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INTRODUCCION

La Ciudad Escolar Comfenalco, comprometida con la formacion integral de todos los
miembros de la Comunidad Educativa, entiende la Convivencia Escolar como el espacio
formativo que les permite a sus integrantes hacer parte de una sociedad que promueve las

buenas relaciones interpersonales para la construccion de la paz.

Es asi, como se evidencia en el presente Manual de Convivencia un enfoque formativo, que
inicia desde la practica de aula, basada en los principios de alteridad, el cual propicia que los
individuos se pongan en el lugar del otro, con el objetivo de establecer relaciones basadas en
el dialogo, la conciencia critica, y la valoracion de las diferencias que nos unen como seres
humanos. De igual forma, se propugna un enfoque de participaciéon y compromisos de toda la
Comunidad Educativa, ya que se establecen los roles que cada miembro ejerce como ente
importante en el fortalecimiento del acto educativo, lograndose de esta forma, que todos sus
actores sean concebidos como sujetos de derechos y de responsabilidades, y por tanto deben

actuar en funcioén del resguardo de la dignidad de todos.

Asi mismo, en el Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco -CEC- se
establecen los mecanismos o estrategias para la regulacion de las relaciones interpersonales
entre estudiantes, docentes, padres de familia, directivos docentes y demas miembros de la
Comunidad Educativa; mas que un reglamento, éste pretende orientar y dar pautas para la
creacion de un ambiente social con categoria de familia, donde reine el amor, la paz, justicia 'y

equidad.

El contenido tematico esta referido en titulos, capitulos y articulos que describen el deber ser
de la convivencia en la Ciudad Escolar Comfenalco, segun lo dispuesto en el Articulo 17 del
Decreto 1860 de 1994 y Decreto 1965 de 2013.




CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION FORMAL
COORDINACION DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADEMICA

RESOLUCION RECTORAL No. 24
2 de diciembre 2021

Mediante la cual se aprueban los ajustes al Manual de Convivencia de la CEC afio 2022

La suscrita Rectora de la CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO, en uso de las atribuciones legales que le otorga la Ley
General de Educacién, Ley 115 de 1994, sus decretos reglamentarios, el Decreto 1290, la Ley 1620 de 2013, el Proyecto
Educativo Institucional y el Manual de Convivencia, y

CONSIDERANDO:

1. Lo establecido en la Ley 115 de 1994, en el articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Decreto 1860 de 1994, los
establecimientos educativos en el marco del Proyecto Educativo Institucional deberéan revisar y ajustar el manual de
convivencia y dar plena aplicaciébn a los principios de participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e
integralidad que establece la Ley 1620 de 2013

2. Que laLey 1620 de 2013 establece en su titulo Ill, articulo 29 los lineamientos generales para la actualizacién del Manual
de Convivencia.

3. El Manual de Convivencia debera ser construido, evaluado y ajustado por la comunidad educativa integrada por los
estudiantes, padres y madres de familia, docentes y directivos docentes, bajo la coordinacion del Comité Escolar de
Convivencia.

4. Que en reunién del Comité Escolar de Convivencia de fecha 3 de noviembre de 2021 se analizaron y aprobaron los
ajustes al Manual de Convivencia afio 2022.

5. Que atendiendo lo reglamentado en el articulo 144 de la ley 115 de 1994, le corresponde al Consejo Directivo en su
literal c) Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes;

6. Que el Consejo Directivo de fecha 23 de noviembre de 2021 ratifico los ajustes al Manual de Convivencia de la CEC.

En virtud de las consideraciones anteriormente expuestas:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar los ajustes al Manual de Convivencia analizados en el Comité Escolar de Convivencia y
Ratificados mediante Consejo Directivo.

ARTICULO SEGUNDO: Divulgar a los miembros de la comunidad educativa los ajustes al Manual de Convivencia, mediante
la pagina web: Comfenalco.com

ARTICULO TERCERO: Notificar a las autoridades de la Ciudad Escolar Comfenalco.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de Indias a los dos (2) dias del mes de diciembre de 2021

ZAIDA LUCIA ACEVEDO PRADA
Rectora




FUNDAMENTOS LEGALES

El Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco —CEC- se fundamenta en las

siguientes normas:

« Constitucion Politica de Colombia en todas sus partes.

