a
desarrollar.

18. Guardar y proteger la respectiva confidencialidad, reserva y respetar la titularidad sobre los
documentos e informacién de la gestidén académica y disciplinaria del gimnasio, en el sentido de
no poder utilizarlos en su favor, o en el de terceras personas o darlos a conocer por via alguna.

19. Cumplir con los objetivos y procedimientos para propender por el autocuidado, atendiendo lo
establecido en las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, adoptadas por ComfaCasanare.

20. Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo.
21. Desempenar las demas actividades propias del cargo y las que, de acuerdo con la naturaleza,

los reglamentos, estatutos, el nivel del mismo y demas que le sean asignadas por su superior
jerarquico inmediato o por el director de grado.

3.5. PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD POR ENFERMEDAD

Protocolos de bioseguridad emitidas por la Secretaria de Salud para casos que se presenten de
epidemias por varicela, dengue y demas:

1.

Notificar e informar de manera oportuna a la Secretaria De Salud Municipal la presencia de casos
de contagio en la poblacion estudiantil, y administrativa de la instituciéon al correo
inmunopreveniblesyopal@gmail.com y vigilanciayopal2023@gmail.com.

Realizar seguimiento al ausentismo escolar, evaluando la causa de la misma para poder identificar
(signos o sintomas) relacionados al contagio de cualquier virus.

Informar a los Padres De Familia que deberan acudir al médico para que sean valorados cuando
se presentan los sintomas y una vez diagnosticado debera realizar aislamiento de inmediato, es
decir permanecera en su vivienda durante un periodo de incapacidad médica.

Informar a la familia la necesidad de uso exclusivo de elementos personales para evitar la
propagacion del virus con su nucleo familiar.

Enfatizar en el lavado de las manos y si es necesario el uso de tapabocas con método de barrera
a estudiantes que lleguen a la institucion con sintomas gripales.

Socializar a la comunidad estudiantil y a los padres de familia los signos, sintomas de cualquier
virosis y las medidas preventivas que se tendran al interior de la institucion.

Realizar acciones de limpieza y desinfeccién al interior de las aulas de clase y/o areas comunes
donde el estudiante diagnosticado realiza sus labores diarias dentro de la institucion como medida
de proteccidn y prevencion con el fin de evitar propagacién de virus.
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CAPITULO 4.
PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 1: DESARROLLO DEL ANO LECTIVO
4.1 HORARIO DE JORNADAS ESCOLARES

Los estudiantes deben llegar al colegio puntualmente y asistir a todas las clases y actividades escolares
programadas, cumpliendo con exactitud el horario institucional establecido. Los estudiantes deben
permanecer en las instalaciones del colegio durante toda la jornada escolar y solo podran salir con el
debido permiso escrito por los padres o acudientes.

HORARIO DE LA JORNADA ESCOLAR

JORNADA MANANA JORNADA TARDE
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
PREESCOLAR | 7:00 a7:15am 12:00 M 1:00 a 1:15 pm 6:00 pm
PRIMARIA Y ] ] ] ]
SECUNDARIA 7:00am 12:00 M 1:00pm 6:00 pm

Paragrafo 1: Las clases de la jornada mafana y tarde de 1° a 11° inician de forma puntual,
entendiéndose que a la hora indicada en la tabla los estudiantes y docentes se deben encontrar en el
salon, organizados v listos para iniciar clase.

Paragrafo 2: Para estudiantes del proceso de Educacién inclusiva se contempla flexibilidad horaria
dependiendo de la necesidad evidente en aspectos como: adaptacidén y pertinencia en tiempo de
permanencia en clase, asistencia a actividades deportivas o terapéuticas vitales para su continuidad en
proceso escolar, condicién de salud bajo efectos de medicacion, entre otras, que se detallaran y
estableceran desde documento PIAR con los soportes requeridos.

4.2 PUNTUALIDAD

1. Asistir puntualmente a la Institucion seguin horario correspondiente, permanecer en todas las clases
y participar presentandose oportunamente en todos los actos de la comunidad, salvo que haya sido
excusado, citado o remitido a otras dependencias. En cualquier caso, contar con el permiso escrito.

2. El cierre de la puerta se realizara en la hora puntual indicada en la tabla anterior, segin corresponda
a cada sede.

ﬁ‘ P
Vigilado Supersubsidio |4 gﬁo)

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA GIMNASIO COMFACASANARE

PEX: +57 (608) 635 7787 Teléfono: +57 321 354 64 64

Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare Calle® 12-45 Yopal, Casanare

www.comfacasanare.com.co

NIT: 844.003.392-8 [
Cun‘tf-i

jada



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

(® ComfaCasanare ] Fecha creacion: Fecha ajuste:
( 1 : PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE 30/07/2015 30/08/2024
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 35 de 102

3. El estudiante que llegue después de la hora estipulada para el ingreso al Colegio debera justificar por
escrito al director de curso y coordinacidon de convivencia, via plataforma institucional la causa de su
retardo.

5. Quien llegue tarde a la institucion sin la debida excusa de sus acudientes pierde todos los derechos
académicos para presentar trabajos o evaluaciones que se hayan realizado en esos espacios.

6. En el horario de entrada para los tres niveles (PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA) en la jornada
mafana y la jornada tarde, el estudiante ingresara sin el acompanamiento de sus padres.

4.3 CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS POR INPUNTUALIDAD

1. Por cada incumplimiento en el ingreso tarde al inicio de la jornada escolar, el estudiante y su
acudiente seran notificados en tiempo real, a través de la agenda virtual.

2. Por cada cuatro (4) incumplimientos al mes en el horario de ingreso de estudiantes, se realizara
firma de acta de atencién con compromiso de no repeticion junto con el padre de familia, en
reunion con director de curso, adicional a ello debera recuperar el tiempo perdido en una tarea
asignada desde la asignatura y/o en un espacio del descanso.

3. Ante la reincidencia de llegadas tarde durante el periodo académico, se realizara citacién de
nuevo, registro en el observador del estudiante, firma de compromiso parental y disciplinario y
el estudiante junto con sus padres deberan realizar una actividad pedagdgica restaurativa
relacionada con los devocionales diarios, para socializar en su curso y otro curso de libre eleccion.
En caso de reincidir en llegadas tarde en el siguiente periodo, se realizara suspension pedagogica
y se firmara de nuevo compromiso.

5. El director de grado, de acuerdo con el seguimiento en el fortalecimiento de la cualidad de
Puntualidad, indicara a su criterio las actividades restaurativas y de aprendizaje para los
estudiantes que ingresan tarde sin excusa justificable (servicio social, exposiciones, ejercicios de
caligrafia o entrenamiento matematico, embellecimiento institucional, apoyo en puntos de
vigilancia durante el descanso, entre otras). Lo anterior puede requerir que el estudiante se
quede después de clases o llegue antes como apoyo en alguna actividad.

6. La participacion en actividades extracurriculares, especiales o deportivas puede ser restringida
segln sea el caso y reincidencia de dicha impuntualidad.

7. Ante reincidencia, los padres de familia deberan presentar certificado de asistencia o realizacion
de un programa formativo que haga sus veces de escuela de padres, en relacién con el
fortalecimiento de rutinas responsables o puntualidad.

8. En caso de completar 30 minutos de tardanza al recoger los estudiantes en el horario de salida
de clases, se procedera a realizar un llamado via telefonica a los padres de familia y/o acudientes,
en caso de no encontrar respuesta se notificara a la policia de infancia.

9. Ante la reincidencia, se generara compromiso parental con los acudientes o padres de familia y
posible reporte a Bienestar Familiar.

Paragrafo 2: El presente Articulo 2 De la puntualidad, aplica para todo tipo de espacios en donde se
requiera la asistencia puntual de los estudiantes (ingreso a jornada escolar, ingreso después de
descanso, ingreso a salidas pedagdgicas, ingreso a clase durante el cambio de diferentes clases.)
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4.4 AUSENCIAS Y EXCUSAS

1.

Se considera excusa justificada para retrasos en el horario de clase o inasistencia en los
siguientes puntos y con el debido soporte: aspectos médicos, incapacidades médicas, tramites
legales, calamidad familiar, actividades culturales y deportistas de alto rendimiento, seminarios
y/o talleres de crecimiento personal, estas deben ser informadas por los padres de familia al
director de grado y coordinaciones en mensaje via

En razon a lo anterior, los estudiantes deben buscar a cada docente y ponerse al dia en sus
obligaciones académicas dentro de un lapso de seis (6) dias; en este proceso a disponibilidad
del docente se asignaran espacios de tutoria para nivelacion.

Los viajes familiares no son excusas justificadas, por lo tanto, el estudiante debera asumir las
consecuencias en las dificultades académicas, es decir que, las actividades que se desarrollen
durante la ausencia es responsabilidad del estudiante adelantar y sustentar de manera oral y
escrita los aprendizajes que se desarrollen durante la ausencia, En razén a lo anterior, los
estudiantes deben buscar a cada docente y ponerse al dia en sus obligaciones académicas dentro
de un lapso de seis (6) dias y las calificacidon se dara sobre la escala de basico.

Casos de salud que no representen una excusa médica escrita, motivos familiares o personales,
de igual manera el estudiante debe realizar el procedimiento mencionado en el punto anterior.
Cuando la inasistencia injustificada de un estudiante a clases se prolongue por un periodo
superior a tres dias consecutivos o sea sistematica, se notificara por escrito y se solicitara la
presencia del acudiente por parte del director de curso; dependiendo de la repeticidn, se firmara
compromiso parental y disciplinario y se realizard reporte a Bienestar Familiar si el caso lo
amerita.

Para retirarse del Colegio durante el horario de clases, el acudiente debe enviar minimo con un
dia de anterioridad la solicitud escrita via plataforma institucional al director de grado y
coordinacion académica y de disciplina, justificando el permiso de salida (hora, fecha y persona
autorizada para la salida con el estudiante). El estudiante no puede retirarse de la Institucion,
dentro del horario escolar, sin la presencia de uno de los padres y/o adulto autorizado por
escrito.

El presentar excusas, no lo exime de cumplir el manual de convivencia, especificamente se
aplicara la ley 115 de 1991 que establece la asistencia al 75% del calendario escolar, para que
el estudiante sea promovido al grado siguiente.

En el caso de estudiantes del proceso de educacion inclusiva, quienes en sus ajustes razonables
del documento PIAR pueden contemplar asistencia parcial a su jornada escolar por motivos de:
asistencia a espacio terapéutico, proceso de habituacion gradual a la jornada escolar, no
tolerancia a jornada completa, etc.

En el aspecto de excusas se deben tener presentes las establecidas dentro del SIEE Sistema
Institucional de Evaluacion Estudiantil cuyos criterios enmarcan procesos y aspectos académicos.
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Artic

ulo 2 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes del Colegio Gimnasio ComfaCasanare, tienen todos los derechos consagrados en la
Constitucion Nacional, Codigo de la infancia y la adolescencia, la Ley 1620 y su decreto reglamentario

1965

de 2013, en la Ley General de Educaciéon y demas normas concordantes.

Pueden ejercer sus derechos directamente o a través de su representante legal (Padres de familia y/o
acudiente).

4.2.1 EN EL ASPECTO DE CONVIVENCIA

1. Ser tratado con respeto y dignidad.

2. Ser respetado como persona por toda la comunidad educativa (padres de familia, directivos,
profesores, compaferos, empleados de administracion y de servicios generales).

3. Conocer el conducto regular para resolver sus inquietudes.

4. Ser escuchado, elegir, mediar y decidir ante diferentes situaciones de la vida escolar, en que
proceda participar.

5. Ser auxiliado en caso de enfermedad, disponer del tiempo de incapacidad para su recuperacion
y obtener el permiso para atender calamidad doméstica grave.

6. Disfrutar del descanso, en los diferentes espacios escolares, de acuerdo a la seccion a la que
pertenece, atendiendo las disposiciones reglamentadas, de la recreacion razonable y del periodo
de vacaciones.

7. Ser respetado en sus bienes y pertenencias.

8. Ser respetado en sus ideas y creencias, siempre y cuando su expresion, no atente contra el
conjunto de principios y valores que orientan al plantel y que se declaran asumidos con el hecho
de la matricula.

9. Presentar solicitudes o reclamos respetuosos cada vez que se considere afectado en el ejercicio
de sus derechos y obtener respuesta formal a los mismos.

10. Agotados los conductos regulares, acudir formal y razonadamente ante el Comité de convivencia
o Consejo Directivo del Plantel.

11. Conocer los registros que se realicen sobre su comportamiento en seguimiento u observador.

12. Contar con la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opinidn, utilizando los medios de
comunicacién que el Colegio tiene establecidos. Esta expresion de pensamiento y opinién debe
hacerse con criterio y respeto enmarcado dentro de la politica del colegio, teniendo en cuenta
para ello los derechos que tienen las personas y la institucion.

13. Acudir a Consejeria o Psicologia en busca de la orientacion necesaria para su crecimiento integral.

14. Conocer y tener acceso al Manual de Convivencia siendo orientado en su interpretacion.

15. Ser escuchado cuando haya cometido una falta, teniendo derecho a la defensa y el debido
proceso cuando sus actos le ameriten la aplicacion de acciones correctivas.

4.2.2 EN EL ASPECTO ACADEMICO

1. Recibir el acompafamiento, asesoria y orientaciones necesarias con el fin de superar dificultades

de aprendizaje
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Conocer oportunamente (al inicio de cada periodo) las tematicas a desarrollar en cada asignatura,
los mecanismos de valoracion, las actividades académicas y pedagdgicas, y los resultados de su
trabajo académico.

Ser informados, por parte de los profesores, sobre los resultados de las calificaciones y recibir
oportunamente las respuestas a las inquietudes presentadas.

Recibir del Colegio comunicaciones e informes oportunos.

Conocer y cumplir los requisitos exigidos por la Institucién para efectos de avance y promocion.
Recibir educacion integral conforme a los principios, objetivos, perfil del estudiante, y en general
el Proyecto Educativo Institucional del colegio en cada asignatura.

Asignacién equilibrada de trabajos, tareas, talleres y evaluaciones con un plazo minimo de 8 dias.
Recibir por parte de los docentes los ajustes razonables necesarios desde la elaboracién del PIAR
o implementacién de DUA cuando su condicién (discapacidad, trastorno, vulnerabilidad, etc) lo
amerite para favorecer su aprendizaje exitoso en el aula.

4.3.3 EN EL ASPECTO PARTICIPATIVO

1.

w

Elegir y/o ser elegido representante de los estudiantes ante el gobierno o cualquier actividad
escolar, asumiendo con responsabilidad su liderazgo de acuerdo con lo establecido en el PEI,
siempre y cuando se cumpla con las normas de comportamiento de este Manual y con los
requisitos definidos por el Comité o Consejo Electoral.

Participar en la evaluacién sobre la calidad educativa del colegio, aportando sugerencias
respetuosas para mejorar el servicio.

Participar activa y responsablemente en el programa de prevencion y manejo de emergencias.
Participar en las actividades programadas segun horario, de acuerdo con las indicaciones
impartidas por los profesores o el personal de apoyo del plantel.

Presentar a través de la personera estudiantil, planes y proyectos que tiendan a formar a los
estudiantes en temas relacionados con sus derechos y deberes.

Representar al Colegio en los eventos para los cuales sea elegido, considerando su buen
desempeiio académico y disciplinario.

Para poder participar y representar al Colegio en cualquier evento o actividad, el estudiante debe
mostrar en su proceso un adecuado rendimiento académico, disciplinario y actitudinal,
presentando autorizacion previa del padre de familia, coordinaciones y rector de la institucion.

Articulo 3: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

4.3.1 EN CUANTO A LA CONVIVENCIA

1.

2.

Tratar a todas las personas (directivos, profesores, companeros, empleados administrativos y
de servicios generales, padres de familia, visitantes del Colegio) con la debida consideracion,
respeto y cortesia.

Tener una correcta higiene y presentacion personal. Los estudiantes deben cumplir con las
normas de higiene, cuidado y aseo personal, alimentacion adecuada, horas de suefio, asi como
normas de salud publica que contribuyan al bienestar y cuidado de la comunidad.
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3. Los estudiantes que presenten alguna enfermedad infectocontagiosa no deben asistir al colegio,

de hacerlo, se llamara a sus hogares para que sean recogidos inmediatamente.
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4. Reconocer y respetar en los demas los derechos que se pretenden para si mismo. No abusando
de los propios derechos.

5. Conocer y asumir el Manual de Convivencia de la institucion, una vez aprobado y debidamente
socializado.

6. Utilizar en todo momento un lenguaje respetuoso dentro y fuera del plantel, manteniendo la
buena imagen y haciendo honor al nombre del Colegio.

7. Respetar la intimidad de cada uno de los miembros de la comunidad educativa. (su buen nombre
y su dignidad que como ser humano le corresponde).

8. Solucionar los conflictos y las diferencias con los compafieros y demas miembros de la
comunidad educativa a partir de la practica del didlogo, la conciliacion y la concertacién.

9. Promover la vivencia de la cultura de la paz en cada uno de los miembros de la comunidad para
respetar, apoyar y orientar a todos sin distingo de raza, condicién, credo, nacionalidad, ideologia
y conocimiento.

10. Actuar conscientemente y asumir la responsabilidad de sus actos.

11. Respetar los bienes ajenos.

12. Entregar en Coordinacién, docentes o administracion todo objeto que se encuentre sin que se
pueda establecer quién es el duefio.

13. Permanecer en los espacios que correspondan a actividades académicas, de formacion o de
descanso, segun los horarios y momentos establecidos por el Colegio.

14. Al portar el uniforme, no realizar en publico, dentro y/o fuera del Colegio o en las rutas de
transporte, manifestaciones de afecto propias de espacios intimos que atenten contra la moral
y las buenas costumbres.

15. Atender a las observaciones que hagan los diferentes docentes, personal administrativo y de
servicios generales.

16. Mantener una presentacion personal acorde con las normas estipuladas en el presente Manual.

17. Llegar al colegio puntualmente y asistir a todas las clases y actividades escolares programadas,
cumpliendo con exactitud el horario institucional establecido.

18. Presentar y cuidar diariamente todos sus Utiles y elementos personales y en actitud de
solidaridad permanente, denunciar cualquier dafio que se infrinja a los Utiles y/o elementos de
sus companeros o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

19. Poner en conocimiento a quien corresponda toda situacion que afecte a cualquier miembro de
la comunidad educativa o que entorpezcan el normal funcionamiento de la institucién y buen
ambiente escolar.

20. Durante toda la jornada escolar y actividades pedagdgicas los estudiantes deben portar el Carné
estudiantil en lugar visible, asi como cumplir con los deberes estipulados en el manual.

21. Responsabilizarse de sus objetos personales dentro de la institucion, asumiendo las
consecuencias en caso de pérdida.

22. El estudiante que ingrese tarde debe ingresar en silencio y con respeto a la clase sin generar
interrupciones durante el devocional o la actividad que se esté realizando.
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4.3.2 EN CUANTO AL ASPECTO ACADEMICO

1.

Se espera que los estudiantes mantengan un nivel permanente de compromiso con el trabajo
académico. Esto implica que, en los ambientes de trabajo, los estudiantes demostraran
dedicacién, cumplimiento en el desarrollo de sus actividades de aprendizajes, buen manejo del
tiempo y una actitud positiva frente al aprendizaje. Asimismo, en caso requerido, se espera que
el estudiante pida apoyo a los docentes para encontrar opciones que le permitan alcanzar los
objetivos propuestos.

En caso de tener permisos especiales otorgados por las directivas, como en el caso de deportistas
de alto rendimiento, artistas, y excusas médicas, los estudiantes deben acercarse al docente
dentro del tiempo estipulado para ponerse al dia en sus obligaciones académicas dentro de los
plazos establecidos por los profesores.

El incumplimiento en deberes y responsabilidades académicas que generen una afectacion en la
convivencia dentro y fuera del aula, sera causal para aplicarse el debido proceso disciplinario,
segun tipologia o falta de disciplina.

4.3.3 EN CUANTO AL USO DE LAS INSTALACIONES DE COLEGIO

1.

u

Mantener permanentemente el colegio limpio y aseado, arrojando las basuras en los lugares
dispuestos para ello de acuerdo con las normas de reciclaje. No escribir ni pintar en las paredes,
mesas, sillas y utilizar correctamente las carteleras y los tableros. (Los elementos rayados
deberan dejarse limpios por quien lo rayo)

Utilizar adecuadamente los muebles, enseres e instalaciones de la institucién y reparar los dafios
causados por el uso inadecuado de los mismos.

Utilizar los servicios del Colegio (tienda escolar, oficinas, laboratorios, biblioteca, materiales,
muebles) con la compostura y el decoro que garantice la seguridad y el bienestar de quienes los
comparten, respetando los turnos de compafieros u otras personas y cuidando la integridad y
conservacion de los bienes de la institucion.