Articulo 67: La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una
funcién social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
demas bienes y valores de la cultura. La educacién formara al colombiano en el respeto a los
derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la practica del trabajo y la recreacion,
para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldégico y para la proteccion del ambiente. El
Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacién, que sera obligatoria entre
los cinco y los quince afios de edad y que comprendera como minimo, un afio de preescolar y
nueve de educacion basica. La educacion sera gratuita en las instituciones del Estado, sin
perjuicio del cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragarlos.

Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacién
con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines y por la mejor formacion
moral, intelectual y fisica de los educandos; garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y
asegurar a los menores las condiciones necesarias para Su acceso y permanencia en el
sistema educativo. La Nacion y las entidades territoriales participaran en la direccion,
financiacion y administraciéon de los servicios educativos estatales, en los términos que

sefalen la Constitucion y la Ley.
* Ley 115 DE 1994 o Ley General de Educacion y Decretos Reglamentarios.

» Decreto 1860 de 1994. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los

aspectos pedagogicos y organizativos generales.
* Ley 1098 de 2006 o Cddigo de Infancia y Adolescencia.
* Ley 1620 de 2013 de la Ruta Integral de Atencion.
» Decreto 1965 de 2013, reglamenta la Ley 1620 de 2013.
+ Fallos de las Altas Cortes.

* Ley 1801- 2016. Articulo 34. Ley 1801 - 2016 Comportamientos que afectan la convivencia



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=80538

en los establecimientos educativos relacionados con consumo de sustancias.
Ley Penal Colombiana (Ley 599 de 2000).

Sentencia T-341 de 1993. “Considera la Corte que quien se matricula en un centro
educativo con el objeto de ejercer el derecho constitucional fundamental que lo ampara,
contrae por ese mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera que no puede
invocar el mentado derecho para excusar las infracciones en que incurra. Por ello, si
reclama proteccion mediante la accion de tutela, alegando que el plantel desconoce las
garantias constitucionales al aplicarle una sancion, es imperioso que el juez verifique tanto
los actos ejecutados por las autoridades del centro educativo como la conducta observada
por el estudiante, a objeto de adoptar una decisioén verdaderamente justa en cuya virtud no
se permita el quebrantamiento de los derechos constitucionales del educando pero

tampoco se favorezca la irresponsabilidad de éste.

Debido proceso: (Sentencia T-1233 de 2003) “En diversas oportunidades, esta
Corporacion ha sefialado que la garantia constitucional al debido proceso (Articulo 29
Superior) tiene aplicacion en los procesos disciplinarios adelantados por los centros
educativos de naturaleza publica y privada. En virtud de ello, la imposicidon de una sancién
disciplinaria debe estar precedida del agotamiento de un procedimiento justo y adecuado,
en el cual el implicado haya podido participar, presentar su defensa y controvertir las

pruebas presentadas en su contra.”

La Corte Constitucional en la Sentencia T-625 de 2013 advirtié que los colegios no estan
obligados a mantener en sus aulas a quienes en forma constante y reiterada desconocen

las directrices disciplinarias.

Protocolos de Bioseguridad



http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2013/T-625-13.htm

DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO

La CEC es un colegio que pertenece a la Caja de Compensacion Familiar de FENALCO-

ANDI Comfenalco Cartagena.

VISION Y MISION
Caja de Compensacion familiar de FENALCO-ANDI Comfenalco Cartagena

Vision
Comfenalco en el 2024 serd reconocida por proveer servicios tangibles y rentables para
empleadores y trabajadores, de acuerdo con las necesidades de las familias y las empresas.

Mision
Dar acceso a servicios de calidad a nuestros afiliados y poblacion objeto de los fondos, en el
marco del Sistema de Compensacion Familiar, optimizando los recursos de la Corporacion.

10



PRINCIPIOS FILOSOFICOS DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO

La filosofia de la Ciudad Escolar Comfenalco esta basada en principios que rigen la vida del

hombre y su interaccion social, los cuales son:

V1.

VII.

VIIIL.