Informar o denunciar cualquier atentado o dafno que se observe sobre las instalaciones o bienes
del Colegio, por parte de compafieros o de cualquier otro miembro de la comunidad educativa.
Mantener limpias las aulas de clase al finalizar cada actividad.

Hacer uso adecuado de los bafios, dejandolos limpios, sin rayas o escritos, pinturas, o
decoraciones. (reparar el dafio causado).

4.3.4 USO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR
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1. Tener un comportamiento adecuado al utilizar el servicio de transporte, respetando sus
companeros, chofer y monitora que los acompaia diariamente. Desatender las recomendaciones
es irrespeto. En caso de quejas en este aspecto, el estudiante sera amonestado por escrito desde
Coordinacion de Convivencia y debera traer al dia siguiente la firma de sus padres.

2. Ante alguna novedad en el servicio de transporte, bien al ser recogido en la mafhana o en la tarde
desde el colegio, deben informar a su respectivo transportador.

3. No levantarse del puesto hasta llegar a su paradero o al Colegio.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA GIMNASIO COMFACASANARE

PBEX: Teléfe
Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare Callee 19-
www.comfacasanare.com.co

o +57 321 354 64 64

45 Yopal, Casanare

NIT: 844.003.392-8 [
(‘:m‘t’ﬁ:raﬂa



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

}(EomfaCasanare PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE Fec;aj'oc;/‘;gi';“: Fe3¢(:)l;387§l6§2e:

MANUAL DE CONVIVECIA Versién: 2.0 Pagina 41 de 102

4. En caso de abrir las ventanas, hacerlo prudentemente, sin sacar ninguna parte de su cuerpo, ni
arrojar objetos de ninguna naturaleza por las ventanas.

5. Conversar en voz baja para evitar molestias y ruidos. Utilizar siempre un vocabulario respetuoso.

6. Abstenerse de consumir alimentos en el bus, de botar papeles al piso.

7. Estar a la hora indicada segun la modalidad de transporte fuera de la casa, apartamento, porteria
del conjunto o paraderos previamente establecidos

8. Dar el uso adecuado a los asientos y demas implementos del vehiculo (ventanas, interruptores,
etc.) y responder por los dafos causados.

9. En la ruta solo se transportaran los nifos usuarios de las mismas, es decir, que ni los padres, ni
companieros de los estudiantes seran transportados.

10. Los estudiantes que utilicen el servicio de transporte seran dejados en el sitio autorizado por el
padre de familia en su inscripcion. Los estudiantes deben ser recibidos por una persona adulta
autorizada.

11. No se dejaran en porterias si no hay una previa autorizacién escrita por parte del padre de familia.

12. Utilizar los cinturones de seguridad durante todo el recorrido para el bienestar, proteccion de los
estudiantes y evitar inconvenientes con las autoridades de transito.

13. Una vez inscrito el estudiante en el Servicio de Transporte Escolar, sélo podra retirarse del mismo
cuando el padre de familia presente al colegio el retiro de forma escrita; lo debe hacer como
minimo con 10 dias anteriores al retiro del estudiante de este servicio.

14. El incumplimiento en los deberes, acarreara las siguientes sanciones de acuerdo a lo establecido
en el reglamento de transporte escolar:

15. Llamado de atencion por parte de la monitora, en forma verbal.

16. Reporte al Coordinador de la respectiva seccidn y anotacion en el observador del estudiante.

17. Citacion e informacién al padre de familia o acudiente.

18. la monitora de ruta institucional de la sede de preescolar debera tener presente la siguiente rutina:

19. Planilla de asistencia.

20. Conteo de estudiantes al ingreso y salida de la institucidn

21. Revisidn de la ruta al ingreso y entrega de estudiantes.

22. Dejar a los estudiantes dentro de cada salén correspondiente e informar al docente el motivo por

el cual no asiste el estudiante de la ruta.

4.3.5 USO ADECUADO DE LA SALA DE INFORMATICA

El uso de los equipos de computo y ambientes virtuales (internet) se use, en forma responsable, en el
desarrollo de las clases, asi como en actividades relacionadas con tareas de investigacion y educativas,
asumiendo actitudes y comportamientos, tales como:
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1. No consumir ningun tipo de alimentos en el aula de informatica.

2. Conservar el orden al ingreso y salida del aula.

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

4. Ningun estudiante esta autorizado para reparar los equipos, en caso de no funcionamiento o dafno
debe informarse de inmediato al docente.

5. Tener en cuenta de manera rigurosa las instrucciones de manejo, uso y conservacion de los
equipos.
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6.

7.

El uso de Internet y de redes sociales deben ser estrictamente autorizadas, mediadas u orientadas
por el docente.
Dejar el equipo debidamente apagado y su lugar de trabajo limpio y organizado.

4.3.6 ADECUADO USO DEL LABORATORIO

N o=

ouhw

N

En el laboratorio el estudiante debe portar gafas de seguridad y bata si el docente lo solicita.

Los lentes de contacto pueden resultar muy peligrosos. Los guantes deberan utilizarse durante la
manipulacién de productos causticos.

El cabello largo siempre debe llevarse recogido.

No se dejan en el laboratorio mochilas, abrigos, bolsos.

Esta prohibido consumir alimentos o bebidas en el laboratorio.

No se debe llevar a la boca ningln producto quimico, para conocer su sabor, ni tampoco tocarlos
con las manos.

Lavarse las manos y quitarse la bata antes de salir del laboratorio.

Seguir las instrucciones impartidas por el docente al momento de cada practica en la utilizacién de
productos quimicos con el fin de evitar acciones indebidas o que puedan generar accidentes,
teniendo presente las normas establecidas para el uso adecuado de elementos del laboratorio.

4.3.7 SERVICIO DE TIENDA ESCOLAR
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Hacer uso del servicio segun el horario establecido durante el descanso.

Solicitar el servicio en forma ordenada, respetar la fila.

Ser correcto y honesto al momento de dar y recibir el dinero correspondiente a cada producto.
Hacer pago de los productos en lo posible con dinero sencillo o con los billetes institucionales.
Consumir los alimentos en un punto diferente a la zona de atencion.

Depositar los papeles en las canecas de basura de acuerdo con la adecuada separacion de residuos
solidos.

Dar un buen trato al personal del servicio y los companeros durante la fila.

Utilizar un tono de voz moderado.

Una vez tocado el timbre para ingreso a clases no se venderan mas productos

. Los docentes, directivos y demas personal que labora en la institucion deben realizar una sola fila

diferente a la de estudiantes para acceder al servicio de cafeteria durante el descanso.

4.3.8 ADECUADO USO DEL DISPENSADOR DE TOALLAS HIGIENICAS

w

El dispensador de toallas higiénicas, que se encuentra ubicado en la sala de aislamiento, es para
uso de toda la comunidad educativa. Para obtener una toalla higiénica se deben ingresar (2) dos
monedas de $500. El costo total por cada toalla higiénica es de $1.000.

Hacer uso adecuado del dispensador de toallas.

No rayar el dispensador.

No generar golpes al dispensador.
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5. En caso de realizar el depdsito de las monedas y que se genere atasco para la obtencion de la
toalla, se debe informar a coordinacién de convivencia, para que se genere solucion y entrega de
la toalla.

6. El dinero que se deposita en el dispensador sera para la compra de las mismas toallas higiénicas.

4.3.9 DE LA SEPARACION DE RESIDUOS SOLIDOS

La preservacion del medio ambiente y la disminucién de la huella ecoldgica es responsabilidad de todos
como aspecto integro del perfil de estudiante del Gimnasio ComfaCasanare.

1. Vivenciar una ética y cultura ambiental dentro de las Instalaciones del Gimnasio ComfaCasanare y
dentro de las diferentes actividades generadas por la Institucion.

2. Clasificar adecuadamente los residuos sdlidos, para facilitar la recoleccién selectiva, aportando a
la separacion y presentacion de residuos reciclables aparte de los organicos asi:

< Organicos: Residuos de origen vegetal y animal como restos de comida, cascaras, y poda de
jardines; estos pueden convertirse en compostaje.

<+ Papel y carton: Papel de salones u oficinas, periddicos, revistas y cajas de cartén; se deben

separar para reciclaje.

Plasticos: Botellas, envases y bolsas; deben limpiarse antes de reciclarlos.

Vidrio: Botellas y frascos; es importante separar vidrios de diferentes colores.

Metales: Latas de aluminio y acero; estos pueden ser reciclados casi indefinidamente.

Residuos peligrosos: Pilas, baterias, y productos quimicos; requieren un manejo especial para

evitar contaminacion.

Favorecer y aportar al proyecto de compostaje y huella ambiental del Gimnasio ComfaCasanare.

4. Promover y participar en jornadas de limpieza, siembra de arboles y plantas dentro y fuera de la
institucion.
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4.3.10 ACUERDOS SOBRE REGLAMENTO PARA EL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES

Se reglamenta el uso de los dispositivos moviles desde la participacién que tiene en la formacién integral
de los estudiantes del Gimnasio ComfaCasanare con el fin de lograr su correcta integracion en el proceso
educativo, que permita el buen funcionamiento de la Institucidon y favorezca la sana convivencia.

El uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas es responsabilidad compartida entre familia, estado,
establecimiento educativo y estudiantes.

Normas para el uso de dispositivos tecnolégicos dentro de la institucion.

1. Los dispositivos moviles, reproductores de musica y/o audifonos, cuyo ingreso es permitido,
Unicamente pueden utilizarse en el aula para la realizacién de aquellas tareas o usos que haya
autorizado un docente o coordinador, contando siempre con su supervision.

2. Los dispositivos tecnoldgicos permitidos deben permanecer apagados y guardados en la caja
establecida por el director de curso en cada salon, durante toda la jornada escolar. Para
encenderse o utilizarse debe haber autorizacion y acompafamiento de un docente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Durante el horario de clases los dispositivos son de uso exclusivamente académico y, por tanto,
no se puede escuchar musica, ver o tomar fotos, entrar en portales no educativos, chatear, hacer
descargas, utilizar redes sociales, entre otros.

Los estudiantes son responsables de sus elementos electronicos, por lo cual el Gimnasio
ComfaCasanare no se hace responsable por danos o pérdida de estos, ante lo cual se recomienda
no llevarlos al colegio.

Los estudiantes de preescolar y primaria no tienen permitido ingresar el celular al colegio.
Ningun estudiante del Gimnasio ComfaCasanare tiene permitido ingresar o portar reloj
inteligente.

En la seccidn secundaria y media pueden ingresar el celular a las instalaciones; sin embargo, No
esta permitido su uso dentro del horario de la jornada escolar establecida.

Los dispositivos mdviles no deben usarse en actividades ajenas a su propdsito, ni en los recreos,
ni en otros momentos en donde se privilegien las interacciones sociales persona a persona.

No esta permitido tomar y/o compartir fotos, videos, datos personales suyos, de compafieros o
de padres de familia, sin contar con la debida autorizacién para hacerlo.

Esta prohibido modificar o danar los trabajos y/o aportes de los companeros y profesores en las
plataformas de aprendizaje.

Los estudiantes deben responsabilizarse de sus dispositivos moviles, asumiendo las
consecuencias que se deriven de su falta de cuidado. El Colegio y su personal no se hacen
responsables por dafios y extravios de los mismos.

En el caso de estudiantes de educacién inclusiva que requieran recursos de accesibilidad para
trabajo en aula como el uso de Tablet, dispositivo celular en aplicaciones de trabajo en las
asignaturas, o como apoyo comunicativo, podran ser usados desde la autorizacion vy
entrenamiento con docente de inclusidn y vigilancia de los docentes.

Al momento de finalizar la jornada e iniciar el proceso de salida de la institucion, Unicamente esta
permitido el uso del celular en la porteria del colegio.

De encontrarse a un estudiante utilizando el celular, computador o Tablet, sin supervisiéon ni
autorizacion de un docente, el elemento sera decomisado y entregado Unicamente a los
acudientes.

Ante la reincidencia en decomisar un elemento tecnoldgico, se establecera compromiso
disciplinario y parental.

El uso inadecuado de redes sociales que afecten a una tercera persona, miembro del Gimnasio
ComfaCasanare, sera tratado como proceso de convivencia dentro de las tipologias I, II, III del
presente manual de convivencia.

4.3.11 DE LOS NOVIAZGOS

El Gimnasio ComfaCasanare no restringe las relaciones amorosas de un estudiante con su par, toda vez
que haya previa autorizacion de sus acudientes, sino toda manifestacion de afecto que genere
incomodidad, algun tipo de indisciplina dentro de las instalaciones del colegio, cuando dicho
comportamiento genera entorpecimiento de los resultados académicos del estudiante, e introduzca de
paso, situaciones de desorden en la comunidad educativa, contrarios a los objetivos y postulados de
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una buena formacion educativa y, particularmente, al clima de respeto y cordialidad que debe sobresalir
entre directivas, docentes y estudiantes, evitando la afectacion de la sana convivencia escolar.

Si bien, las demostraciones de afecto son expresiones subjetivas del estado de animo de una persona
o el modo como se exteriorizan esas emociones, no se puede dejar a la ligera o sin regulacién; la
circunstancia, conducta, la forma, el grado, la intensidad, el cuando y el lugar pues dentro de la
institucién se esta en un espacio de convivencia con personas de diferentes edades, contextos y etapas
de vida. En este orden de ideas, a continuacion, se establecen los diferentes grados en los que el afecto
fisico es 0 no permitido.

Demostraciones de afecto y actividades de pareja prohibidas dentro de las instalaciones del Gimnasio
ComfaCasanare y/o con el porte del uniforme institucional:

1. Tocar los senos, gliteos o partes intimas de la pareja en cualquier lugar, forma, circunstancia,
grado, intensidad.

. Sentarse en las piernas del otro en cualquier lugar, forma, circunstancia, grado o intensidad.

. Dar besos en la boca, en cualquier lugar, circunstancia, grado o intensidad.

. Abrazos eréticos o sensuales en donde se manifiesten caricias que sean inapropiadas.

. Levantarse la falda, recogerse la camisa o el pantaldn.

. Tocar, rozar 0 manosear cualquier parte privada del otro.

. Cruzar piernas entre pareja como sefial de intimidad no de afecto.

. Discusiones o peleas entre parejas, que generen indisciplina o desorden en clase o cualquier area
o evento de la institucion.

9. Coqueteos en clase, que generen indisciplina, desatencién o cualquier tipo de desorden en clase o

eventos de la institucion.

ONOOUTRA,WN

Paragrafo 1: El ambiente educativo debe ser salvaguardado debido a que la poblacién que habita esta
entre los 6 y los 17 afos.

Paragrafo 2: La prevalencia del bien comin sobre el personal, debido a que las situaciones
inadecuadas de afecto pueden ocasionar indisciplina o desorden en la comunidad educativa.

Paragrafo 3: El incumplimiento de un deber en relacién con las regulaciones y prohibiciones sera
tratado como proceso convivencial y/o disciplinario dentro de las situaciones y/o tipologias I, II, III del
presente manual de convivencia.

Paragrafo 4: Las regulaciones y prohibiciones mencionadas, se tienen en cuenta para todas las zonas
de la institucion; bafos, escaleras, salones, cafeteria, cancha deportiva, porteria, sala de profesores,
cocina, salas administrativas y toda area perteneciente al colegio.

Paragrafo 5: También quedan prohibidas estas acciones durante el tiempo que los estudiantes porten
el uniforme institucional, sea dentro o fuera del Gimnasio ComfaCasanare.
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Articulo 4: PRESENTACION PERSONAL Y PORTE DEL UNIFORME
4.4.1 DEBERES EN EL ASPECTO DEL UNIFORME ESCOLAR

El uniforme es la Identificacidn de las instituciones donde hay trabajos en equipo o donde asisten grupos
de personas para hacer trabajos de igual caracteristicas representando a una Entidad y su buen nombre.
El uso del uniforme es muestra de disciplina, sentido de pertenencia y respeto por la convivencia en
una colectividad.

El Gimnasio ComfaCasanare exige para sus estudiantes un uniforme previamente determinado con
caracteristicas de presentacion, lo cual los identifica dentro y fuera de las instalaciones de la institucion.

Para ingresar a las instalaciones del Gimnasio ComfaCasanare, el estudiante no debe presentarse con
el uniforme roto, sucio, incompleto o con elementos que modifiquen su presentacién, de generarse la
situacion se llamara al acudiente para dar solucidn y se realizara seguimiento en el observador por parte
del director de grado, de ser reincidente con coordinacién de convivencia y disciplina.

El uniforme debe ser portado con orgullo, sencillez, decoro y respeto, dentro y fuera de las instalaciones
del Colegio, toda vez que es la imagen de la Institucidn y su uso debe llenar las caracteristicas
establecidas a continuacion:

e Maquillaje: No se permite el uso de maquillaje en exceso pues debe estar acorde al uniforme
institucional, se permiten los brillos, sombras colores pasteles o neutros. Al usar maquillaje tener
presente la sencillez y decoro previamente indicados.

e Esmalte y uiias: La longitud de las uihas no debe afectar el desarrollo de las actividades escolares,
la sana convivencia, la integridad o bienestar propio o de algun integrante de la comunidad
educativa. De presentarse situacion en el incumplimiento del largo de las ufias, se solicitara a los
acudientes realizar el ajuste necesario en la presentacion y longitud. Los tonos de esmalte de uias
deben ser acorde al uniforme: tonos pasteles y/o claros.

e Accesorios: No se permite el uso de accesorios extravagantes (muy grandes, largos o pesados),
evitar el uso de collares especialmente largos, aretes grandes o anillos como medida de prevencion
de accidentes.

¢ Piercing: No esta permitido el uso de piercing dentro de la institucién, por lo tanto, es deber del
estudiante quien lo porte el retirarse el piercing antes de ingresar al colegio, esto para prevenir
accidentes dentro de las actividades académicas (escolares) y respetar las normas y decoro del uso
porte del uniforme.

e Aretes: No utilizar cantidad exagerada de aretes, que generan saturacion y afectacion a la adecuada
presentacion personal y seguridad del estudiante. En acuerdo con estudiantes y padres de familia
se puede usar dentro de la institucién maximo 4 aretes (2 en cada oreja).

w
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4.4.2 UNIFORME DE DIARIO PREESCOLAR
« NINAS

A. Jardinera azul oscuro (especifico) de cinturdn tres centimetros y pretina de siete centimetros
con siete prenses y doble linea blanca a dos centimetros del borde de la jardinera, tirantas con
cruce en el espaldar, la jardinera debe ir hasta donde inicia la rodilla.

B. Camisa azul turquesa con cuello bebe blanco parte exterior y la parte interna azul oscuro
(especifico), con el escudo del Gimnasio ComfaCasanare ubicado a la parte superior izquierda de
la camisa. El uso de la camisilla debajo del uniforme esta permitido siempre y cuando sea blanca
y sin ningun estampado.

C. Zapatos azules oscuros.

D. Medias azules oscuras a media pierna. Bicicletero azul oscuro si desean utilizar, mofias de color
azul oscuro o blancas.

« NINOS

A. Pantaloén en lino azul oscuro (especifico).

B. Camisa azul turquesa con cuello tipo italiano blanco parte externa y parte interna azul oscura
(especifico) con el logo del Gimnasio ComfaCasanare ubicado en la parte superior izquierda de la
camisa. El uso de la camisilla debajo del uniforme esta permitido siempre y cuando sea blanca y
sin ningun estampado. En caso de usar una camisilla o camisa debajo de la camisa institucional,
ésta debe ser blanca.

C. Zapatos azules oscuros.

D. Medias azules oscuros largas NO tobilleras.

Paragrafo 1: Tela para falda y pantaldn de diario, especificaciones: tela alviero color azul petroleo.
Paragrafo 2: Tela para camisa de diario, especificaciones: tela alessio color azul claro con estampado
en rayas.

4.4.3 UNIFORME DE DIARIO PRIMARIA Y SECUNDARIA
e HOMBRES

A. Pantalon en lino azul oscuro (especifico).

B. Camisa azul turquesa con cuello tipo italiano blanco e interior azul (especifico) con el logo del
Gimnasio ComfaCasanare ubicado en la parte superior izquierda. El uso de la camisilla debajo del
uniforme esta permitido siempre y cuando sea blanca y sin ningin estampado.

C. Zapatos azules oscuros, cordones azules oscuros.

D. Medias azules oscuros largas NO tobilleras.
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MUJERES

Falda azul oscuro (especifico) con siete prenses de cinturdn tres centimetros y pretina de siete
centimetros y doble linea blanca a dos centimetros del borde de la falda; la falda debe ir hasta
donde inicia la rodilla.

Medias azules oscuras a media pierna.

Zapatos azules oscuros, cordones azules oscuros.

Camisa azul turquesa con cuello blanco parte externa y parte interna con azul (especifico), con
el escudo del Gimnasio ComfaCasanare ubicado en la parte superior izquierda de la camisa.
Bicicletero azul oscuro si desean utilizar, monas, hebillas, balacas de color azul oscuro o blancas.
El uso de la camisilla debajo del uniforme esta permitido siempre y cuando sea blanca y sin ningun
estampado.