El hombre es un ser intelectual, con su potencialidad para recordar, comprender,
analizar, sintetizar y enjuiciar.
Valor: Adquirir una estructura mental
El individuo es por naturaleza curioso y tiene necesidad de conocer y comprender su
medio.
Valor: Cultivar la curiosidad cientifica.
El hombre esta siempre en busqueda de lo trascendental, fundamentalmente a través
de la realizacion de los valores éticos universales.
Valor: Perfeccionar el espiritu a través de su amor a Dios y al préjimo.
El hombre un ser social.
Valor: El espiritu de solidaridad y trabajo en equipo.
La sociedad esta en transformacion permanente.
Valor: Valorar su propia cultura y proyectarlo hacia el futuro.
El hombre necesita de su salud para su desarrollo integral.
Valor: Apreciar su cuerpo.
El hombre es capaz de amar y ser amado.
Valor: Cultivar sentimientos de amistad, generosidad, comprension y sinceridad.
El ntcleo familiar es basico para la plena realizacién de la persona.
Valor: Lealtad y respeto.
El hombre busca su subsistencia y su bienestar.
Valor: El sentido de dignidad en el trabajo.
El hombre es capaz de expresar, apreciar, y crear lo bello.

Valor: Desarrollar el sentido del buen gusto y la apreciacion estética y artistica.

11



Adicionalmente, se resaltan los principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar,
establecidos en la Ley 1620 de 2013, Articulo 5, en donde se establece que éstos son
principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar:

La participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad.

Participacion:

En virtud de este principio las autoridades y establecimientos educativos deben garantizar su
participacion activa para la coordinacion y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus
respectivas funciones, que permiten el cumplimiento de los fines del sistema. Al tenor de la
Ley 115 de 1994 y de los Articulos 31, 32, 34 y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de los nifios, nifias
y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los
mismos en el marco del sistema. En armonia con los Articulos 113 y 338 de la Constitucién
Politica. Los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacion,

concurrencia, complementariedad y subsidiariedad a sus funciones misionales.

Corresponsabilidad:

La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado, son corresponsables de la
formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accion, en torno a los objetivos del sistema y de conformidad con lo
consagrado en el Articulo 44 de la Constitucidbn Politica y el Cédigo de Infancia y

adolescencia.
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Autonomia:

Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas con autbnomos en
concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y

disposiciones.

Diversidad:

El sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y
ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacién o identidad sexual, etnia o
condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la

dignidad humana, en ambientes pacificos democréticos e incluyentes.

Integralidad:

La filosofia del sistema sera integral, y estard orientada hacia la promocién de la educacion
para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social, y de la educacion

en el respeto a la Constitucion y las Leyes.
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SIMBOLOS DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
HIMNO

Coro:
Con amor y con jubilo cantemos
este poema de paz universal
con orgullo a Comfenalco entreguemos
nuestro ser potencial personal.

I
iOh! Recinto sagrado que un dia
Nos tomaste en tu pecho inmortal
transformando ese nifio que daba
Su primer paso transcendental.
I
En mi mente se encuentra grabada
la ilusién que tienes ta de mi
y en mi alma yo tengo marcada
la oracion que esté escrita hoy por ti.

Coro:
Con amor y con jubilo cantemos
este poema de paz universal
con orgullo a Comfenalco entreguemos
nuestro ser potencial personal.

[l
Con orgullo seguimos tus consejos
Deseando serte fiel por doquier
y queriendo ser siempre los primeros
transmitir tu ciencia y tu saber.
v
Mi razén con la ciencia avanzando
con el arte con inspiracion
el deporte conmigo cabalgando
y con Dios siempre en el corazén.

Coro:
Con amor y con jubilo cantemos
este poema de paz universal
con orgullo a Comfenalco entreguemos
nuestro ser potencial personal
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LA VOZ DE LA CEC

Soy lo que tu hagas de mi y nada mas.

Soy la creencia de cada estudiante en si mismo, su ideal de lo que yo

podria llegar a ser.

Soy la suma de las aspiraciones que tiene cada estudiante y la sintesis de la

esperanza encarnada en el valor de luchar y alcanzar.