Paragrafo 1: Tela para falda y pantalén de diario, especificaciones: especificaciones: tela alviero color
azul petréleo.

Paragrafo 2: Tela para camisa de diario, especificaciones: tela alessio color azul claro con estampado
en rayas.

4.4.4 UNIFORME DE EDUCACION FiSICA PRE ESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA.

A.

moo

aom

Sudadera gris clara (especifica) tipo jumper con lineas verticales azules a los costados del
pantalon.

Camiseta azul celeste, cuello tipo polo azul rey con borde azul celeste y blanco, franjas blancas
bajo extremidades superiores, escudo del Gimnasio ComfaCasanare estampado al lado izquierdo
superior de la camiseta. El uso de la camisilla debajo del uniforme esta permitido siempre y cuando
sea blanca y sin ninguin estampado.

Camiseta blanca cuello “V” con logo del colegio para uso en clases de educacion fisica
Tenis blancos con cordones blancos.

Medias totalmente blancas a media pierna NO tobilleras.

Cabello recogido

Gorra azul institucional con logo del Gimnasio ComfaCasanare, se permiten gorras de
color blanco, no se permiten gorras no institucionales. (en el caso de los estudiantes de preescolar
y primaria, traerla marcada).

Paragrafo 1: Tela sudadera, especificaciones: tela anti fluido universal color gris perla.

Paragrafo 2: Tela camiseta, especificaciones: tela polux color azul aguamarina.

Promoviendo la uniformidad y excelente presentacion personal de los estudiantes del Gimnasio
ComfaCasanare los estudiantes podran portar chaquetas/busos de color blanco, negro, azul rey u oscuro
0 gris haciendo buen porte de las mismas.

Paragrafo 1: No se permite el porte de la chaqueta en la cintura o colgada al cuello.
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La chaqueta institucional para estudiantes
4.4.6 BUSO PROM.

La camisa o camibuso de la “Promocidn”; con previa aprobacion por Rectoria, sera voluntaria y portada
Unicamente por los estudiantes del grado undécimo, en los dias que se indiquen por Coordinacion de
convivencia y disciplina. El color y el modelo deben armonizar con el uniforme y ser previamente
autorizados o establecidos por la Rectoria.

Paragrafo 1: La responsabilidad de cumplir con el modelo de uniforme es de los Padres de Familia y
en el caso de que adquieran el uniforme sin tener en cuenta su reglamentacion segun este manual, los
padres tendran la obligacién de adquirir el uniforme reglamentario en un tiempo que no exceda los
quince (15) dias habiles.

Paragrafo 2: No estd permitido asistir al colegio con prendas que no hacen parte del uniforme. (Por
ejemplo, si se danan el tenis blanco el estudiante debe presentar la excusa via plataforma institucional
al director de grado y a coordinacion de convivencia y disciplina. En este contexto el estudiante debe
asistir con el uniforme de diario y no con tenis de otro color. De no dar cumplimiento se llamara al padre
de familia para que traiga el uniforme o los zapatos adecuados.

Paragrafo 3. El primer dia de clases del afio escolar los estudiantes deben presentarse en uniforme.
4.4.6 PRESENTACION PERSONAL EN PARTICULAR — JEANS DAY

Comprendiendo que las instalaciones del Gimnasio ComfaCasanare representan un entorno de
aprendizaje, vivencia de principios y valores, en donde conviven estudiantes de diferentes edades y
quienes asisten con el objetivo de aprender, se enmarca que los propios derechos no afecten los
derechos de los demas, por lo tanto, para el ingreso al centro educativo de particular, se prohibe:

1. En las mujeres: escotes en el pecho, escotes en la espalda; faldas o vestidos muy cortos; shorts;
camisetas cortas; prendas de vestir con rotos, imagenes explicitas, obscenas, denigrantes,
diabdlicas o con insultos, que generen dificultades en la convivencia escolar o que estén en contra
de la institucion.

2. En los hombres: prendas de vestir con rotos, imagenes explicitas, obscenas, denigrantes,
diabdlicas o con insultos, que generen dificultades en la convivencia escolar o que estén en contra
de la institucion.

3. La ropa no debe usarse demasiado apretada, corta, ni los cuellos deben ser demasiado escotados.
No se permiten camisetas de tiras. No se debe ver el abdomen ni la ropa interior (boxer, calzoncillos
y sostenes).

4. Se espera que todos los estudiantes, personal del colegio y padres se vistan dentro de la norma
de una modesta y adecuada presentacion personal teniendo presente los numerales 1,2 y 3 de la
presentacion personal en particular mientras estén en el colegio.
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Paragrafo 1. En caso de no venir vestidos apropiadamente se solicitara via telefénica les traigan la
ropa adecuada o el uniforme y re realizara registro por escrito.

Paragrafo 2. El incumplimiento de un deber del estudiante sera tratado como proceso disciplinario
dentro de las tipologias I, II, III del presente manual de convivencia.

CAPITULO 5.
DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Los Padres de Familia o Acudientes son los primeros participantes y principales responsables de la
educacion de sus hijos o acudidos. Ejercen esta responsabilidad en conjunto con la Institucién que,
desde sus principios, objetivos y perfil, propuestos para el educando, complementan la mision de los
padres o acudientes, por delegacion expresa de los mismos.

Los padres de familia y/o acudientes tienen la responsabilidad primordial de proporcionar condiciones
de vida adecuadas para sus hijos.

A los padres de familia y/o acudientes encargados del nifio (a) les incumbe la responsabilidad primordial
de proporcionar, dentro de sus posibilidades y medios econdmicos, las condiciones de vida que sean
necesarias para su desarrollo.

5.1 DERECHOS

“El proceso educativo exige no solamente el cabal y constante ejercicio de la funcién docente y formativa
por parte del establecimiento, sino la colaboracion del estudiante y el concurso de sus padres o
acudientes. Estos tienen la obligacién, prevista en el articulo 67 de la Constitucion, de concurrir a la
formacion moral, intelectual y fisica del menor y del adolescente, pues "el Estado, la sociedad y la familia
son responsables de la educacidon. No contribuye el padre de familia a la formacion de la personalidad
ni a la estructuracion del caracter de su hijo cuando, so pretexto de una mal entendida proteccion
paterna -que en realidad significa cohonestar sus faltas-, obstruye la labor que adelantan los educadores
cuando lo corrigen, menos todavia si ello se refleja en una actitud agresiva e irrespetuosa”. Sentencia
T-366 de 1997

1. Participar en el proceso de construccion del PEI, de la adopcion, apropiacion, ejecucion,
evaluacion y revision, a través de sus representantes o directamente cuando sean convocados.

2. Conocer a las personas responsables de los diferentes departamentos de la institucion y hacer

uso de los servicios que ofrecen.

Ser informados oportunamente sobre el proceso de desarrollo de sus hijos o acudidos.

4. Recibir colaboracion eficiente y oportuna, por parte de los diferentes estamentos del plantel, para

la superacion de las debilidades que presenten los estudiantes.

Recibir periddicamente los informes del rendimiento académico de su hijo y/o acudido.

6. Contar con garantia de continuidad en los estudios para su hijo(a) o acudido(a) en las condiciones
que regularmente ha establecido el Colegio, siempre y cuando se encuentre a paz y salvo por
todo concepto al momento de la matricula y no haya dado lugar, a que en su contra se hayan
iniciado acciones judiciales tendientes a obtener el cobro de las sumas debidas al Plantel.
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10.

11.

12.

13.

Participar en eleccién de Junta Directiva, Consejo de Padres de Familia, Comités y Consejo
Directivo a través de sus representantes.

Participar en las diferentes actividades de formacidn que brinde la Institucion para ellos.
Capacitarse en la reglamentacién de lo estipulado en la Ley 1620, en lo que atane a los deberes
de la familia del estudiante.

Ser atendido oportunamente, para solicitar explicaciones sobre el rendimiento académico y
disciplinario de su hijo o acudido, dentro del tiempo fijado por las normas legales o emitidas por
el Gimnasio.

Informarse del proceso ensefanza-aprendizaje y comportamiento disciplinario que presentan sus
hijos o acudidos. Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion desde el inicio de afio escolar (Decreto
1290).

Presentar peticiones, reclamos, observaciones, justificadas, verbales, escritas, a través de los
medios que el Gimnasio facilita, (agenda, buzdn de sugerencias, etc....), relacionadas con la
formacion académica y disciplinaria de su hijo o acudido, y la interrelacién con docentes,
Directivos y demas personal del Gimnasio, siempre dentro de los limites de la tolerancia, cordura,
respeto y educacion.

Recibir oportunamente copia del horario de atencién a los Padres de Familia y ser atendido con
respeto y amabilidad. Recibir guia, orientacién y apoyo por parte del docente, docente de apoyo,
Psico orientacion, Coordinacién académica y Coordinacion de convivencia y disciplina en el
proceso educativo del estudiante dentro del sentido de corresponsabilidad que le compete a la
Institucion.

5.2 DEBERES

Cancelar los costos de matricula, pensiones, sistematizacion, documento de identificacién escolar,
derechos de grado, examenes de estado, convivencias, salidas pedagdgicas y guias de trabajo,
dentro de los plazos establecidos.

Cumplir con las obligaciones establecidas en el contrato de prestacién de servicio educativo.
Afiliarse al sistema de seguridad social en salud, ejercer los derechos que ellos implican y cumplir
los deberes en materia de salud.

Cumplir con la normatividad para que los padres de familia y/o acudientes no ingresen o soliciten
a la institucién el recibir trabajos, tareas, materiales, Utiles escolares, onces, dinero, etc.
Recordemos que el sentido de responsabilidad y cumplimiento se inicia desde el hogar y en la
medida en que se cumplan las normas sus hijos lo reflejaran.

Defender el buen nombre de la Institucion donde se educan sus hijos y no generar comentarios
malintencionados que afecten su prestigio

Leer el Manual de Convivencia con su hijo y preferiblemente en familia, analizar e interiorizar su
contenido.

Colaborar con el colegio para que su hijo cumpla con todas las hormas del Manual de Convivencia.
Recordar que padres de familia y Colegio, hacemos conjuntamente un trabajo de formacion
integral a los estudiantes. Reconocer que su participacién es muy importante.

Vigilado Supersubsidio |4 m ,
) 7]

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA GIMNASIO COMFACASANARE

PEX 5 77E Te!
Carr 3 5
www.comfacasanare.c

57 321 354 64 64

45 Yopal, Casanare

NIT: 844.003.392-8 [
(‘:m‘t’ﬁ:raﬂa



(@ ComfaCasanare | procEso: GIMNASIO COMFACASANARE |  Fecha creacion: Fecha ajuste:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

30/07/2015 30/08/2024
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 52 de 102

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Apoyar al Colegio con firme autoridad, exigiendo a sus hijos cumplir con la obligacién de estudiar
y prepararse diariamente para la presentacion de evaluaciones, tareas, trabajos, etc. Determinar
algln tipo de correctivo, al observar desinterés e irresponsabilidad en este aspecto, al
presentarlas y perderlas repetidas veces.

Ser padres comprometidos, presentes en el proceso formativo de sus hijos y con un alto grado
de honestidad en la informacién presentada.

Los padres deben estar involucrados en las actividades pedagdgicas, participando en eventos
donde pueda asistir al colegio y se integren con sus hijos como por ejemplo en los proyectos de
lectura, proyectos pedagdgicos que se han venido trabajando durante el afio, izadas de bandera
y demas celebraciones que fortalezcan los lazos afectivos entre ellos y sus hijos.

Brindar amor y atencion a sus hijos ayudandoles a superar las dificultades propias de su edad.
Cumplir la responsabilidad de enviar a su hijo con lonchera saludable y verificar que su hijo haya
consumido un buen desayuno o un almuerzo.

Seguir el conducto regular para expresar su desacuerdo en los diferentes servicios que brinda el
Colegio.

Cumplir con la normatividad para que los padres de familia y/o acudientes no ingresen a la
institucién con trabajos, tareas, materiales, Utiles escolares, onces, dinero, etc. Recordemos que
el sentido de responsabilidad y cumplimiento se inicia desde el hogar y en la medida en que se
cumplan las normas sus hijos lo reflejaran.

Responsabilizarse de la educacion y formacidn de su hijo y/o acudido en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Constitucion Politica, Articulo 67; la Ley General de Educacién
Art. 7°. literales c, d, f; Codigo de la Infancia y Adolescencia (art. 17, 22, 23, 39), ley 1620 de
2013, y su decreto reglamentario 1965, el PEI y el Manual de Convivencia.

Valorar, apoyar y aceptar las decisiones que la institucién tome en cuanto a la asignacion de
curso para su hijo (a), ya que toda decisién que se toma busca el mejoramiento del proceso de
formacion que se brinda en la institucion.

Brindar a su hijo(a) y/o acudido un ambiente de comprensién y respeto dentro del hogar,
dedicarle el tiempo necesario para el apoyo del cumplimiento de sus deberes escolares y
proporcionarle los elementos necesarios para su desarrollo integral.

Promover la conformacion de la Asociacion de Padres de Familia, y participar en el Consejo de
Padres, comités y Consejo Directivo mediante la eleccion democratica de sus representantes.
Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el Colegio, cuando se requiera su presencia
y cuando lo considere necesario.

Asistir a los espacios de formacion de la Escuela para Padres programados. La inasistencia4 sera
una evidente falta de interés y compromiso con la formacién integral de su hijo(a).

Hacer seguimiento y ejercer control frente al uso adecuado del internet y las redes sociales y
Celular.

Asistir a las citas individuales convocadas por el (la) psicdlogo (a), asumiendo las
recomendaciones sugeridas por el profesional. En caso de requerir un proceso terapéutico
externo, el padre de familia esta en la obligacion de asumirlo e informar los avances del mismo.
Respetar y hacer uso adecuado de los horarios de atencidn a padres establecidos por la
institucion.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Mantener una permanente comunicacion con las directivas e informar oportunamente cualquier
anomalia, aportando datos concretos para facilitar la investigacion correspondiente.

Hacer entrega de los elementos que no pertenezcan a su hijo(a) en la coordinacion.

Dar un trato respetuoso y cordial a todas las personas del Colegio. En caso de irrespeto a algun
funcionario, se les citara al Colegio para presentar excusas por su actitud. La constancia quedara
en el observador del Estudiante.

Acercarse personalmente a solicitar permiso por su hijo o acudido y presentar excusas por fallas
o retardos, en el momento en que el estudiante se reintegre a las labores académicas.
Proporcionar los elementos necesarios para el crecimiento integral de su acudido, asegurandose
de que su hijo (a) disponga de los Utiles necesarios para su proceso de desarrollo.

Adecuarse a la normatividad establecida para los servicios de cafeteria, transporte y demas
servicios extraescolares que pueda ofrecer la institucion.

Promover y apoyar todo tipo de actividades que propicien el bienestar y la superacidn estudiantil
e institucional.

Durante el afio escolar, es deber del acudiente estar a PAZ Y SALVO por todo concepto con la
Institucion.

Asumir los costos de la reparacion de los danos ocasionados por sus hijos o acudidos,
respondiendo de manera inmediata por los mismos.

Es deber de los padres de familia controlar en sus hijos el porte y uso adecuado de todos los
elementos de tipo electrénico a sabiendas que no esta permitido su uso dentro del colegio.

En caso de retiro definitivo o temporal del estudiante, el Padre de Familia debera informar por
escrito a Rectoria y a la Administracion para no continuar generando costos y tramitar el PAZ y
SALVO correspondiente

Verificar diariamente la agenda escolar de los estudiantes.

Asumir la reglamentacion de la ley 1620 y su decreto reglamentario 1965 en lo referente a las
obligaciones de padres y/o acudientes.

Cancelar oportunamente el valor correspondiente mensual de la pension y demas servicios
adquiridos, durante los cinco (5) primeros dias de cada mes. El incumplimiento de esta obligacion
es considerado como una falta.

Cumplir con maxima puntualidad con el horario de ENTRADA y SALIDA de los estudiantes del
Gimnasio, de tal manera que el estudiante no se vea afectado en su proceso académico.
Comprometerse a recoger a sus hijos, a mas tardar 20 minutos después de terminada la jornada.
Pasado un tiempo excesivo en donde no se dé respuesta o se ubiquen a los padres de familia
y/o acudientes, el Gimnasio se remitira con policia de infancia.

Realizar acompanamiento y supervision del estudiante durante el desarrollo de la clase. En el
presente numeral se le solicita al acudiente evitar intervenir en las clases, salvo en ocasiones que
por las habilidades particulares del estudiante se requiera de un modelador como apoyo para
seguir la instruccion del docente.

Proporcionar al estudiante las herramientas digitales, material concreto y apoyo necesario para
cursar y responder con las actividades del ciclo escolar vigente. Asi como un lugar adecuado en
casa para la participacion en clase y el desarrollo de sus actividades de aprendizaje. En caso de
que su hijo cuente con un diagnostico de trastorno conductual que desde la virtualidad sea una
barrera para su proceso de aprendizaje, informar a la docente de apoyo para establecer los
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ajustes que se requieran institucionalmente y desde casa establecer un espacio que en lo posible
esté libre de estimulos distractores, establecer mayor monitoreo para verificar que el estudiante
se encuentra en el desarrollo de sus actividades, e informar si se presenta otro tipo de dificultad
gue se puedan apoyar desde la institucion.

42. Ingresar con frecuencia a la plataforma institucional desde el perfil del acudiente y revisar
periddicamente el estado del desempefio del estudiante en entrega de trabajos, calidad de
entrega de actividades, actitud y comportamiento en clase. Mantener contacto con los docentes
por medio de mensajes de plataforma institucional, asi mismo leer y responder los mensajes que
se envian para encontrar a tiempo soluciones que aporte positivamente en el desempefio del
estudiante.

43. Motivar y apoyar al estudiante para que se involucre en las actividades planeadas por los
docentes, administrativos y directivos en pro de fortalecer habilidades y competencias que
contribuyen en su aprendizaje y significativamente en su desenvolvimiento socio cognitivo.
(proyectos, presentaciones, concursos, retos Institucionales, devocionales en familia, y demas).

44. Si desea reunirse con algun docente, puede solicitarlo directamente al docente via plataforma
institucional, con secretaria, coordinaciones o psico-orientacion.

45. Dirigirse con respeto hacia directivos, administrativos, docentes y estudiantes en los diferentes
espacios que se generen.

46. Generar pautas de rutinas que favorezcan la puntualidad, alimentacion equilibrada, presentacion
personal y responsabilidad.

47. Asistir a las escuelas de padres, citaciones o reuniones solicitadas por docentes o equipo
administrativo de la Institucion.

5.3 COMPORTAMIENTOS INADECUADOS POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O
ACUDIENTES

Son comportamientos inadecuados de los padres de familia y acudientes:

1. Incumplir los compromisos adquiridos con la firma del contrato de Servicios Educativos y del acta
de matricula, sobre la formacién de sus hijos(as) o acudidos, o respaldar comportamientos que
atenten contra el presente Manual de Convivencia.

2. Laagresion fisica o verbal y los reclamos airados a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

3. Los comentarios tendenciosos, ofensivos y faltos de verdad contra miembros de la Comunidad
Educativa o contra la imagen de la institucién.

4. El descuido o despreocupacion manifiesta en el seguimiento diario de las responsabilidades
formativas de sus hijos(as) o acudidos; no revisar la Agenda Escolar.

5. Abocar a sus hijos(as) a sanciones disciplinarias o académicas como consecuencia de descuido,
negligencia o desconocimiento de los principios, normas o decisiones establecidos en el Manual
de Convivencia o a través de reglamentos, protocolos, acuerdos y resoluciones.

6. No acatar las determinaciones sobre estrategias de superacion de debilidades académicas o
disciplinarias, establecidas por los distintos estamentos del Gobierno Escolar.

Vigilado Supersubsidio |4 m ,
) 7]

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA GIMNASIO COMFACASANARE
PBX Teléfona: +57 521 354 64 64
Carrera 21 &-29 Yopal, Casanare Callee 19-
Www.L‘OranL‘éSHHHré.COrII.L‘O
NIT: 844,003 392-8

45 Yopal, Casanare

Contfafada



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

(® ComfaCasanare ] Fecha creacion: Fecha ajuste:
( 1 : PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE 30/07/2015 30/08/2024
MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 55 de 102

Paragrafo 1. Cualquiera sea el caso, éste sera estudiado por el comité de convivencia escolar,
el cual tomara las decisiones que crea convenientes y que pueden llegar hasta la cancelacion
definitiva del cupo en la institucion previa autorizacion del consejo directivo.

Paragrafo 2. De evidenciarse incumplimiento en alguno de los deberes estipulados y que les
correspondan como padres de familio y/o acudientes, se generara compromiso parental para
seguimiento y continuidad formativa en la institucion; el no cumplimiento del compromiso parental
puede llevar al cierre de cupo para el estudiante.