Soy el dia del trabajo del estudiante mas débil y grandioso suefio del mas

atrevido.
Soy tu error de ayer, tu rectificacion de hoy, tu superacién de mafiana tu
corona de porvenir. No soy mas que lo que los estudiantes creen que soy, y
seré todo lo que puedo llegar a ser.

Tu éxito futuro depende mucho de mi buena reputacion.

Convéncete que para preservar mi reputacion es necesario el mas alto

grado de integridad personal.

No olvides que soy lo que ustedes hagan de miy nada mas, del trabajo y

tesén de todos ustedes resultarda la auténtica Comunidad Educativa.
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DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA CIUDAD
ESCOLAR COMFENALCO- CARTAGENA

La Ciudad Escolar Comfenalco cuenta con un Manual de Convivencia propio, que ha sido
actualizado, teniendo en cuenta una serie de lineamientos que permiten incorporar las
definiciones, principios y responsabilidades planteadas por la Ley 1620 de 2013 y demas

disposiciones legales referenciadas.

El objetivo que plantea el presente Manual, es el de reglamentar las conductas de los
miembros que integran la Comunidad Educativa de la Ciudad Escolar Comfenalco, basado en
los principios de la sana convivencia, tolerancia, honestidad y demas valores que promuevan

el desarrollo integral de nuestros educandos.

En términos practicos, lo que se pretende, es aprovechar esta oportunidad que dan las
disposiciones normativas, para que los miembros de la Comunidad Educativa de la Ciudad
Escolar Comfenalco Cartagena, reflexionen, sobre el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos (DDHH, DHSR) y la convivencia, participando de manera colectiva
en el andlisis de lo que esta ocurriendo en su contexto, con el fin de tomar decisiones para la

construccion de acuerdos.

Este proceso de actualizacion, forma parte de la revisibn anual que debe realizar la
Comunidad Educativa, en sus procesos de mejoramiento continuo. Lo anterior, porque las
normas que constituyen el Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco -CEC- al
ser construidos de manera colectiva, responden a la manera como las personas que
conforman la Comunidad Educativa se relacionan, y por lo tanto, deben ser revisados y

refrendados continuamente.

De acuerdo con las directrices de la Ley 1620 de 2013, y amparados bajo la Resolucion 1965
de 2013 que asigna al Comité Escolar de Convivencia la funcidon de “liderar el ajuste de los
Manuales conforme a los establecido en el Articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el titulo IlI

del presente Decreto”.
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TITULO |
DEL SISTEMA DE ADMISION Y PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES DE LA CEC

_CAPITULO |
PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES

Articulo 1: REQUISITOS GENERALES:

Comprobante de pago de matricula y otros derechos, debidamente cancelados.

Contrato de Servicios Educativos firmado por los padres de familia, acudiente o persona a
cargo del estudiante.

Adelantar el proceso de inscripcion a partir de la adquisicion de un Pin y seguir el
procedimiento administrativo establecido, a través de la pagina web de la Caja de

Compensacion Familiar Comfenalco — Cartagena: www.comfenalco.com

Haber aprobado el grado inmediatamente anterior al que aspira.

Certificar comportamiento no inferior a Alto.

Certificar desempefio académico no inferior a Alto en promedio.

Fotocopia del documento de identidad.

Los estudiantes nuevos, deben entregar al momento de la matricula, el formulario de
informacion del SIMAT.

Los estudiantes nuevos para ingresar a la Basica Primaria, deben entregar el certificado de
valoraciones finales.

Los acudientes de los estudiantes que sean seleccionados como aspirantes para ingresar
a la CEC, deben brindar toda la informacion a la Coordinacion de Psicologia y Bienestar
Estudiantil, en la cual se evidencie si el estudiante tiene algun tipo de diagndstico clinico
en el que sea necesaria la intervencion de entes externos.