5.4 CAUSALES DE NO RENOVACION DE CONTRATO EDUCATIVO A PADRES DE FAMILIA.

La comision disciplinaria integrada por el cuerpo de docentes de cada grado, coordinacién de
convivencia y disciplina, el rector, la psico-orientadora, son los encargados de presentar ante el Comité
de convivencia y el Consejo Directivo el listado de estudiantes no admitidos para el afio siguiente, luego
de un riguroso analisis de cada uno de los casos, basados en el seguimiento realizado a lo largo del
ano, las causas para no renovacion de contrato a padres de familia son:

Incumplimiento con el pago oportuno y los compromisos y responsabilidades econdmicas establecidos
con la institucion; adquiridos y aceptados en el momento de formalizar la matricula. En relacion a esto,
el Gimnasio ComfaCasanare establece los criterios especificos que seran causales de no renovacion de
contrato con los padres de familia ni ningin familiar en primer grado de consanguinidad para el afo
siguiente concerniente a procesos financieros:

A partir de dos meses de incumplimiento en el pago de la pensidn se iniciara el proceso de cobro pre
juridico con los padres y/o acudientes.

1. En caso de incumplimiento en el pago de una o mas de las sumas estipuladas los padres se
constituyen en deudores del Gimnasio ComfaCasanare, quien podra declarar insubsistentes los
plazos de esta obligacion o de las cuotas que constituya el saldo y exigir su pago inmediato por
todos los medios legales a su alcance, quedan obligados los padres o acudientes autorizados a
asumir los costos judiciales, asi como los honorarios legales correspondientes causados a cualquier
empresa o persona natural que actué en nombre del Gimnasio ComfaCasanare o a quien la
institucién faculte para la gestién de cobro.

2. El incumplimiento de todas las obligaciones financieras por parte de los padres y/o acudientes con
el Gimnasio ComfaCasanare durante todo el afo del periodo escolar dara por cancelado la
renovacion de contrato con educativo con los padres de familia para el proximo ano escolar.

3. Los padres o acudientes autorizan al Gimnasio ComfaCasanare o a quien la Institucidn faculte para
la gestion de cobro la consulta de los padres y/o acudientes en la central de riesgos y a ser
reportados en estas segun normatividad legal.

4. Cancelar en efectivo todos los costos educativos autorizados (matricula pension y otros costos
complementarios) en el area correspondiente de ComfaCasanare.

5. La pensidn debe cancelarse dentro de los cinco primeros dias de cada mes en las instalaciones de
la caja autorizadas.
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6. Toda mora o retardo en el cumplimiento de los pagos de las obligaciones econémicas por parte de

7.

los padres y/o acudientes y a favor del Gimnasio ComfaCasanare otorga la facultad de liquidar y
exigir los intereses equivalentes al maximo legal vigente, a partir del sexto dia de cada mes.
Durante el transcurso del afio escolar los padres y/ o acudientes no cumplen con las obligaciones
estipuladas anteriormente el Gimnasio aplicara como medida de control, la retencion de certificado
de notas durante el periodo escolar hasta que el padre y/o acudiente certifique ante la institucion
la cancelacion de los pagos que se le notifiquen en mora.

8. “Todo padre de familia y/o acudiente, quien matricula al estudiante en Gimnasios privados tiene

que saber que estan en la obligacion de pagar a la institucion la matricula, pensiéon y demas costos
complementarios que el Gimnasio exija para el desarrollo normal de las actividades.

Otra medida de control por parte del Gimnasio ComfaCasanare para exigir el pago de las
obligaciones financieras es permitir que todos los estudiantes como derecho fundamental a la
educacion puedan presentar evaluaciones, trabajos, tareas, exposiciones entre otros, aquellos
padres cuyos estudiantes presenten mora en el pago de cualquier obligacion no se le dara a conocer
por parte de docentes, coordinadores y personal administrativo de la institucion reporte de notas
ni se publicaran en plataforma dichas notas hasta cuando el padre y/o acudiente cumpla con la
responsabilidad econdmica y presente la evidencia en el Gimnasio ComfaCasanare.

Teniendo en cuenta los puntos anteriormente mencionados y segun la reincidencia o gravedad de la
situacion se aplica para No renovacion de matricula para el ano siguiente:

A.

B.
C.

La inasistencia continua a citaciones académicas y/o disciplinarias, escuelas de padres y entrega
de informes académicos (boletines)

Falsificacion de cualquier documento establecido y solicitado por el Gimnasio ComfaCasanare.
Agresion fisica, verbal, intimidacion, acoso, bullying por parte del padre de familia y/o acudiente
al cuerpo docente, al equipo administrativo del Gimnasio, a cualquier miembro de la comunidad
educativa o contra la imagen del Gimnasio ComfaCasanare.

CAPITULO 6.
DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES

6.1 DERECHOS

Los derechos de los docentes y demas funcionarios estan consagrados en los derechos fundamentales

que

establecen la Constitucién Politica, el Estatuto Docente, la Ley General de Educacion, el Cddigo

Laboral, el derecho administrativo y otros.

hwn =

Conocer la Filosofia, Misién y Vision de la Institucién.

Recibir un trato respetuoso por todos los miembros de la comunidad educativa.

Participar en la construccion, desarrollo e innovacién y transformacién del PEI.

Recibir los beneficios prestacionales, de seguridad, capacitacion, bienestar y estabilidad, de
conformidad con la Constitucion Politica Colombiana, la Ley General de Educacion y el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

é:l »
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5. Solicitar y obtener permisos, licencias y comisiones de acuerdo con las disposiciones legales y el

reglamento interno de trabajo.

6. Hacer uso del conducto regular para resolver las situaciones que se le presenten.

7. Gozar de libertad para el ejercicio de la docencia segun asignacién académica y principios
institucionales.

8. Conocer oportunamente la metodologia y parametros con los cuales se realizara seguimiento,
evaluacioén y resultados de su desempeiio laboral.

9. Recibir la orientacion suficiente y necesaria para desarrollar su trabajo de acuerdo con el enfoque
y filosofia institucional.

10. Ejercer el derecho democratico de elegir y/o ser elegido para representar a sus compaferos ante
los diferentes drganos del gobierno escolar.

11. Disponer de los medios, recursos y servicios para el adecuado desempefiio laboral.

6.2 DEBERES

Ademas de los asignados en el Reglamento Interno de ComfaCasanare y el Manual de Funciones de la
Caja de Compensacion, son deberes de los Docentes:

10.

11.
12.

Asumir una actitud ética y profesional de acuerdo con la filosofia, visién y mision institucional.
Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones que contempla el presente Manual de
Convivencia.

Participar activamente en la planeacion, evaluacién y desarrollo del proyecto educativo
institucional.

Asumir sus responsabilidades laborales de conformidad con la Constitucion Politica de Colombia,
la Ley 2.5 General de Educacion, el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo y su propio contrato de trabajo.

Dar cumplimiento a la jornada, a la asignacién académica, participar en todas las actividades
laborales y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las funciones propias de su cargo, de
acuerdo con el contrato laboral.

Cumplir con el horario de atencién a padres e informar previamente el lugar de atencion dentro
de la institucién en la porteria del Colegio.

Cumplir responsablemente con el acompafamiento y disciplina en el salén de clases, descansos,
salidas pedagdgicas, jornadas culturales o deportivas, convivencias y demas actividades
programadas por el Colegio.

Propiciar espacios de dialogo y reflexion critica sobre el desarrollo de la asignatura, con el fin de
identificar logros y dificultades, e implementar alternativas de solucion.

Seguir el conducto regular para resolver las situaciones que se presenten en su actividad laboral.
Desempefiar las labores de su cargo, con ética y profesionalismo, siendo ejemplo y modelo a
seguir en todos los actos de su vida publica y privada, para los estudiantes.

Dar un trato justo, ético y profesional a todos los estudiantes.

Orientar a los estudiantes para que manejen situaciones con criterio propio, siendo competente
en la solucién y mediacion de conflictos.
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13. Brindar informacién veraz y oportuna sobre el rendimiento académico y el comportamiento
disciplinario de los estudiantes a su cargo a los padres o acudientes, de acuerdo con los horarios
establecidos para ello.

14. Presentar informes oportunos a padres de familia, coordinaciones y Psicoorientacion sobre el
rendimiento académico, asistencia y comportamiento disciplinario de los estudiantes.

15. Velar por la conservacion del buen ambiente de trabajo, cuidado de los espacios, de la dotacion,
materiales y servicios disponibles para la accién pedagdgica.

16. Poner en conocimiento a quien corresponda las situaciones y hechos que atenten contra la
integridad de las personas y el normal desarrollo del plantel.

17. Los directores de grupo son los primeros lideres en apoyar y acompafar el proceso de una
educacion integral segun la filosofia institucional;, orientando, aconsejando sabiamente e
influyendo positivamente en el estudiante.

18. Hacer un uso adecuado y prudente del celular.

19. Llegar puntualmente a la jornada laboral, diligenciando de manera integra, las planillas de control
de asistencia y demas documentos de seguimiento laboral.

20. Estar dispuestos a reemplazar en su funcidon a otros docentes ausentes, dada la directriz del
coordinador de la sede cuando este lo indique y/o sea necesario y justificado.

21. Mantener una excelente presentacion personal, en el caso de mujeres, el cabello bien organizado
y peinado, manejar un maquillaje sutil; en el caso de los hombres, el cabello debe permanecer
organizado, quienes tienen barba mantenerla con un corte y organizacion adecuados. En el caso
de calzado, utilizar zapato cerrado cdmodo evitando tacones, el vestuario debe estar
correctamente planchado y limpio.

Paragrafo 1: Ruta atencion a los docentes: El Ministerio de Educacion recordd, a través de un
concepto, que los docentes y directivos docentes son responsables por sus alumnos en todo aquello
que ocurra en la respectiva institucion educativa o fuera de ella cuando los alumnos estan bajo su
cuidado.

Las facultades para investigar y sancionar disciplinariamente a los docentes y administrativos de su
institucién de conformidad con el articulo 76 de la Ley 734 de 2002, esta competencia corresponde a
las oficinas de control interno disciplinario de la entidad territorial certificada.

LEY 115 DE 1994 DESARROLLO DE LA GUIA 49 DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Los comités de convivencia de las entidades territoriales son claves para activar la ruta de atencion
integral, y son la instancia donde se encuentra el sector educativo con los distintos 6rganos del
Gobierno cuya finalidad esta orientada a garantizar los derechos de los nifios y jovenes. Asi las cosas,
dentro de la estructura de la planta de las secretarias de Educacion se encuentra la oficina de control
Interno Disciplinario, la cual dentro de sus funciones atiende las situaciones por presunto abuso sexual
por parte de los educadores. El Ministerio de Educacion Nacional hace un seguimiento a las oficinas
de Control Interno Disciplinario de cada una de las 96 entidades territoriales certificadas y a las areas
de Inspeccion y Vigilancia para los eventuales casos de docentes del sector oficial y no oficial (de
naturaleza privada).
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Cuando se compruebe que una o un docente ha cometido una falta disciplinaria, se le impondra una
sancién considerando la gravedad de la falta atendiendo los criterios de razonabilidad vy
proporcionalidad establecidos por el régimen unificado.

6.3 EVALUACION DOCENTE

A lo largo del afio escolar los directivos docentes realizan regularmente un seguimiento y evaluacion
docente dentro y fuera del salon de clases, que permitan fortalecer, mejorar y crecer en cada proceso
académico, disciplinario y en todo lo que implica la labor docente.
Previo al seguimiento o evaluacion, el docente es informado sobre los aspectos o parametros a evaluar
dentro de su clase y adicional a ello es fundamental que se realice la retroalimentacion por parte del
docente, manifestando su concepto sobre la evaluacion en mencién.

CAPITULO 7. .
SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS,

LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA

VIOLENCIA ESCOLAR DE LA LEY 1620 DE 2013

Articulo 1. Aplicabilidad

A continuacion, se resumen las situaciones que se presentan con los estudiantes, el proceso que se
debe adelantar para atender cada tipo de situacion y el marco normativo a aplicar en cada proceso:

ORIGEN ~ PROCESO NORMATIVIDAD APLICABLE |
e e Constitucion Politica, Ley 1098 de 2006,
Falta Disciplinaria Disciplinario . .
Manual de Convivencia
Ley 1620 y Decreto 1965 de 2013, Manual de
Situacion Tipo I, IT'y Convivendial Convivencia — Constitucion Politica de Colombia
I1I - Sentencia SP198-2023 de la CSJ dentro del
radicado 60453 del 31/05/23.
Incumplimiento Académico Sistema Institucional de Evaluacion Manual de
Académico Convivencia
Situacion . . Manual de Convivencia y contrato de caja de
. . Administrativo ,
administrativa compensacion ComfaCasanare.

7.1.1 DEFINICIONES PLANTEADAS POR LA LEY 1620 DE 2013

Agresion escolar. Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo
menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

®
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Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafo al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye puinetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de
pelo, entre otras.

Agresion verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

Agresion relacional. Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen.
Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar
comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos
0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera andénima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.

Acoso escolar (bullying). Es toda conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion,
intimidaciéon, humillacién, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nifio, nifla o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un
tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, dispositivos moviles de comunicacién y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico
y continuado.

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual
ejercido sobre un nifio, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones
de poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracion de los derechos de los nifios, niilas y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
Restablecimiento de los derechos de los niiios, nifas y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad
e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos
que le han sido vulnerados.

7.1.2 NORMAS PARA UNA SANA CONVIVENCIA. éQUE SON LAS NORMAS

Las normas son los acuerdos basicos para la convivencia y el buen funcionamiento de la institucion, que
favorecen el desarrollo integral del proceso formativo. Las normas encuentran su fundamento en la
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Constitucion y la Ley, en la jurisprudencia, en la filosofia del colegio, en los derechos y deberes
enunciados, en la propuesta educativa del colegio Gimnasio ComfaCasanare.

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

ST - 397/97

7.1.3 RUTA DE ATENCION INTEGRAL Y SUS COMPONENTES

El Gimnasio ComfaCasanare ha implementado la Ruta de la atencidn Integral para la Convivencia como
columna vertebral ante la atencidn al debido proceso convivencial, con el objetivo de fortalecer en los
estudiantes su rasgo de caracter desde la aceptacion de las consecuencias de sus actos y el aprendizaje
que estas traen dependiendo de la situacion, teniendo como prioridad la valoracién de la propia
integridad y de la integridad del otro.

Componentes:

1. Promocion: Desarrollar competencias socioemocionales desde lo que mas se proyecta lograr.
Desde inicio de afno escolar el Gimnasio ComfaCasanare es agente promotor por medio de
proyectos transversales, escuelas de padre

2. Prevencion: A partir de evidencias y contextos se generan estrategias para mitigar y evitar que
sucedan situaciones que afecta a la comunidad educativa. En este componente se identifican las
situaciones.

3. Atencion: Se activa inmediatamente al presentarse una situacion de convivencia en el colegio, la
cual depende del dafio psicoldgico o fisico y la presunta comisidon de un delito. 3.1. En situaciones
I, Restablecer la convivencia.

3.2. En situaciones II, posible intervencion de ICBF, salud municipal.
3.3. En situaciones III, intervienen policia nacional, policia de infancia y adolescencia, ICBF, salud
municipal y CAIVAS.
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4. Seguimiento: Soportes del cumplimiento del paso a paso, seguimiento de compromisos
adquiridos.

Paragrafo 1. Los componentes promocidn y prevencion, se fortalecen durante el afio escolar del

Gimnasio ComfaCasanare, desde la asignatura de fundamentos del ser, disefio original, la

transversalizacion de proyectos, escuelas de padres, campanas escolares y reflexiones diarias

educativas (Devocionales).

Paragrafo 2. Los componentes atencion y seguimiento, se activan de forma inmediata y pertinente
ante una situacion convivencia generalizadas en:

X3

8

Violencia escolar

Acoso escolar

Vulneracién de derechos sexuales y reproductivos

Embarazo adolescente

En cualquier situacion que afecte la convivencia escolar o vulnere los derechos de los que son
titulares de los nifios, nifias y adolescentes

PROCESO CONVIVENCIAL
Para el bienestar de la Comunidad Educativa y el alcance del perfil del Gimnasio ComfaCasanare se hace
necesario el establecimiento de normas de convivencia armdnica que deben ser conocidas y
comprendidas por cada uno de los estamentos, especialmente por los estudiantes y padres de familia.
Estas normas forman parte del proceso educativo y contribuyen al buen funcionamiento del Colegio, la

armonia y tranquilidad de toda la comunidad. La ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario, plantean
tres tipos de situaciones.

X3

8

)/
.0

D)

X3

8

X3

8

8.1 RUTA DE ATENCION INTEGRAL SITUACIONES TIPO I

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la
salud. (Art. 40 decreto 1965 del 2013).

Protocolo de intervencion: Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencién de las
situaciones tipo I, a que se refiere el numeral 1 del articulo 40 del Decreto 1965, deben desarrollar
como minimo el siguiente procedimiento:
El docente que evidencia la situacion o realiza acompafiamiento a los estudiantes, debe presentar
Paso 1 . . . - .
una actitud de escucha activa a las diferentes partes como eje mediador.
Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
Paso 2 para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafos causados, €l

restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.
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Paso 3 Reflexion y llamado de atencion verbal por parte del docente.

Paso 4 Reporte en el seguimiento integral del estudiante (de ser necesario).

Paso 5 Informar a los acudientes y docente director de grado via plataforma institucional.

Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de

Paso 6 un clima de relacién constructiva en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De
esta actuacion se dejara constancia.
Paso 7 EI_dir.ector_de grado debe realiz_ar sgguimiento f:le Io§ comp_romisps est_a,blecidos, de haber
reincidencia se informa a coordinacion de convivencia o psico orientacion.
8.2 SITUACIONES DE TIPO I:

1. Incumplimiento de deberes estudiantiles repetitivamente.

2. Gritar, ofender e irrespetar a un miembro de la comunidad educativa.

3. Referirse con palabras inadecuadas (groserias) hacia un miembro de la comunidad educativa.

4. Bromas que afecten el normal desarrollo de la clase y la disposicidn de los compafieros.

5. Presentar comportamientos inadecuados en actos comunitarios.

6. Interrumpir durante el desarrollo normal de las clases (murmullos, gritos, imitacion de voces de
los animales, lanzamiento de objetos).

7. Esconder o causar dano a Utiles o elementos de los compaieros y/o docentes.

8. Enfrentamiento entre estudiantes, que llegue a empujones, gritos, expresiones gestuales o
verbales inapropiadas.

9. Generar comentarios sexuales.

10. Dafar bienes ajenos de manera intencionada.

11. Interferir con el normal desarrollo de la clase, con consignas, arengas, abucheos, aplausos
continuos, guerra de papeles, o cualquier otra accidon que implique burla, irrespeto, desafio hacia
sus companeros o cualquier figura de autoridad.

12. Uso de apodos o seudonimo, vocabulario soez u ofensivo, comentarios ofensivos o de cualquier
otra forma hacia algiin miembro de la comunidad educativa.

13. Permanecer fuera del saldén en horas de clase o ausentarse de la misma sin autorizacion del
docente.

14. Esconder, arrojar o danar las maletas, morrales, objetos personales y trabajos escolares de sus
companeros u otros miembros de la comunidad educativa.

15. Fraude en la presentacion de evaluaciones o trabajos, pruebas académicas, culturales o

deportivas.

8.3 RUTA DE ATENCION INTEGRAL SITUACIONES TIPO II

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito. También se consideran
aquellas conductas, acciones, practicas y actitudes que estén en contra de la dignidad y el buen
nombre de la institucién y adicionalmente cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:
(art. 40 decreto 1965 del 2013)
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Protocolo de intervencion: Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las
situaciones tipo II, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del Decreto 1965, deben desarrollar
como minimo el siguiente procedimiento:

Paso 1 Brindar atencidn inmediata en salud fisica y mental de los involucrados.

Paso 2 Indagacion inicial y didlogo con los estudiantes involucrados con el docente que evidencid la
situacion.

Paso 3 | Intervencion de coordinacién de convivencia y disciplina

Paso 4 Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su
contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

Paso 5 Reporte en el seguimiento integral del estudiante.

Paso 6 Informar a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados. Actuacion de la
cual se dejara constancia.

Paso 7 | Informar la situacion a Policia de infancia, secretaria de salud, ICBF.
Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los

Paso 8 estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a
la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

Paso 9 Remitir a psico orientacion, quien a su vez generara remision externa a psicologia.
Determinar las acciones restaurativas y consecuencias pedagdgicas que busquen la reparacion de

Paso 10 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
guienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.
Suspension pedagdgica: sera de 1 a 3 dias segun la afectacion. Consecuencias en procesos

Paso 10 | académicos de los dias de suspension, en la que el acudiente realizard acompanamiento durante
toda la jornada de suspension.

Paso 11 Registro en el observador estudiantil y seguimiento desde psico orientacion, coordinacion de
convivencia y direccion de grado.

Paso 12 Estudio del caso por comité de convivencia: El comité estudiara el caso, las consecuencias y
seguimientos propuestos, dejando evidencia de la situacion presentada.

8.4 SITUACIONES DE TIPO II

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica situaciones de tipologia I.

2. Crear falsas alarmas tendientes a conseguir el panico colectivo, tales como: Estallar fulminantes,
provocar quemas de basura, enrarecer el ambiente con sustancias de olor desagradable, alarmas

de otro tipo.

3. Irrespetar las creencias o practicas religiosas, procedencia, raza o formacion cultural de las

personas.

4. Practicar ritos satanicos, espiritismo, y otros actos que atenten contra la dignidad humana y la

salud mental fuera y dentro del colegio.

D)

8
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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5. Hacer y/o colocar dibujos, graffitis y cualquier género de expresiones escritas, con términos

soeces, pornograficos, irrespetuosos o amenazantes, en cualquier sitio del Colegio.

Realizar celebraciones de manera efusiva dentro y fuera de la institucion, utilizando harina,
huevos, tierra, bombas de agua, serpentinas, pasteles, entre otros, que atentan contra la
integridad fisica, emocional de los estudiantes.

Ser irrespetuoso de manera verbal o no verbal, corporal, escrita y/o grafica hacia cualquier figura
de autoridad o miembro de la institucion, por cualquier medio o circunstancia.

Usar palabras soeces, provocar burlas, apodos, saboteo y agresividad dentro de las clases y/o
acciones que entorpezcan las buenas relaciones que atenten contra la integridad personal.
Involucrarse en acciones de irrespeto a companeros, en especial hacia aquellos con dificultades
de aprendizaje, con necesidades educativas especiales o condiciones excepcionales.

Morder, pellizcar, cortar, puyar o arafiar a un compafiero o cualquier integrante de la comunidad
educativa. (De dictaminarse incapacidad médica o dafo fisico/psicoldgico, sera tomada como
situacion II1)

Todo tipo de altercados acompafiadas de insultos y/o agresiones fisicas, dentro o fuera de la
institucion.

Participacion de juegos bruscos, violentos o desafiantes que alteran la convivencia escolar de
sus pares o miembros de la institucion.

Generar conductas negativas de manera intencional, metddica y sistematica de agresion que
incluye: la ridiculizacion, intimidacién, humillacién, amenaza, difamacién, aislamiento deliberado,
incitacion a la violencia o a cualquier forma de maltrato fisico, verbal, psicolégico, por medios
electronicos. (Bullying).

Agredir por medios electrénicos incluyendo la publicacién de fotos y videos intimos, sexuales y
humillantes en internet y/o realizar comentarios insultantes y ofensivos, usando las redes
sociales, correos electronicos, mensajes de texto.

Usar deliberadamente los medios tecnoldgicos de la informacién (internet, redes sociales
virtuales, telefonia mdvil y videojuegos, online) para ejercer maltrato psicoldgico.

Pertenecer y/o participar en grupos que ejerzan presion dentro o fuera de la institucién para la
intimidacién a companeros, docentes, directivos, administrativos, y velar por el buen nombre de
la institucién en cualquier lugar y momento en que se encuentre.

Ocultar informacion y/o actuar en complicidad cualquier hecho o situacién que observe o que
esté relacionada con el consumo, porte o comercio de sustancias psicoactivas, entre los
miembros de la comunidad educativa.

Realizar acciones para perforarse y/o atentar contra su integridad fisica o la de sus compaieros
con objetos tales como: agujas, ganchos, punzones, tijeras de punta, clips, o cualquier elemento
corto punzante.

Guardarles a otros companeros elementos inapropiados, sustancias prohibidas en la institucion
o instrumentos que puedan afectan la integridad de la comunidad educativa.

Suplantar su nombre, el de un compafiero o el de su acudiente por otro.

Bromas que afecten la integridad y buen nombre de un estudiante o funcionario del colegio
como (quitar o bajar prendas de vestir, crear perfiles falsos, encerrar en salones o bafnos, en
otros.

Presentar trabajos ajenos y hacerlos pasar como propios. (Fraude)
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23. Cometer actos de fraude como falsificar firmas, alterar libros, registros de calificaciones y
documentos de cualquier tipo, destruccion de documentos de la institucion. Cualquier conducta
tipificada como delito en la Ley de Infancia y Adolescencia y el Cédigo Penal Colombiano.

24. Incitar a otras personas a que actien en perjuicio de los bienes de otros o de la institucién.

25. Incitar a companieros para tocar o dejarse tocar partes intimas.

26. Ofrecer pago de dinero para la realizacion de responsabilidades, situaciones de irrespeto o
eventos que afecten la integridad de algin miembro de la comunidad educativa.

27. Abstenerse de comunicar, a quien corresponda, el conocimiento de toda conducta que contrarie
los parametros de este Manual, las buenas costumbres, la moral social, la ética ciudadana y el
orden juridico, cuando tales conductas constituyan hecho punible, delito o contravencion penal.

28. Ejercer Acoso Escolar (bullying) y/o Ciberacoso Escolar (ciberbullying).

29. Referirse hacia compafieros con temas de hipersexualizacidn o incitar a la pornografia.

30. Toda situacidon que enmarque agresion escolar.

8.5 RUTA DE ATENCION INTEGRAL SITUACIONES TIPO III

Corresponden a las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, la integridad fisica, psicoldgica y social de los miembros de la comunidad educativa y la
formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente. (Art. 40 decreto 1965 del 2013).
Todos aquellos comportamientos que, por su naturaleza, intencién y consecuencia, afecta notablemente
la sana convivencia Institucional. Al faltar y/o reincidir en la comision de faltas graves se convierten en
faltas gravisimas, por lo tanto, se firma matricula en observacidon y/o procede la cancelaciéon de la
matricula.

Protocolo de intervencién: Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencién de las
situaciones tipo III, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del Decreto 1965, deben desarrollar
como minimo el siguiente procedimiento:

Paso 1 Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

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

Se le asegura al estudiante el derecho a defensa y principio de constitucionalidad del debido
proceso.

Paso 4 Informar la situacion a Policia de infancia, secretaria de salud, ICBF o CAIVAS, segun sea el caso.
Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
Paso 5 estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos

Suspension pedagdgica: sera de 2 a 7 dias segun la afectacion. Consecuencias en procesos

Paso 2

Paso 3
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relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a
guienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

Paso 9

Realizar seguimiento por parte del comité escolar de convivencia, seguimiento de la autoridad
externa que asuma el caso y entidades con jurisprudencia en la institucién educativa.

Pérdida de cupo durante el afo en curso cuando se presenta una falta gravisima en la que la

Paso 10 | permanencia del estudiante en la institucién afecta su buen nombre o implica una falta a la ética y

principios de la institucion o revista las caracteristicas de un delito.

Paso 11

De haber reincidencia y previo compromiso disciplinario, se aplicara cancelacién inmediata de la
matricula.

Paso 12

Firma de compromiso en la matricula para la continuidad del afio en curso y afio proximo puede
ser: compromiso disciplinario, compromiso parental, matricula en observacion.

8.6 SITUACIONES TIPO III

10.
11.

12.
13.

14.

Acumular y reincidir en situaciones de tipo II e incumplir los acuerdos tripartitas y estrategias de
mejora establecidos por el Gimnasio.

Poseer cigarrillos, marquillas, cigarrillos electronicos u otros elementos para vapear, fumar dentro
del Gimnasio, en las rutas y en eventos en que participe la Institucion, o cuando en espacios
publicos esté usando el Uniforme del Gimnasio.

Portar cualquier tipo de objeto que pueda causar perjuicio comin como el arma de fuego o corto
punzante, cachiporras, manoplas, chacos, aerosoles paralizantes

Amenazar, intimidar, matonear, acosar y hacer bullying o reincidir en el acoso escolar y/o
ciberacoso, a través de cualquier medio (verbales, escrita, cibernéticas, digitales, entre otras).
Faltar al respeto o agredir verbal o fisicamente a los directivos, profesores, compafieros o demas
personal que colabore en el Gimnasio.

Traer, consumir o invitar al consumo de cigarrillos, licores, droga o cualquier clase de
alucindgenos o similares dentro y fuera del Gimnasio.

Amenazar dentro o fuera del Gimnasio a algin miembro de la Comunidad Educativa con castigo
fisico, psicoldgico o de cualquier otra indole u obligarlo a actuar en contra de su voluntad.
Agredirse fisicamente a si mismo a través de juegos e incitar a sus compafieros a seguirlos.
Hurtar material confidencial o de reserva para la institucion como informacién sistematizada,
software especializado, libros, evaluaciones, planillas de proceso evaluativo y documentos
administrativos.

Atentar contra la vida o integridad personal de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Hurtar dinero, articulos u objetos a cualquier miembro de la comunidad educativa, o a la
institucién. Dependiendo del dano o perjuicio se entendera como falta que sera remitida y
atendida por la autoridad competente.

Todo acto de conducta tipificado como delito por las leyes de la Republica.

La difusién inconsulta de fotografias intimas de algin miembro de la comunidad educativa,
afectando con ello sus derechos a la intimidad, al buen nombre y a la dignidad humana (T-
240/18).

Porte, uso o distribucion de licores, cigarrillos, vaper, sustancias psicoactivas o cualquier otro
material que atente contra la dignidad de las personas o filosofia del Colegio dentro o alrededor
de la Institucion.
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15. Acosar, provocar, abusar y violar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

16. Toda situacién que enmarque violencia sexual.

17. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas

violentas dentro de la institucion.

18. Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho fundamental la vida.

19. Cualquier conducta tipificada como delito en el Cédigo Penal Colombiano.

Paragrafo 1: EL GIMNASIO COMFACASANARE TIENE LA OBLIGACION LEGAL de activar ruta e

informar a los entes correspondientes.

Paragrafo 2: Los numerales 6,10,11,12,14,15,16,17 y 18, segln aplicacién del debido proceso y
protocolo institucional, de acuerdo a afectacion, acta de comité de convivencia y consejo directivo se

llevara a cancelacion inmediata de la matricula escolar.

A continuacion, se relacionan otras sanciones y actividades que complementan el proceso de
reparacion, en busqueda del cambio de actitud, que pueden aplicarse y son de autonomia y
discrecionalidad institucional, frente a las faltas de los estudiantes:

% Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora de las actividades del colegio o a reparar el daino

causado en las instalaciones o material.

% Suspensidon del derecho a participar en actividades extraescolares o complementarias de la

institucion.

< Adelantar una actividad de reflexion y de recapacitacion de conducta, elaborando un trabajo escrito
en una cartelera basado en la falta cometida, la cual sera expuesta ante el grupo de estudiantes y
en un espacio determinado. (la sancién se llevara a cabo al dia siguiente de la falta (si es posible,

o el dia mas cercano a la falta)

D)

culturales, entre otros.

Tareas o trabajos extras de interés pedagdgico
Reparacion o reposicion segln sea el caso
Desarrollar trabajo comunitario o labor social

K/
0’0

3

*

X3

8

X3

8

K/
0’0

Remisién con profesionales externos para abordajes a nivel terapéutico psicosocial segun el caso
Y las demas sanciones y reparaciones que el Comité de Convivencia asi lo decida.

8.7 TIPOLOGIAS Y PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES DE CONVIVENCIA

ESCOLAR PARA ESTUDIANTES DE PREESCOLAR

Los establecimientos educativos deben clasificar y definir sus protocolos institucionales para la atencion
de las situaciones de convivencia teniendo como referente el decreto El Art. 29 del Decreto 1965/2013.

y las caracteristicas de los estudiantes en este caso preescolar siguiendo el siguiente orden:

» La suspension de privilegios tales como la representacion de la institucién en eventos deportivos,
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CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES TIPO I:

U

Juego inapropiado con los alimentos de la lonchera, como lanzar comida a otros, afectando el
momento de las onces y generando malestar a sus compafieros de sede.

Utilizacidn de apodos, palabras inapropiadas, gestos groseros como: escupir, gritar o golpear a sus
companeros y docentes; afectando notoriamente el clima durante la jornada escolar.
Participacion de juegos bruscos, violentos o desafiantes que alteran la convivencia escolar de sus
pares o miembros de la institucion.

Salida del aula de clase sin autorizacién como signo de desobediencia y rechazo a la norma.
Interrupciones indebidas en clases con burlas o acciones de falta de respeto hacia sus pares y
profesores.

Constante indisciplina y mal comportamiento en las clases, descansos o actividades
complementarias como equino terapia, actos de comunidad o salidas pedagdgicas.

Falta de cortesia y educacion para atender las observaciones o correcciones por mal
comportamiento hacia docentes, directivas, servicios generales y demas funcionarios que visiten
la sede de preescolar. Dafio 0 uso no autorizado de los elementos de sus companeros o docentes
con intencionalidad.

Uso de materiales, objetos o juguetes que perturben la tranquilidad escolar o el desarrollo normal
de las actividades dentro y fuera del aula.

RUTA DE ATENCION DE SITUACIONES TIPO I.

Este tipo de situaciones seran atendidas por el docente director de grado y el docente del area
correspondiente.

La docente asumira una actitud de escucha y mediacion para orientar la situacion presentada y
adoptara una estrategia de solucion neutral en el momento que proporcione a ambas partes la
reflexion y la correccidn de la accién cometida.

Hara uso del registro integral y plataforma institucional para llevar el control y seguimiento de la
falta cometida como parte del proceso para verificar que mas adelante no se vuelva a presentar.
Se citara a los padres de familia de los estudiantes involucrados en la situacion para mediar de
manera pedagogica con el objetivo de exponer sus puntos de vista y buscar en conjunto la
reparacion de los dafos causados, el restablecimiento de los hechos y la reconciliacion dentro de
un clima de relaciones constructivas.

Se realizara la intervencidon pedagdgica y la correccion escrita en formato de atencién a padres
para lograr encontrar una solucion mediadora con los padres de familia generando compromisos
y soluciones a corto plazo.

Se fijara como solucidon de manera imparcial, equitativa y justa, el desarrollo de una actividad
pedagdgica orientada desde casa para que luego se exponga en el saldn de clases y se haga a
manera reflexiva a partir de la experiencia aprendida como accidn preventiva para evitar futuras
situaciones. (Para esta actividad es pertinente la asistencia de uno de los padres de familia.)
Elaboracién del informe escrito en las actas de atencién a padres donde se registren los
compromisos adquiridos, las firmas de las partes involucradas y si el caso lo amerita; dichos
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soportes seran presentados al resto de los miembros del comité de convivencia escolar en la
siguiente reunion ordinaria.

No asistencia a actividades complementarias como equino terapia, o salidas pedagdgicas.
Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva o
si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del Decreto 1965/2013.

Nota: algunas de las actividades de crecimiento personal, consejeria espiritual o medidas reparadoras
establecidas por la institucidén se deberan realizar, bajo la orientacion del personal del colegio.

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES TIPO II.

—

Reincidencia en las consideradas de situacion tipo I.
Producir dafios intencionalmente a los implementos o instalaciones del colegio producto de
descontrol emocional o episodios de frustracién no orientados.

. El hurto y/o robo comprobado en cualquiera de sus formas, incluyendo el intento de hacerlo

atentando contra los elementos pertenecientes de la institucién, de sus compafieros, docentes
o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Cualquier forma de maltrato fisico, verbal o psicoldgico (comportamientos como mordiscos,
pellizcos o golpes voluntarios; actitudes de burla, discriminacion, uso de apodos y vocabulario
soez) hacia sus companieros, docentes o demas miembros de la sede.

Utilizacion de mentiras, versiones o actuacion contraria a la verdad para conseguir con engafios
la evasidn de correctivos disciplinarios o formativos frente a compafieros, docentes o directivos.

RUTA DE ATENCION DE SITUACIONES TIPO II.

Este tipo de situaciones sera atendido por la coordinadora de sede como representacién de todos

los miembros del comité de convivencia escolar, debera convocar a reunion a los otros miembros,
de manera ordinaria o extraordinaria, dada la gravedad del caso, segun su criterio, para lo cual
debera:

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental
de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejara constancia.

. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las

autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098/2006, actuacion de la cual se dejara
constancia.

Adoptar las medidas pertinentes y conciliadoras para proteger a los involucrados en la situacién
de posibles acciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los

estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.
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6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los danos 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 situacion reportada.

7. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098/2006, actuacién de la cual se dejara
constancia.

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES TIPO III.

1. Portar, distribuir o utilizar cualquier elemento que puedan ser potencialmente peligroso para él
0 para sus companfieros, que atente a su bienestar y el de los demas miembros de la comunidad
educativa.

2. Realizar o encubrir actos que atenten contra la integridad de cualquier miembro de la comunidad
educativa, tales como: explotacién econdmica y laboral, maltrato fisico o psicoldgico, abuso o
acoso sexual, discriminacién por edad, sexo, raza, religion, posicion social, lugar de vivienda.

3. Los reiterados comportamientos irrespetuosos y escandalosos dentro o fuera del colegio o
aquellos en los que perjudique o atente contra el buen nombre de la institucién o cualquier
miembro de la comunidad. (Descontrol emocional con agresion fisica intencional).

4. Cualquier otra situacion que cause que ocasione intervencion judicial, pérdida de la autonomia
o reclusion en una correccional para menores de edad, o que se encuentre penalizada en la ley
colombiana.

Ruta de atencion de situaciones tipo III

Este tipo de situaciones sera atendido por el rector (a) (o quien ésta haya designado para tal caso)
en representacion de todos los miembros del comité de convivencia escolar, y debera convocar a
reunion a los otros miembros, de manera ordinaria o extraordinaria, dada la gravedad del caso,
para lo cual debera:

1. En casos de daio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental
de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual 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. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité escolar
de convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion se dejara
constancia de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella
informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.

4. El comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo tales como perdida automatica de cupo, anotacion en el observador
del alumno y compromisos de proteccion que afecten la integridad y cuidado de la victima a
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quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la
situacion presentada, dejando por escrito la debida constancia.

5. El Rector (a), como presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del
caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar. 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 establecimiento educativo en el cual se present6 el hecho.

8.8 RUTA DE ATENCION INTEGRAL ANTE ABUSO SEXUAL O POSIBLE ABUSO SEXUAL

Psico orientacion y coordinacion de convivencia escolar, representan la primera linea de atencién y
manejo de este tipo de casos en el Gimnasio ComfaCasanare. La Institucion educativa tiene la
obligacion legal de hacer validas las alianzas con entidades del estado, como la Fiscalia-CAIVAS, el
ICBF, salud mental y secretaria de educacion, para prevenir, manejar, y sancionar los casos que se
presenten.

. Salvaguardar, proteger y auxiliar al menor.

. Escuchar o acompanar al estudiante sin llegar a la revictimizacién, protegiendo su integridad.

. Informar a los padres de familia o acudientes.

. Informar a los entes competentes: CAIVAS, ICBF, salud mental y secretaria de educacion, esta
ultima por medio de informe de comité de convivencia escolar.

5. Seguimiento por psico orientacion.

A WNBRF

Paragrafo 1: De tenerse conocimiento ;Ie un posible evento de abuso o violencia sexual, EL GIMNASIO
COMFACASANARE TIENE LA OBLIGACION LEGAL de activar ruta y denunciar.

Paragrafo 2: Si el posible agresor sexual vive en la misma casa del menor o es familiar, se omitira el
paso numero 3 y directamente se informara a CAIVAS, de encontrarse el estudiante en el colegio, se
informara a Policia de infancia y adolescencia, toda vez que prima la integridad del estudiante y debe
ser alejado lo mas pronto del posible agresor.

8.9 RUTA DE ATENCION ANTE MALTRATO INFANTIL O POSIBLE MALTRATO INFANTIL O
INTRAFAMILIAR

Psico orientacion y coordinacion de convivencia escolar, representan la primera linea de atencién y
manejo de este tipo de casos en el Gimnasio ComfaCasanare. La Institucion educativa tiene la
obligacion legal de hacer validas las alianzas con entidades del estado, como CAIVAS, el ICBF, salud
mental y secretaria de educacion, para prevenir, manejar, y sancionar los casos que se presenten.

1. Salvaguardar, proteger y auxiliar al menor.
2. Escuchar o acompanar al estudiante sin llegar a revictimizar.
3. Citar a los padres de familia, brindarles orientacion y establecer compromisos.
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4. Realizar remisién a psicologia externa y seguimiento por parte del colegio.
5. Ante reincidencia de evidente maltrato infantil, se realiza informe a las entidades competentes ICBF,

CAIVAS, salud mental y secretaria de educacion.

6. Seguimiento por parte de direccién de grado y psico orientacion.

Paragrafo 1: EL GIMNASIO COMFACASANARE TIENE LA OBLIGACION LEGAL de activar ruta y
denunciar.

Paragrafo 2: De evidenciarse en un primer momento afectacion en la integridad del estudiante, se
realizard inmediato informe a las entidades correspondientes.

8.10. RUTA DE ATENCION ANTE PORTE O CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

Las sustancias psicoactivas (SPA) son aquellas que, al ingresar al organismo, tienen la capacidad de
modificar la conducta del sujeto, a través de su accidn sobre el sistema nervioso central (SNC).

1.

w

~

9.

De evidenciarse que un estudiante porta o distribuye sustancias psicoactivas o porte de armas u
objetos contundentes, coordinacién de convivencia y disciplinara decomisara el elemento o
sustancia.

Citacidon de inmediato a los padres de familia y al estudiante a una reunion con coordinacién de
convivencia o Psicologia para dar a conocer las evidencias que se tienen con respecto a su hijo(a)
y entre otros exigir una remision a una institucion especializada.

Informe inmediato a Policia de infancia y adolescencia.

El estudiante no asistira al Colegio hasta tanto no se cuente con el informe de la institucidn
especializada. Proceso que debe darse en el menor tiempo posible, no debe exceder de ocho
dias.

Se realiza informe a las entidades competentes: policia de infancia y adolescencia, entes de salud
mental, de presentarse expendio a CAIVAS e ICFB.

El colegio Gimnasio ComfaCasanare se abstendra de tomar una decision frente a la permanencia
y tratamiento sugerido hasta que no se tengan las indicaciones pertinentes por la institucion
especializada.

Se realiza remisidn a psicologia externa y a EPS para prevencion y seguimiento al adolescente.
Se aplicara cancelacidon inmediata de la matricula, posterior a la aplicacion del debido proceso
segln situaciones de tipo III y de comprobarse consumo dentro del colegio o expendio de
cualquier tipo de sustancias psicoactivas, segun lo estipulado en el presente manual y se
informara a las autoridades competentes cuando el caso lo amerite, o la institucion lo considere
necesario, dando cumplimiento al Manual de Convivencia, Ley de Infancia y Adolescencia y al
cédigo de policia.

Seguimiento por parte de psico orientacion y coordinacion de convivencia escolar.

Paragrafo 1: EL GIMNASIO COMFACASANARE TIENE LA OBLIGACION LEGAL de activar ruta y
denunciar.
Paragrafo 2: El informe de una institucion especializada da tres posibilidades:

a. Se descarta el consumo de sustancias psicoactivas.
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b. Rehabilitacién ambulatoria. El estudiante contintda en el colegio, con la obligacién de firmar un
compromiso pedagdgico, estudiantes y padre de familia y presentar reportes periddicos del
tratamiento al Departamento de Psicologia, quien llevara el seguimiento del caso.

c. Rehabilitacidon en una institucion especializada. El estudiante puede volver al colegio una vez
presente el informe de su rehabilitacion expedida por el comité cientifico de la Institucion y avalada
por el colegio. En ningln caso se admitird al estudiante que segun el diagndstico requiera ser
internado para su rehabilitacion hasta tanto se presente el respectivo certificado.

8.11 RUTA DE ATENCION INTEGRAL ANTE CONDUCTA SUICIDA

El sistema de vigilancia en salud publica de la Secretaria de Salud Municipal, donde se registran todas
las formas existentes de conductas suicidas: ideacidn, amenaza, intento y suicido consumado. A través
del sistema, se busca identificar factores que incidan en la creacién e implementacion de programas de
prevencion y atencidn en salud mental, a la vez brinda apoyo psicosocial a las personas con conductas
suicidas, familiares y compafieros de las victimas. Sistema de Vigilancia Epidemioldgica de la Conducta
Suicida —SISVECOS-:

. Brindar apoyo y proteccion en la integridad del menor.

. Identificacién de la conducta suicida.

. Notificacién del caso al servicio de orientacion y asesoria escolar del colegio.

. Comunicacién inmediata con el acudiente o adulto cuidador del estudiante — apoyo psicosocial.

. Informar a los entes de apoyo externos: Entidades de salud mental, ICBF, de ser necesario Policia
de infancia y adolescencia.

. Estudio social del caso.

. Registro en el sistema de alertas de la secretaria de educacién y reporte al sistema de vigilancia
epidemioldgica de la conducta suicida (SISVECOS)

8. En caso de ser necesaria atencion médica especializada, comunicarse con la linea 123 y solicitar el

servicio de ambulancia psiquiatrica.

ua b~ WN

N O

9. Si el caso desborda la capacidad de respuesta del colegio comunicarse con el nivel central de la
Secretaria de Educacion donde se activa la respuesta de la estrategia Respuesta Integral de
Orientacion Escolar (RIO).

10. Seguimiento del caso.

8.12 LINEAS DE ATENCION EN CASO DE EMERGENCIA

e Policia Nacional: 112-123.

e Defensa Civil: 144 o + 6358263 en Yopal

e Bomberos: 119 -125 0 +6347735

e Emergencias: 123 (Sirve para atencion de ambulancias)

e Cruz Roja Colombiana: En www.cruzrojacolombiana.org /132
e Atencion de desastres: 111+6324694
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CAPITULO 9.
PROCESO DE DISCIPLINA
Dentro de las faltas disciplinarias se encuentran las que no estan tipificadas en las situaciones

convivenciales, pero igual son faltas, no hay afectacion de un tercero, pero son un incumpliendo a sus
deberes y comportamiento.

Faltas consideradas dentro del proceso disciplinario: Todo incumplimiento de los deberes de los

estudiantes.

9.1 CONDUCTO REGULAR DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Evento 1

1. Llamado de
atencion verbal por
parte del docente
quien evidencie la
situacion.

2. Recomendacion al
estudiante y
acudientes via agenda
virtual.

3. Registro en el
seguimiento integral
estudiantil.

4. Se genera
oportunidad de
mejora.

Evento 2 Reincidencia en falta disciplinaria

1. Llamado de atencion,
escucha activa y
reflexion por parte del
docente quien evidencie
la situacion.

2. Registro en
seguimiento integral
estudiantil y
notificacion en
agenda virtual al
padre de familia.

grado.

3. Seguimiento por
parte del director de

4, Realizar acciones
pedagdgicas y
restaurativas
asignadas por el
docente o director de
curso.

Evento 3 Reincidencia de la reincidencia en alguna falta disciplinaria

1. Llamado de atencion

2. Remitir a

coordinacion de
convivencia y

disciplina.

3. Tipificacion de la
falta y registro en el
observador
estudiantil.

4. Aplicacion del
debido proceso ante
reincidencia de
tipologias.

9.2. CRITERIOS PARA LA APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

e La edad de quien comete la falta y por ende su grado de madurez psicoldgica.

e El contexto en el que se cometio la presunta falta.

e Las condiciones personales y familiares de quien cometio la falta.

?
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e La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del colegio.

e Los efectos practicos que la imposicion de la sancién va a traerle al estudiante para su futuro
educativo.

e La obligacién que tiene el Estado (representado en la Institucién educativa) de garantizar la
permanencia en el sistema educativo (Sentencia T-390, 2011).

9.3 FALTAS DISCIPLINARIAS

1. La venta o comercializacién de comestibles u otros elementos dentro de la institucion

2. Las apuestas y juegos de azar.

3. Utilizar todo tipo de aparatos electrénicos que interfieran en el normal desarrollo de las
actividades escolares.

4. Usar cualquier tipo de dispositivo mdvil de comunicaciones y/o entretenimiento dentro de clases,
descansos y demas actos programados por la institucidn, al igual que recargarlos eléctricamente,
a esto se incluye el uso de audifonos. El Gimnasio ComfaCasanare no se hace responsable sobre
la pérdida de los artefactos mencionados.

5. No colaborar con el cuidado del medio ambiente y el entorno ecoldgico escolar

6. Presentar comportamientos inadecuados en actos comunitarios.

7. Interrumpir durante el desarrollo normal de las clases: murmullos, gritos, imitacion de voces de
los animales, lanzamiento de objetos, raydn del cuerpo o camisas (propio o de los compafieros).

8. " prohibida la distribucidn, venta , comercializacion de productos comestibles (snacks , bebidas,
embutidos, frituras) asi como de manualidades y artesanias.

9. Consumir cualquier tipo de alimentos o chicle en horario de clases.

10. Olvidar de manera constante los Utiles escolares y loncheras u otros elementos requeridos
durante la jornada y/o clase.

11. Porte incorrecto de uniforme, presentarse con maquillaje, cabello tinturado con colores no
permitidos o estilos no permitidos, ufias pintadas con colores oscuros, o demas indicaciones
estipuladas en el manual de convivencia.

12. Arrojar basura fuera de los sitios indicados

13. Manejo inadecuado de la plataforma escolar.

14. Usar el plagio (copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias) como una forma
para obtener buenos resultados.

15. Sustraer, adulterar, alterar o falsificar documentos tales como informes, evaluaciones,
valoraciones, firmas o cualquier otro elemento de los utilizados en el proceso formativo de la
institucion Educativa.

16. Presentarse a las actividades curriculares o complementarias bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas, estupefacientes o substancias psicotrdpicas.

17. Venta o compra de trabajos, proyectos o actividades evaluativas.

18. Falsificar las firmas de sus padres o acudientes, alterar libros, registros de calificaciones y
documentos de cualquier tipo.

19. Falta al cumplimiento de alguno de los deberes estudiantiles estipulados en el manual.
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Articulo 1: DEBIDO PROCESO
9.1.1 PROPOSITO

Principio de legalidad que busca garantizar la proteccién de la dignidad humana de los educandos,
siguiendo un paso a paso de la norma establecida para garantizar transparencia en los tramites. Se
emiten segun la ley y el Manual de Convivencia Escolar, acotando que las instituciones educativas tienen
la autonomia para establecer las reglas que consideren apropiadas para regir las relaciones dentro de
la comunidad educativa.

El comportamiento del estudiante sera analizado bajo las normas acordadas y establecidas en el
presente Manual de Convivencia y demas disposiciones legales vigentes.

1. Ante cualquier falta del estudiante se debe corregir y sancionar pedagdgicamente en las
instalaciones del colegio como primera accion

2. El estudiante sera responsable de un acto que afecte la Convivencia Escolar solo si se demuestra
que realmente su comportamiento-disciplina va en contra de las normas acordadas.

3. El estudiante tiene derecho a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra
de manera directa y representado por sus padres.

4. El estudiante tiene el derecho a la Defensa (a defenderse, a probar lo que le corresponda en

beneficio a sus intereses).

Se debe definir la situacion del estudiante a la mayor brevedad posible.

El estudiante tiene derecho a reclamar frente a la decision tomada con respecto a la falta cometida.

Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sancion aplicada.

Su reincidencia, segun gravedad y repeticién, puede llegar a suspension, cancelacion inmediata de

la matricula, cierre de cupo para el afio escolar inmediatamente posterior.

© N oo

“El Derecho a la educacion conlleva dos aspectos: Es un Derecho de la persona, como establece el
Art.67 de La Constitucion Politica, y un Deber que se materializa en la responsabilidad del estudiante
de cumplir con las obligaciones asignadas por el centro educativo, tanto en el campo convivencial, de
la disciplina y en el del rendimiento académico (Sentencia T-092 de 1994). Esto significa que es un
Derecho-Deber”. Art.95. “... El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en la Constitucion
Politica implica responsabilidades”.

9.1.2 PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO

e Proporcionalidad: Entre la falta (situacién o tipologia) y consecuencias.

e Tipicidad: clasificacién I, II, III

e Favorabilidad: Se genera el proceso que mas beneficia la formacion integral del estudiante
procesado.

e Igualdad: Ningun estudiante puede ser discriminado.

e Instancia competente: Definidas en cada situacion y tipologia.

e Presuncién de inocencia: Demostrar su responsabilidad.
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e Reconocimiento de la dignidad humana: El estudiante siente respeto por si mismo, sintiendo valor
propio y por los demas. Reconociendo que todo ser humano es merecedor de respeto, sin importar
las condiciones, caracteristicas propias o cualidad. Se concluye en reconocimiento y aceptacion.

9.1.3 CONDUCTO REGULAR

Para garantizar al estudiante el debido proceso, el derecho de defensa y la posibilidad de acudir a la
doble instancia frente a las decisiones que puedan afectarle, se establece el siguiente conducto regular:

1. El Profesor (a)

2. El director (a) de grupo
3. Coordinacion de convivencia y disciplina
4. El Comité Escolar de Convivencia

5. El Consejo Directivo

Paragrafo: Analizada la gravedad de la situacién o falta y reconocida la necesidad de apoyar al
estudiante con algunos de los servicios de Bienestar (Psicologia, consejeria) se hara la remision

necesaria y se solicitara el informe respectivo a psicologia externa o neuropsicologia.

9.1.4 CAUSALES DE ATENUACION

Se consideran como causales que inciden en la atenuacion de la responsabilidad de la conducta asumida
por el estudiante y, por ende, en la sancién a imponer, las siguientes:

1. La edad, desarrollo mental, sicoldgico y volitivo; sus circunstancias personales, familiares y

sociales.

2. Haber observado buena conducta y disciplina anterior a la comisién de la falta.

3. Reconocer y confesar la falta oportunamente.
4. Procurar por iniciativa propia resarcir el dafio o0 compensar el perjuicio causado, antes de iniciarse

el respectivo proceso para si mismo u otros implicados.
5. Situacion de vulnerabilidad al presentar un trastorno o condicién de discapacidad.

9.1.5 CAUSALES DE AGRAVACION

Se consideran como causales de agravacion aquellas que inciden en la gravedad de la responsabilidad

de la conducta asumida por el estudiante y, por ende, en la sancién a imponer, las siguientes:

1. La reincidencia en el comportamiento que dio lugar a una sancion dentro del mismo afio escolar.
La realizacidon del hecho en complicidad con otros miembros de la Comunidad Educativa.
3. Cometer la falta aprovechando la confianza depositada en el autor, por docentes, personal

nN

administrativo y condiscipulos.
4. Cometer la falta para ocultar otra.
5. Rehuir la responsabilidad o atribuirsele a otro.
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El efecto perturbador o nocivo que la conducta produzca en la comunidad educativa.

Emplear en la ejecucion del hecho un medio cuyo uso puede resultar en peligro comun.

La manifestacion clara e inequivoca de obrar de mala fe o la voluntad de querer causar daiio.
Cometer el hecho con intervencion de condiscipulos menores del autor o de curso académico
inferior.

10. Aprovecharse de la condicidn vulnerable (inocencia- falta de comprension, falta de regulacion de
impulsos) de un compafiero para la realizacion de una conducta inadecuada con el mismo o con
otro par en la institucion.

0o N

9.1.6 CAUSALES DE EXONERACION

Se consideran como causales que inciden en la exoneracion de la responsabilidad de la conducta
asumida por el estudiante, y, por ende, no habria sancién a imponer, las siguientes:

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

Haber procedido por mdviles nobles o altruistas.

3. La exoneracion de la sancién no exime el autor en sufragar los gastos ocasionados con su
conducta.

N

Paragrafo 1: Dando cumplimiento al Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, se debera informar a las
autoridades competentes sobre las situaciones irregulares o de peligro que puedan afectar al menor.

Paragrafo 2: Es competencia de coordinacion de convivencia y disciplina y/o académica, con apoyo
del departamento de psico orientacion, el seguimiento e investigacién de cada caso.

9.1.7 MEDIDAS PEDAGOGICAS

Son todas aquellas acciones pedagdgicas que tienen por objetivo que el estudiante reflexione, tome
conciencia del error y asuma una actitud de cambio, que le permita realizar acciones restaurativas que
se aplican en gradualidad asumiendo responsablemente cada actuar.

9.1.8 SANCIONES

Las sanciones se aplican por incumplimiento de deberes o comision de faltas, la gradualidad en la
aplicacién de las decisiones de caracter formativo se establece de la siguiente manera:

A. LLAMADO DE ATENCION

Es una exhortacion que se me hace ante el incumplimiento de un deber o la comisidn de una falta leve,
a través de la cual se me hace caer en la cuenta de las implicaciones de mi desempefio, cuando la
circunstancia lo amerita. La persona que hace la exhortacién dejara constancia en el seguimiento
académico, convivencial y/o disciplinario del estudiante. Se reportara al padre de familia mediante
mensaje via plataforma institucional cada anotacién, al completar 3 y 6 anotaciones sera citado por el
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director de grado o el docente encargado de area dejando actas de compromiso; al cumplir las 9
anotaciones seran citados por el Coordinador Académico o disciplinario para proceder a compromiso
escrito dentro del observador del estudiante.

B. AMONESTACION, REGISTRO EN EL OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE

Tiene lugar cuando contindo incumpliendo con mis deberes académicos, comportamentales y/o
disciplinarios. Seré citado junto con mis padres para presentar las explicaciones requeridas de las
razones de mis actuaciones, del incumplimiento sistematico de mis compromisos o los motivos que
hayan inducido a generar la situacion o cometer la falta. Asi mismo, recibiré retroalimentacién de mi
proceso formativo y recomendaciones para mejorarlo. De esto se dejara expresa constancia en
observador y en el acta del comité de grado, junto con mi firma y la de mis padres. Realizan registro
en el observador: coordinaciones, y director de grado.

C. ACTA DE COMPROMISO ACADEMICO Y/O PARENTAL DISCIPLINARIO

Tiene lugar cuando reiteradamente incumpla con mis deberes académicos y comportamentales o sea
generador de situaciones convivenciales tipo II o III. Firmaré, junto con mis padres y coordinacion, un
compromiso escrito donde se establezcan los motivos determinantes de mi comportamiento y/o bajo
desempeno académico como estudiante. El contenido de esta acta lo deberé observar y acatar en todas
sus partes junto con mis padres o acudientes; contendra todas aquellas medidas preventivas o
correctivas con las cuales me comprometo. Tengo conciencia clara de que el incumplimiento de este
compromiso se constituye en FALTA TIPO III. En el Observador se dejara constancia del acta.

Paragrafo 1. Si se decide levantar el acta de compromiso y el estudiante reincide en su bajo
desempeiio académico y/o comportamental, asumira nuevamente el compromiso con causal agravante.

Paragrafo 2. En caso de que el estudiante cometa una falta Tipo II, la gradualidad de las decisiones
iniciara en activacion de atencion de la ruta integral y compromiso.

D. SUSPENSION PEDAGOGICA TEMPORAL

Es una medida de caracter formativo que busca propiciar en el estudiante la reflexién sobre la manera
en que su comportamiento le afecta y afecta a la comunidad. Su ejercicio consiste en estar separado
de la comunidad por un tiempo dentro de la misma institucion. Corresponde al padre de familia el
acompafamiento adecuado para darle sentido. Es competencia de las coordinaciones académicas y de
convivencia. La medida puede ser aplicada por un maximo de cinco (5) dias de acuerdo a la reincidencia
y situacion presentada, esta medida es establecida e indicada por coordinacion.

Es un correctivo que se aplica a los estudiantes por faltas de comportamiento individual o grupal que
entorpecen la labor pedagdgica y la convivencia pacifica, completando 6 anotaciones en el seguimiento
académico, convivencia y disciplinario; en caso de ser una situacion grave o muy grave la suspension
sera inmediata.
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Se generara en los siguientes casos: Por incumplimiento de los compromisos académicos o de
convivencia, por reincidencia de situaciones tipo II, por incidencia en situaciones tipo III, por constantes
llegadas tarde, por incumplimiento de compromisos establecidos, por reincidencia en faltas
disciplinarias.

Paragrafo 1. La suspension implica proponer, planear y desarrollar actividades restaurativas por medio
de labores sociales como limpieza de espacios, bafios, organizacion, etc, adicional se realizan talleres
reflexivos, espacio en psico orientacion y preparacion de la accion de reparacion para socializar con
companieros, dentro de las instalaciones de la Institucion, durante la jornada escolar correspondiente
y/0 en contra jornada.

Paragrafo 2. En el caso de ser necesaria su aplicabilidad en grados prejardin a tercero, el acudiente
acompafara durante las jornadas establecidas (maximo 2 dias) al estudiante en las actividades
restaurativas que implique la suspension.

Paragrafo 3. Toda vez que la no asistencia al desarrollo académico dentro del aula se debe al
incumplimiento del pacto del manual de convivencia en sus deberes y responsabilidades, no se toma
como excusa justificable la inasistencia, por lo cual el estudiante obtendra 10 en las actividades
académicas desarrolladas en clase durante los dias de suspension y si desea podra presentarlas
inmediatamente finalice la suspensidn al docente correspondiente, quien calificara las actividades con
nota maxima de 30. (2 dias habiles para la presentacion de las actividades)

Paragrafo 4. Como medida de apoyo, se estableceran espacios de escucha, denominados “Grupos de
ayuda” frente a necesidades especificas retroalimentando no solo vivencias, sino a su vez posibles
herramientas para confrontar las situaciones que causan afectacién. De alli que esta sera una
herramienta mas para contribuir en aplicar la ley 2383 de 2024 sobre Educacion Emocional en Colombia.
Adicional se afianzara con nuestras areas de fundamentos del ser y por supuesto entes externos que
contribuyan a fortalecer en una gestién emocional adecuada.

E. MATRICULA EN CONDICION DE PROCESOS ACADEMICO, CONVIVENCIAL Y/O
DISCIPLINARIO:

Deriva de situaciones catalogadas como MUY GRAVES. El tiempo minimo de duracién de esta decision
sera de un (1) afo académico y sera competencia del Consejo Académico o comité de convivencia
(segun corresponda) levantarla, o ratificarla.

Paragrafo 1. Si se decide levantar la matricula en observacion y el estudiante reincide en su bajo
desempeno académico y/o comportamental, asumird nuevamente la matricula en observacién con
agravante.

Paragrafo 2. En caso de que el estudiante cometa una falta muy grave o genera una situacién en tipo
II o III, la gradualidad de las decisiones iniciara con matricula en observacion.
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F. CANCELACION INMEDIATA DE LA MATRICULA:

Es la maxima decisién que se me aplicara en caso de no acatar los términos contenidos en la matricula
en observacion ni compromisos establecidos y/o por situaciones de tipologia III que revisten en delitos,
toda vez que se haya respetado y aplicado el debido proceso. En este caso el comité de convivencia
escolar quienes analizaran detenidamente mi situacion y propondra la decision correspondiente, no sin
antes tener en cuenta los factores atenuantes o agravantes a que haya lugar.

La Cancelacion inmediata de la matricula debe ser avalada por el Comité De Convivencia Escolar segun
el caso y aprobada por el Consejo Directivo. Para este caso, luego del pronunciamiento del Comité de
Convivencia, el Consejo Directivo y el Rector analizaran a profundidad las causales de atenuacién o de
agravacion para tomar la decision del caso.

Paragrafo 1. Para este caso el derecho de reposicion solo procede ante el Consejo Directivo del
Gimnasio.

E. LA PERDIDA DE CUPO PARA EL ANO SIGUIENTE

Sobre la pérdida de cupo de la calidad de estudiante, otros comportamientos académicos, convivenciales
y disciplinarios sancionados con pérdida de cupo para el afo siguiente, asi el estudiante haya sido
promovido, son:

e El reiterado mal comportamiento, después de la aplicabilidad del debido proceso y establecimiento
de compromisos.

e La no promocion al curso siguiente, cuando esté asociada a situaciones graves y muy graves
consagradas en este Manual.

e La no promocion al curso siguiente, cuando a ésta se agregue la no disponibilidad de cupos (tienen
prelacion quienes sean promovidos).

e El acumular dos afios de no promocién y el consejo académico asi lo determine, después de analizar
el proceso del estudiante teniendo presente causales de atenuacion y agravacion.

e El mal comportamiento y la falta de respeto por parte de acudientes y/o padres dentro de las
instalaciones del Colegio sede Preescolar y Sede Primaria/bachillerato.

Paragrafo 1. La pérdida de cupo puede ser sugerida por el comité de convivencia o consejo académico
y debe ser aprobada por el consejo directivo en todos los casos.

e Haber empleado en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso pudiera resultar peligro comun.

e Haber premeditado la falta con la complicidad o coparticipacion de otros.

e La manifestacion clara e inequivoca de obrar de mala fe o la voluntad manifiesta de haber querido
causar dafno a alguien de la comunidad educativa en particular.
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F. SOLICITUDES Y RECLAMOS:

Las solicitudes y reclamos se tramitaran siguiendo el conducto regular, segun corresponda, de acuerdo
con las funciones de la instancia e injerencia de la misma en el caso y bajo el principio de subsidiaridad
(delegacion y respeto vertical de autoridad y consensos). El término maximo para la soluciéon de
cualquier solicitud y reclamo a las instancias definidas en el presente Manual sera de ocho (8) dias
lectivos, a partir del dia en que por escrito sea radicada dicha solicitud o reclamo.

G. LOS RECURSOS DE REPOSICION Y APELACION

Contra la Resolucién mediante la cual se impongan las sanciones contempladas en el presente Manual
de Convivencia, procederan los recursos de reposicion y de apelacion. Este Ultimo se puede interponer
como principal o en subsidio del de Reposicidon. Los recursos de reposicién y apelacion seran
interpuestos por escrito, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de comunicaciéon de
la sancién o medida correctiva. Resueltos, concluira el proceso.

Se podran interponer los siguientes recursos:

< De reposicidn. Procede ante la autoridad competente que impuso la sancion.
< De apelacion. Procede ante el superior inmediato de la autoridad competente que impuso la
sancion. Se deriva de un recurso de Reposicion no aceptado.

H. DEL DERECHO DE PETICION

En aplicacién del derecho constitucional consagrado en el articulo 23 y en los postulados de este Manual
de Convivencia, el estudiante, sus padres o acudientes podran presentar peticiones respetuosas a las
autoridades, por motivos de interés general o particular y obtener respuesta a las mismas en un término
no superior a los diez (10) dias habiles.

I. DE LA VALORACION DEL PROCESO COMPORTAMENTAL

El proceso comportamental sera valorado cuantitativamente, con la misma escala numérica de diez a
cincuenta (10 a 50), establecida en el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes.

Esta valoracion la define el director de grado teniendo en cuenta la autoevaluacion del estudiante y los
registros del observador en la plataforma virtual. El incumplimiento a las hormas y deberes establecidos
en el Manual de Convivencia afectara la valoracion del proceso comportamental.

Articulo 2: DEBIDO PROCESO A ESTUDIANTES CON DIAGNOSTICO CONDUCTUAL -
PSICOSOCIAL

En estudiantes que pueden presentar trastornos conductuales como: trastorno por déficit de atencion
con/sin hiperactividad — TDAH, trastorno de ansiedad, autismo, discapacidad intelectual, hiperkinesis,
conducta negativita desafiante, depresidn, entre otros que afecten su normal funcionamiento en
convivencia grupal, y que sean diagndsticos soportados por un especialista en medicina (neuropediatra,
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psiquiatra) , se tendra en cuenta el velar por el cumplimiento de las pautas a seguir para ofrecer un
trato justo respecto al conocimiento de la interpretacion de la falla reportada y cumplimiento de las
normas institucionales, haciendo énfasis respecto al manejo, tiempos, estrategias a abordar en apoyo,
sin que esto evite el tener claro que se debe corregir y/o sancionar conductas inadecuadas cuando se
presenten y sean reiterativas.

Para cumplir con una atencién adecuada se debe:

1. Escucha sobre lo ocurrido indagando sobre el contexto de la situacién y entorno del estudiante
(acercamiento a la familia respecto a si se esta presentando un evento que este alterando o
desencadenando la conducta atendida).

2. Verificar que se tenga un plan de asistencia terapéutica o farmacoldgica y que se esté cumpliendo
adecuadamente.

3. Intervencién pedagdgica mediada por la docente de inclusidon o psico orientacidn para generar
comprension sobre el efecto de la conducta generada y la reorientacidén de la misma (Decisiones
sobre activacion de redes de apoyo y plazos de seguimiento)

4. Acuerdos escritos de cumplimiento con estudiantes y familia con acciones pertinentes que atiendan
la situacion dejandolos estipulados en documento PIAR del estudiante

5. Aplicacion del debido proceso, al ser reiterativa la conducta.

Articulo 3 CANALES DE COMUNICACION

El Colegio cuenta con los siguientes canales de comunicacién a través de los cuales se ejecutan las
estrategias que garantizan los flujos de informacién entre su comunidad.

9.3.1 PLATAFORMA VIRTUAL INSTITUCIONAL

Es la plataforma académica en Internet en la cual los estudiantes consultan informacién sobre sus
deberes académicos. Los Padres de Familia encuentran los reportes académicos sobre sus hijos y
documentos institucionales para descargar en linea. Los usuarios de la Plataforma son responsables del
buen uso de la misma y de la confidencialidad de la contrasefia entregada por el Colegio.

La plataforma educativa del Gimnasio ComfaCasanare es educacity

9.3.2 PAGINA INSTITUCIONAL

El sitio web del Gimnasio ComfaCasanare es https://gimnasiocomfacasanare.edu.co/

9.3.3. NUMERO TELEFONICO INSTITUCIONAL

El nimero telefénico institucional es el 3213546864 y es atendido por secretaria. Teniendo en cuenta
que alli se reciben mdltiples requerimientos de toda la comunidad educativa, se prioriza la atencion
mediante la plataforma institucional en cada area correspondiente.
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CAPITULO 10.

COMPONENTE DE GESTION A LA COMUNIDAD

10.1 COMITE DE CONVIVENCIA.

Es la instancia encargada de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar, a la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, asi como al desarrollo del manual de convivencia
y a la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

Estara conformado por:

* El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.
e La personera estudiantil.

* El coordinador con funcién de orientacion.

e El coordinador de disciplina.

o El presidente del Consejo de padres de familia.

» Dos (2) representantes de los docentes en el Consejo Directivo.

Paragrafo 1. El docente con funcidn de orientacion, el coordinador y el docente que lidere proceso o
estrategias de convivencia escolar sera designados por el consejo de coordinacion presidido por el
rector, teniendo en cuenta idoneidad, conocimiento de los procesos de convivencia escolar y
capacidades de liderazgo.

Paragrafo 2: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacion.

Funciones del Comité escolar de convivencia:

a. Liderar la revision periddica del Manual de Convivencia.

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

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

d. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante, estara acompanado por el padre de familia y/o acudientes o un compaiiero del
establecimiento educativo que haga las veces de amigable conciliador.

e. Documentar, analizar y mediar los conflictos que se presenten entre estudiantes, entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, y entre docentes.
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f. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 28 de esta
Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, 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, razdn por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen
parte del Sistema y de la Ruta.

g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia,
asi como de los casos o situaciones que hayan sido mediados y conciliados por éste.

» Sesiones. El comité escolar de convivencia sesionara como minimo una vez cada dos (2) meses.

Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del comité escolar de
convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes
del mismo.

Quoérum decisorio. El quérum decisorio del comité escolar de convivencia sera el
correspondiente a la mitad mas uno del total de sus integrantes presentes. En cualquier caso,
este comité no podra sesionar sin la presencia del rector o su delegado.

Paragrafo. Las decisiones que tome el comité escolar de convivencia no podran superar los 20 dias
lectivos a partir de la puesta en conocimiento de los hechos.

Acciones o decisiones. El comité escolar de convivencia, en el ambito de sus competencias,
desarrollara acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; y para la atencién de las situaciones
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos a partir de la implementacion, desarrollo y aplicacion del PROYECTO PEDAGOGICO
DE CONVIVENCIA ESCOLAR, dentro del respeto absoluto de la Constitucion y la ley. Dicho
proyecto debe partir de una lectura de contexto, es decir un proceso donde se pueda identificar
qué ocurre en el Gimnasio ComfaCasanare con relacién a la convivencia y el ejercicio de DDHH
y DHSR.

10.2 GOBIERNO ESCOLAR

Estructura y organizacion

El Gobierno Escolar de la Institucion sera organizado conforme a este Manual y lo estipulado en el
capitulo IV del Decreto 1860 reglamentario de la Ley General de Educacion.

Segun lo dispuesto en el articulo 60. de la Ley 115 de 1994, la comunidad educativa esta constituida
por las personas que tienen responsabilidades directas en la organizacién, desarrollo y evaluacion del
proyecto educativo institucional que se ejecuta en un determinado establecimiento o institucion
educativa.

La Comunidad Educativa se compone de los siguientes estamentos:
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A. Los estudiantes que se han matriculado.

B. Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la educaciéon de los
estudiantes matriculados.

C. Los docentes vinculados que laboren en la institucion.

D. Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen funciones directas en la
prestacion del servicio educativo.

E. Los egresados organizados para participar.

Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar en la direccion de las
instituciones de educacién y lo haran por medio de sus representantes en los érganos del gobierno
escolar, usando los medios y procedimientos establecidos en el presente Decreto.

El Gimnasio ComfaCasanare organiza su gobierno escolar para la participacion democratica de todos los
estamentos que conforman la Comunidad Educativa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 115 de
1994 articulo 142 y el Decreto 1860 de 1994, articulo 19.

10.3 DE LOS ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

El Gobierno escolar esta constituido por los siguientes 6rganos:
a. El Rector
b. El Consejo Directivo
c. El Consejo Académico.

10.4 DEL CONSEJO DIRECTIVO

Es la instancia directiva del gobierno escolar, encargada de resolver conflictos, adoptar y aprobar el
Manual de Convivencia y el plan anual. Su orientacion es académica y administrativa. Esta integrado
por:

a. El Rector, quien lo preside y convoca ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando lo
considere conveniente.

b. Un coordinador Académico.

¢. Un coordinador de Disciplina.

d. Dos representantes del personal docente.

e. Dos representantes de los Padres de Familia, elegidos por el Consejo de Padres.

f. Un representante de los estudiantes, (sera el estudiante del ultimo grado representante al Consejo
Estudiantil).

g. Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local.

h. Un representante de los egresados.

- Funciones del consejo directivo

Son funciones del Consejo Directivo:
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a. Aportar las decisiones que afecten el funcionamiento del Gimnasio ComfaCasanare, excepto cuando
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa.

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los docentes y administradores
con los estudiantes de la institucidon y después de haber agotado los procedimientos previstos en
este Manual de Convivencia.

c. Adoptar el Manual de Convivencia de la institucion.

d. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la Comunidad Educativa cuando alguno de
sus miembros se sienta lesionado.

e. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion.

f. Recomendar criterios de participacion del Gimnasio ComfaCasanare en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

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

h. Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.

i. Reglamentar los procesos electorales al interior de la Institucion.

j. Aprobar los costos de los Servicios Educativos.

k. Aprobar la lista de Utiles escolares.

10.5 DEL CONSEJO ACADEMICO

Como instancia superior para participar en la orientacién pedagodgica del Gimnasio ComfaCasanare,
estara integrado por:

a. El Rector, quien lo convoca y preside.
b. Los Coordinadores Académicos.
¢. Un Docente por cada area definida en el Plan de Estudios (directores de grado).

Funciones del consejo académico
Son funciones del Consejo Académico las siguientes:

1. Servir de dérgano consultor al Consejo Directivo en la revisidn de las propuestas del Proyecto
Educativo Institucional (PEI). ajustes necesarios para lograr la excelencia.

2. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

3. Participar en la evaluacion institucional anual.

4. Integrar las Comisiones de Evaluacion y Promocion, asignarles funciones y supervisar el proceso
general de evaluacion.

5. Recibir y decidir, si es del caso, sobre los reclamos de los estudiantes en relacion con la evaluacion
educativa.

6. El Consejo Académico emitird sus decisiones mediante Acuerdos. Constituye qudérum para
deliberar y decidir la mitad mas uno de sus miembros.

7. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

Aprobar el Manual de Convivencia del Gimnasio.

Permitir que todos los miembros de la comunidad aporten sus ideas e inquietudes en la
construccion colectiva del Proyecto Educativo Institucional.

Analizar y presentar propuestas que contribuyan al mejoramiento del Manual de Convivencia,
logrando que la vida escolar sea mas agradable.

Facilitar la organizacion de eventos sociales, deportivos y culturales que permitan el crecimiento
de la Comunidad Educativa.

Permitir una comunicacion eficaz entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa con
el fin de dar solucion a posibles problemas e inquietudes.

Tener conocimiento del proceso administrativo de la Institucion.

Crear mecanismos de interiorizacion del Manual de Convivencia.

Fomentar el liderazgo de los estudiantes mediante el sentido de ciudadania e identidad cultural
en el contexto personal, social y comunitario para la paz.

10.6 DEL PROCESO ELECTORAL.

N

El personero y representantes estudiantiles seran elegidos dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes al dia de iniciacién de clases. Durante la misma jornada los docentes
elegiran dos representantes al Consejo Directivo.

El voto debe ser secreto, directo vy libre.

El registrador sera un profesor del Departamento de Sociales elegido por mayoria de votos entre
sus companieros del area.

Las inscripciones y la campafa se haran una semana después de iniciadas las actividades
escolares. Una vez el candidato se inscriba validamente, puede iniciar su campafa.

Las campanias estaran enmarcadas por el respeto y los valores propios de la Institucion, evitando
asi la manipulacién y explotacién de intereses.

10.7 DE LAS VOTACIONES

w

Para Personero podran votar todos los estudiantes, desde Pre-Jardin a Ultimo Grado de
secundaria.

Para Consejo Estudiantil solamente se vota por los candidatos del Grado que esta cursando el
votante.

El voto se llevara a cabo mediante sistema electronico y en las salas de sistemas de la institucion.
En cada una de ellas deberan hacer presencia dos profesores y dos estudiantes del respectivo
grado.

Paragrafo. En caso de ser mayoritario el voto en blanco, se citara a nuevas elecciones.

10.8 DE LAS CALIDADES PARA ASPIRAR AL CARGO DE PERSONERO

1.

Pertenecer al ultimo Grado en curso de la institucion Educativa.
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o

2. Mantener en su proceso comportamental un desempefio alto y superior en el afio inmediatamente
anterior.

Iniciar el afo lectivo sin acta de compromiso académico o comportamental.

Poseer liderazgo e identidad con la institucion.

Llevar minimo dos afos en la institucion.

No tener matricula en observacion vigente.

Estar a Paz y Salvo por todo concepto con la institucion.

Nouhw

- Funciones del personero

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes del Gimnasio
ComfaCasanare, para lo cual podra solicitar autorizacion para utilizar los medios de comunicacién
de la Institucion y pedir la colaboracidn del Consejo Estudiantil.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre lesiones a sus
derechos y a las que formule cualquier persona de la comunidad educativa sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

3. Presentar ante el Rector las solicitudes de oficio que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus
veces, las decisiones del Rector respecto de las peticiones presentadas por su intermedio.

5. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto
Educativo Institucional.

Paragrafo. Es un derecho de la personera que le sean asignados trabajos cuando falte a una de sus
actividades académicas en el cumplimiento de sus deberes.

10.9 DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Como maximo organo colegiado asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion de los
estudiantes en la dinamica educativa de la institucion.

Estara integrado por un representante por cada uno de los grados que ofrece la Instituciéon, desde
Tercero hasta ultimo grado de secundaria que tenga la Instituciéon. Los estudiantes de Pre Jardin a
grado Tercero votaran por uno de los candidatos del grado Tercero.

10.10 DE LAS CALIDADES PARA SER REPRESENTANTE DE LOS EDUCANDOS ANTES EL
CONSEJO ESTUDIANTIL.

1. Llevar dos afos continuos en la Institucion.

2. Mantener en su proceso comportamental un desempefo alto y superior en el afio inmediatamente
anterior.

No haberse hecho acreedor a Matricula en Observacion en los ultimos dos afos.

4. Poseer liderazgo, sentido de identidad y pertenencia.

w
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- Funciones Consejo estudiantil

1. Crear su propia organizacién interna.

2. Proponer, discutir y aprobar proyectos que estén orientados al beneficio de las actividades
propias de la Comunidad Educativa.

3. Llevar las propuestas aprobadas ante el Consejo de Coordinacion.

4. Recibir y estudiar iniciativas de beneficio comin que provengan de la Comunidad Educativa en
general.

5. Establecer canales de comunicacion efectiva con el Personero y el Representante de los
Educandos.

6. Determinar en reunion plenaria los requerimientos y las sanciones para los representantes del
Consejo Estudiantil que no estén cumpliendo sus funciones a cabalidad segun previo informe
del Veedor.

7. Invitar a sus deliberaciones a aquellos que presenten iniciativas sobre el desarrollo de la vida
estudiantil.

8. Organizar reunién mensual que sera incluida en el Cronograma de la Institucidn y con asistencia
obligatoria del Representante de los Educandos ante el Consejo Directivo y del Personero.

9. Acordar con el respectivo Coordinador(a) la generacion de espacios para dialogar con los
diferentes cursos del Grado.

10. Las demas funciones que le sean atribuidas por el Proyecto Educativo Institucional.

- Funciones del representante de los estudiantes

1. Ser vocero de sus companeros ante el Consejo Directivo.
2. Participar activamente en el Consejo Directivo como vocero de los intereses de los estudiantes
con derecho a voz y voto.

10.11 COMITE DE COMISION DE PROMOCION Y EVALUACION
(decreto 1290 del 16 de abril del 2009).

La comisidn de evaluacién y promocidn estara integrada por el cuerpo docente, directores de grado del
ciclo basico primario, un representante de los padres de familia, el coordinador académico y el Rector
o su delegado, quien la convocara al finalizar cada periodo escolar y presidira. Instancia que establece
los canales de participacion al interior de la comunidad educativa para orientar el proceso de evaluacion
y tomar decisiones compartidas dentro de los principios de equidad y justicia. Las decisiones,
observaciones y recomendaciones de cada comisidn se consignaran en actas y éstas constituiran
evidencias para posteriores decisiones acerca de la promocion de los educandos.

- Funciones del comité de comision de promocion y evaluacion

1. Reunirse minimo una vez por periodo y extraordinariamente cuando la cite el Rector (a) o
Coordinadores.
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10.

11.

Convocar reuniones generales de docentes, para analizar y proponer politicas, métodos y
tendencias actuales en los procesos de evaluacion en el aula.

Orientar a los profesores para revisar las practicas pedagdgicas y evaluativas, que permitan
superar los indicadores de logro a los estudiantes que tengan dificultades en su obtencion.
Analizar situaciones relevantes de desempenos bajos, en areas o grados donde sea persistente
la reprobacion, para recomendar a los docentes, estudiantes y padres de familia, correctivos
necesarios para superarlos.

Analizar y recomendar sobre situaciones de promocidon anticipada, para estudiantes
sobresalientes que demuestren capacidades excepcionales, o para la promocion ordinaria de
estudiantes con necesidades educativas especiales.

Servir de instancia para decidir sobre los problemas que puedan presentar los estudiantes, padres
de familia o profesores, que consideren se haya violado algun derecho en el proceso de
evaluacién y en casos excepcionales, designara un segundo evaluador (el area implicada).

Velar porque los directivos y docentes cumplan con lo establecido en el sistema institucional de
evaluacién definido en el presente acuerdo.

Otras que determina la institucion a través del PEI.

Hacer seguimiento académico a los estudiantes, especialmente aquellos que merecen mayor
atencion y compromiso.

Analizar al finalizar cada periodo escolar, los casos de los educandos con desempefio basico y
bajo en cualquier drea y se haran recomendaciones generales o particulares a los profesores, u
otras instancias del establecimiento educativo, en términos de actividades de refuerzo y
superacion.

Convocar a los Padres de Familias o acudientes, al educando y al educador respectivo, con el fin
de presentarle un informe y acordar los compromisos por parte de los involucrados.
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CAPITULO 11.
OTRAS DISPOSICIONES FINALES
11.1 RECONOCIMIENTOS ESPECIALES A LOS ESTUDIANTES:

e Estimulos

El Consejo Directivo establece los siguientes estimulos para reconocer el buen comportamiento
académico, artistico, social y deportivo dentro del ambiente escolar.

1. Ser felicitado publicamente en los eventos sociales y académicos
2. Izar la bandera (simbolo patrio) como un mérito propio.
3. Menciones de reconocimiento al finalizar el afo.

Paragrafo 1. Los estimulos mencionados anteriormente seran otorgados por previo informe de la
Comision de Evaluacion y Promocién.

Los estudiantes tendran los siguientes reconocimientos de distincidon y la anotacion respectiva en el
Registro Escolar de acuerdo con su participacion en las actividades del Colegio o en su representacion:

1. Izada de Bandera y Mencion de Honor, al destacarse en algunos de los aspectos que favorecen
el desarrollo personal, teniendo en cuenta el criterio fijado para cada oportunidad. Ser elegido
como representante del curso ante diversas actividades.

2. Representar a la Institucién en actividades deportivas y culturales a nivel inter colegiado,
distrital, nacional e internacional.

3. Reconocimiento en privado o reconocimiento publico a los estudiantes que se destaquen en
actividades deportivas, artisticas y de creacion literaria, dejando constancia en el observador del
estudiante.

4. Eximir de la presentacion de evaluaciones.

5. Medalla de excelencia al mejor estudiante de cada curso.

6. Reconocimiento ComfaCasanare: distincion otorgada a un estudiante por grado, que segun
criterio de todos sus docentes haya sobresalido por su identidad y sentido de pertenencia
durante el afo escolar.

7. El Mejor Bachiller: Esta distincién se otorgara al Estudiante de grado undécimo que, segun
criterio del Comité de Evaluacion, haya sobresalido en los aspectos académico, disciplinario y
humano durante toda su estadia en el Colegio.

8. Grado Bachiller: Distincidn que se entrega a todo estudiante que obtenga su grado de Bachiller
en el Colegio, como reconocimiento a su constancia y esfuerzo.

9. Otros, a juicio de la Rectoria del Colegio y del Consejo Directivo.

?
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Paragrafo 1. Si un estudiante de grado 9° u 11°, no logra recuperar las asignaturas pendientes o
reincide en situaciones de convivencia o faltas disciplinarias NO se graduara en ceremonia (con
honores). Para recibir su diploma, debera acercarse a secretaria.

11.2 RECONOCIMIENTOS ESPECIALES A DOCENTES

1. Exaltaciéon publica y entrega de mencion de honor o placa recordatoria a quienes se hayan
destacado en sus actividades pedagdgicas, culturales, investigativas y de proyeccion a la
comunidad.

2. Notificacion personal, de la rectoria, por el liderazgo y apoyo en los diferentes eventos,
actividades y proyectos de la institucion.

3. Recibir felicitacién en reuniones evaluativas cuando el resultado de la supervision de clase o
actividad sea excelente.

4. Celebracién del Dia del Docente, con reunion social, manifestaciones de gratitud.

5. Condecoraciones en reconocimiento por la trayectoria o vinculacion como docente o directivo
docente de la institucién: 5 afios, 10 afnos, 15 anos, 20 afos, 25 afos.

6. Mejor docente a partir de la evaluacién de desempefio (encuesta estudiantes- valoracién por
competencias por coordinacion respectiva)

7. Participacion en jornadas de integracién social y comunitaria.

11.3 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

Dando cumplimiento a la ley 115 el servicio social obligatorio se debe realizar como uno de los requisitos
para poder optar por el titulo de bachiller, lo puede realizar desde grado 9° para adelantar el proceso,
o en grado 10° y/o 11°, se deben cumplir las 80 horas reglamentarias sélo en los sitios avalados por el
colegio, y asi lograr el objetivo del mismo que es acercar a las situaciones de vulnerabilidad que sufren
los menos favorecidos, estard bajo el acompafiamiento del profesional asignado y se regira su
comportamiento bajo las normas institucionales.

11.4 TITULO DE BACHILLER

El titulo es el reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a una persona natural por haber
recibido una formacion en la educacién por niveles y grados y acumulado los saberes definidos en el
Proyecto Educativo Institucional. Tal reconocimiento se hara constar en un diploma" (Ley 115, capitulo
1V, articulo 88).

Obtencion del titulo: Para optar por el titulo de Bachiller el estudiante debe:

1. Haber sido promovido en la educacién basica, lo cual se prueba con el certificado de estudios de
bachillerato basico.

2. Haber sido promovido en los dos grados de educacion media.

3. Haber desarrollado a satisfaccion el proyecto de servicio social obligatorio.

4. Haber aportado oportunamente los documentos reglamentarios.
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11.5 CEREMONIA DE GRADO

1. La ceremonia de grado se realiza en honor al esfuerzo, dedicacién y perseverancia de los
estudiantes y especialmente sus padres de familia por el logro alcanzado en el cierre de ciclos de
preescolar, primaria, basica y bachiller.

2. La ceremonia grado se realiza al culminar exitosamente los niveles de transicién, quinto (grado
de basica primaria), noveno (grado de educacién basica) y once (grado de proclamacién como

bachiller).

3. Para proclamarse en ceremonia solemne los estudiantes de grado undécimo deben:
b. Haber aprobado todas las areas del plan de estudios del grado undécimo al finalizar el afo
escolar y sus respectivos cursos de nivelacion.

~o oo

Haber aprobado la totalidad de areas de grados cursados a partir del afio.
Haber culminado el afio escolar sin matricula en observacion vigente.
Haber cumplido con los requisitos enunciados en el Manual de Convivencia.
Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion.

PARAGRAFO 1: Las directivas del Colegio, luego de estudiar y analizar los casos, se podran reservar
el derecho de proclamar en ceremonia solemne de graduacion, a aquellos estudiantes que, al término
del afio lectivo con su actitud, acciones o proceder atenten o desvirtden la filosofia institucional, no
obstante, recibiran el diploma en la secretaria académica.

PARAGRAFO 2: No se otorgara el titulo de bachiller al estudiante de grado undécimo que incurra en
las condiciones de no promocion de acuerdo con los criterios, y los que no hayan culminada con sus

horas de servicio social.

11.5 FUNDAMENTOS LEGALES

e Constitucidn Politica de Colombia de 1991 — Titulo 1: De los principios fundamentales

Articulo 1 De la dignidad humana

Articulo 2 Fines esenciales del Estado

Articulo 15 Derecho a la intimidad y al buen nombre
Articulo 16 Derecho al desarrollo de la personalidad
Articulo 19 Libertad de culto

Articulo 20 Libertad de expresion

8
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Articulo 23 Derecho de peticién
Articulo 29 Debido proceso

Articulo 44-45 Derechos fundamentales de los nifos y adolescentes

Articulo 67 Derecho a la educacion

e Ley 115 de 1994

Articulo 5 Fines de la educacion

Articulo 6 Comunidad educativa

Articulo 7 La familia

Articulo 73 Proyecto educativo institucional, con el fin de lograr la formacion

integral de los estudiantes.

Los establecimientos educativos se encuentran facultados para
Articulo 77 adoptar sus reglamentos internos, pero al establecer sanciones,
siempre deberan tener en cuenta el respeto al debido proceso

La educacion de las personas con limitaciones fisicas, sensoriales,
Articulo 46 psiquicas, cognoscitivas, emocionales o con capacidades intelectuales
excepcionales, es parte integrante del servicio publico educativo

8

e Ley 1620
El Gimnasio ComfaCasanare garantiza la aplicacion de los principios
de proteccion integral; el interés superior de los ninos, las nifias y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la
Sistema de exigibilidad de los derechos; la perspectiva de género; los derechos de
. ) los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos; el principio
Convivencia . . . . .
de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que
escolar . . . o . . ,
afecten la convivencia; y la confidencialidad de la informacion. Asi
mismo, garantiza la atencion inmediata y pertinente de las situaciones
que afecten la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los miembros de la comunidad educativa.
e Decreto 1075 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion, sistema nacional de convivencia escolar.
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Articulo . . . . .
53.5.3.2 Lineamientos para la actualizacion del manual de convivencia
Articulo Del reglamento o manual de convivencia escolar
2.3.3.1.4.4. g
Articulo situaciones que afectan la convivencia de los derechos humanos,
2.3.5.4.2.6. sexuales y reproductivos, clasificacion de las faltas
Articulo De los protocolos que las instituciones educativas deben ejercer para
2.3.5.4.2.7. aquellas situaciones que afectan la convivencia escolar.

e Ley 1098 de noviembre 8 de 2006 — Cddigo de infancia y adolescencia

Art.44 numeral
2,7

Se obliga a las Instituciones Educativas, sus directivas y maestros a
informar a los padres de familia y al defensor de familia de la
Jurisdiccién, cuando un menor de edad se halle en situacion de riesgo,
incluido el consumo de sustancias psicoactivas licitas, ilicitas y
medicamentos de venta controlada. EI Gimnasio ComfaCasanare
define los siguientes mecanismos de caracter disuasivo, correctivo y
reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacién hacia nifios y
adolescentes.

Art. 10

Corresponsabilidad, Para los efectos de este codigo, se entiende por
corresponsabilidad, la concurrencia de actores y acciones conducentes
a garantizar el ejercicio de los derechos de los nifos, y los
adolescentes.

La familia, la sociedad y el Estado son corresponsables en su atencion,
cuidado y proteccion.

Art. 15

Es obligacidn de la familia, de la sociedad y del Estado, formar a los
nifios, y los adolescentes en el ejercicio responsable de los derechos.

Art. 26

Derecho al debido proceso. Los nifos, y los adolescentes tienen
derecho a que se les apliquen las garantias del debido proceso en
todas las actuaciones administrativas y judiciales en que se encuentren
involucrados.

Art. 39

Obligaciones de la familia. La familia tendra la obligacion de promover
la igualdad de derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto reciproco
entre todos sus integrantes
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e Ley 2216 de 2022 - Ley inclusiva

Se entiende como trastorno especifico de aprendizaje aquellas
dificultades asociadas a la capacidad del nifio, nifia, adolescente o
joven para recibir, procesar, analizar, o memorizar informacion
Articulo 2 desarrollando problemas en los procesos de lectura, escritura,
calculos aritméticos e incluso dificultades en la adquisicién del
conocimiento, nuevas habilidades y destrezas, propios del proceso y
desempefio escolar del nifio, nifia, adolescente o joven.

Las entidades territoriales en coordinacion con el Gobierno nacional
Articulo 4 facilitaran el diagnostico de los casos de trastornos especificos de
aprendizaje en los estudiantes de educacion basica y media

La atencidon que ofrezca el sistema educativo a estudiantes que
presenten trastornos especificos de aprendizaje, no debera ser
individualizada, ni exclusiva, sino debera promover la vinculacién y
permanencia en el aula regular mediante herramientas y estrategias
Articulo 6 que consideren las caracteristicas particulares de las nifias, nifos,
adolescentes o jovenes que favorezcan un desempefio académico y
social y por ende una dinamica de ensefanza-aprendizaje exitosa,
apoyada por todos los miembros de la comunidad educativa a la que
pertenece el estudiante.

El Ministerio de Educacién Nacional brindara las orientaciones y
lineamientos a las entidades territoriales certificadas en educacion
para que en articulacion con los establecimientos educativos se
realice acompanamiento pedagdgico a los padres, cuidadores o
asistentes personales de los estudiantes con trastornos especificos de
aprendizaje, con el objetivo de dar continuidad en los hogares a las
estrategias educativas disefiadas para ellos y garantizar asi la
efectividad de su proceso educativo.

Articulo 8

e Ley 2025 de 2020

8

Las instituciones educativas publicas y privadas implementaran de
Articulo 2 manera obligatoria las Escuelas de padres y madres de familia y
cuidadores, en los niveles de preescolar, basica y media.
e Ley 1801 de 2016
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Cddigo de Policia

Comportamientos que afectan la convivencia en los establecimientos
educativos relacionados con consumo de sustancias. Los siguientes
comportamientos afectan la convivencia en los establecimientos
educativos y por lo tanto no deben efectuarse (estipulados en la ley
1801 consumo, porte o venta de sustancias prohibidas)

Los ninos, nifas y adolescentes que cometan alguno de los
comportamientos sefalados en los numerales en la ley 1801 (de los
establecimientos educativos), sera objeto de las medidas dispuestas
en la Ley 1098 de 2006 y demas normas vigentes en la materia.
También procedera la medida de destruccion del bien, cuando haya
lugar.

e Cddigo penal colombiano

Art. 169

DE LA RESPONSABILIDAD PENAL. Las conductas punibles realizadas
por personas mayores de catorce (14) afios y que no hayan cumplido
los dieciocho (18) afos de edad, dan lugar a responsabilidad penal

y civil, conforme a las normas consagradas en la presente ley.

Art. 381

LOS MENORES FRENTE AL REGIMEN DE RESPONSABILIDAD PENAL
1. El menor como sujeto de responsabilidad penal. 2 las estructuras
dogmaticas han tendido a excluir la responsabilidad penal de

menores 0, al menos, a atenuar sobre la base de la inimputabilidad.

Ello consulta constitucional otro tipode presupuestos, incluso de
orden constitucional.

e lLey 1146 de 2007

s Los establecimientos educativos oficiales y privados, que ofrezcan
Identificacion o2 [ . . " :
educacion formal en los niveles de basica y media, deberan incluir
temprana en el . . — -
aula elementos que contribuyan a la identificacion temprana, prevencion,
autoproteccion, deteccidn y denuncia del abuso sexual.
OBLIGACION DE DENUNCIAR. El docente esta obligado a denunciar
Art. 12 ante las autoridades administrativas y judiciales competentes, toda
' conducta o indicio de violencia o abuso sexual contra nifios, nifias y
adolescentes del que tenga conocimiento.

Vigilado Supersubsidio |4

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA GIMNASIO COMFACASANARE

PEX: +57 | 787 Teléfo

+57 371 354 64 64
Calle & 19-45 Yopal, Casanare

Contfafada

8



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CODIGO: MGI002

ComfaCasanare . Fecha creacion: Fecha ajuste:
1 Loes PROCESO: GIMNASIO COMFACASANARE 30/07/2015 30/08/2024

MANUAL DE CONVIVECIA Version: 2.0 Pagina 100 de 102

-

CATEDRA DE EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD. Los
establecimientos de educacién media y superior deberan incluir en
sus programas de estudio, con el propdsito de coadyuvar a la
prevencion de las conductas de que trata la presente ley, una catedra
de educacién para la sexualidad, donde se hara especial énfasis en
el respeto a la dignidad y a los derechos del menor.

Art. 14

e Ley 1335 de 2009

Se prohibe la fabricacion y comercializacion de dulces, refrigerios,
Art. 4 juguetes u otros objetos que tengan forma de productos de tabaco y
puedan resultar atractivos para los menores.

e Ley 1224 de 1994 - Prohibase el expendio de bebidas embriagantes a menores de edad

La persona mayor que facilite las bebidas embriagantes o su adquisicion
Art. 1 sera sancionada de conformidad con las normas establecidas para los
expendedores en los Codigos Nacional o Departamental.

El menor que sea hallado consumiendo bebidas embriagantes o en estado
de beodez, debera asistir con sus padres o acudientes a un curso sobre
prevencion del alcoholismo al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
o0 a la entidad que haga sus veces.

Art. 2

e Articulo 2348 - Responsabilidad de los padres por los dafios ocasionados por sus hijos.

Los padres seran siempre responsables del dafo causado por las culpas
Del cddigo | o los delitos cometidos por sus hijos menores, y que conocidamente
civil provengan de mala educacion o de habitos viciosos que les han dejado
adquirir

e Sentencias

Sentencia T
—240 del 26
de junio de
2018

Relacionada con la decision adoptada por los colegios de expulsién
definitiva de un estudiante por la falta relacionada con la difusion de
material que afecte la intimidad, buen nombre y la dignidad humana.

e Decreto 1290 de 2009
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Evaluac | Por el cual se reglamentan los propdsitos de la evaluacion del aprendizaje y los
ion de | criterios de promocién de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media;
aprendi | y se concede autonomia institucional para establecer el “Sistema Institucional de
zaje Evaluacion y Promocion de los Estudiantes”.

e Decreto 1075 de 2015

Unico 2

LIBRO N.1 Establecer las politicas y los lineamientos para dotar al sector
educativo de un servicio de calidad, con acceso equitativo y con permanencia
Decreto en el sistema.

. Disefnar estandares que definan el nivel fundamental de calidad de la

reglamentari | educacion que garantice la formacion de las personas en convivencia pacifica,
o del sector | participacion y responsabilidad democratica, asi como en valoracion e
educativo. integracién de las diferencias para una cultura de derechos humanos vy
ciudadania en la practica del trabajo y la recreacidn para lograr el mejoramiento
social, cultural, cientifico y la proteccién del ambiente.

e Decreto 1421 de 2017

Por el cual se reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacién

con discapacidad.

Articulo
2.3.3.5.2.1.1.

La presente seccion reglamenta la ruta, el esquema y las condiciones para la
atencion educativa a la poblacién con discapacidad en los niveles de
preescolar, basica y media.

Articulo
2.3.3.5.1.4.

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 participacion plena y efectiva en la sociedad, atendiendo a los
principios de equidad de oportunidades e igualdad de condiciones.

LEY 2383 DE 2024: UN PASO HACIA LA EDUCACION SOCIOEMOCIONAL EN COLOMBIA

La Ley 2383 de 2024 es una normativa pionera en Colombia que establece la incorporacién obligatoria
de la educacidon socioemocional en todos los niveles educativos, desde la educacion inicial hasta la
media. Esta ley nace del reconocimiento de la importancia de habilidades como la empatia, la
resolucidon de conflictos, la autorregulacion emocional y la toma de decisiones responsables para el

bienestar individual y colectivo.
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En la institucion se realizan desde pruebas en apoyo con profesionales en alianza con las editoriales,
consisten en analizar a partir de preguntas o dinamicas ludicas en una prueba virtual para identificar
eventos, necesidades o situaciones que puedan estar afectando a los estudiantes.

Se realizan intervenciones individuales de atencion frente a problematicas identificadas en la institucion
o0 que las familias mencionan y necesitan atenciéon inmediata, para resultados a mediano o largo plazo.
Se remite a entidades externas con oficio comunicando los aspectos significativos en atender. Asi
también y esencial el apoyo de las familias en aceptar el permitirse recibir orientacién en eventos no
atendidos tiempos atras.

11.6 VIGENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El presente Manual de Convivencia entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte del Consejo
Directivo y permanecera vigente mientras no sea modificado parcial o totalmente. Se aprobd segun
actas de participacion docente, acta de comité de convivencia escolar y acta de consejo directivo del
ano 2024.

El presente Manual De Convivencia es vigente a partir del 01 de enero del afo 2025

11.7 MODIFICACIONES

Las propuestas de modificacion a cualquier punto del presente Manual seran presentadas al Consejo
Directivo, por cualquier miembro de la comunidad, de manera escrita y debidamente soportadas.
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Publiquese y cimplase.
Alixon Romero — Rectora

Dado en Yopal, Casanare, en el mes de noviembre del afio 2024.
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