Anexos

PARAGRAFO I:

En los casos en el que el estudiante certifique un comportamiento y desempefio académico

inferior al solicitado, debe firmar, junto con el padre de familia o acudiente, un acta de

compromiso.
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PARAGRAFO II:

En los casos en los cuales el estudiante no pueda matricularse en la fecha establecida, por
razones personales, su cupo estara sujeto a la disponibilidad del curso con menor nimero de

estudiantes o donde disponga la Institucion.
PARAGRAFO llI:

El padre de familia, una vez que matricule al estudiante quedara sujeto a la disposicion
administrativa del curso en que sea asignado.
CAPITULO Il ]

REQUISITOS GENERALES POR COORDINACION
Articulo 2. Preescolar:
* Registro civil de nacimiento.
» Certificado de vacunacion.
« Formulario de inscripcion debidamente diligenciado.
+ Haber cumplido tres (3) afios al momento de iniciar las clases.
* Encuentro aspirantes al grado Preescolar.

Articulo 3. Basica Primaria:

* Registro civil de nacimiento.

» Certificados de estudio y comportamiento original del grado anterior.

« Formulario de inscripcion debidamente diligenciado.

» Pazy saldo de la instituciéon de procedencia.

» Para el grado primero, haber cumplido entre cinco (5) y seis (6) afios de edad.

» Prueba exploratoria (diagndstica).
Articulo 4. Basica Secundaria y Media Académica:

* Registro civil de nacimiento.

» Certificados de estudio y comportamental originales desde 5° de primaria hasta el grado
anterior al que cursara.

+ Pazy salvo del colegio de donde proviene.

« Formulario de inscripcion debidamente diligenciado.
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Para el grado sexto (6°), ser menor de 12 afios y mayor de 9 afios.
Para los grados octavo (8°), noveno (9°), décimo (10°) y undécimo (11°) fotocopia de la
tarjeta de identidad.
Prueba exploratoria diagnostica.
CAPITULO Il

REQUISITOS PARA MANTENER EL CARACTER DE ESTUDIANTES DE LA CIUDAD
ESCOLAR COMFENALCO

Un estudiante podra renovar matricula al afio siguiente en la Ciudad Escolar Comfenalco,

cuando su desempeiio integral corresponda a los criterios establecidos por el sistema de

evaluacion vigente y aceptacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

CAPITULO IV

CAUSALES PARA LA NO RENOVACION DEL CONTRATO DE MATRICULA

Al estudiante no se le renovara el contrato del servicio educativo, cuando presente uno o

varios de los motivos que a continuacion se describen:

Articulo 5. Razones disciplinarias:

1.

2.

En caso de ser sancionado en una falta tipo IlI.

Si como consecuencia de la sancion disciplinaria en las situaciones Tipo Il y Tipo Il el
estudiante incumple el acta de compromiso suscrito con sus padres y las autoridades de la

Ciudad Escolar Comfenalco.

Si como consecuencia de una sancion disciplinaria tipo Ill, se envia al estudiante a la

modalidad de estudio a distancia.

Afectacion de la imagen Institucional por la divulgacibn de imagenes, escritos,
documentos, audios o videos donde se exponga a cualquier miembro de la Institucion

Educativa, incluyendo sus propios compafieros.

Si el estudiante es condenado penalmente por la comision de una conducta punible.
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6. En el caso en que su acudiente sea requerido para adelantar un procedimiento

disciplinario y no concurre injustificadamente a ejercer su derecho de defensa.

Articulo 6. Por razones académicas

7. Incumplimiento de los acuerdos pactados en el Acta de Compromiso para estudiantes
repitentes.

8. Haber reprobado consecutivamente el mismo grado o reprobar dos grados diferentes en la
misma Coordinacion.

9. Que el estudiante se encuentre incurso en una de las condiciones de no repitencia.
Articulo 7. Por razones de salud

9. Cuando por razones de salud el Comité Curricular recomiende, estudio a distancia y el
estudiante no cumpla a cabalidad con el programa académico correspondiente a su plan de

estudio a distancia.

10. Cuando el padre de familia incumple las responsabilidades, de hacer las remisiones a
profesionales externos o la denuncia a las autoridades competentes por recomendacion

expresa de la Coordinacion de Psicologia y Bienestar.
Articulo 8. Otras situaciones:

11. Todo trato irrespetuoso, insultante, ofensivo que realice el padre de familia o acudiente de
un estudiante en forma verbal, fisica, escrita, o virtual en contra de cualquier miembro de la

Comunidad Educativa por cualquier motivo.

12. El incumplimiento injustificado reiterado del padre de familia o acudiente frente a sus
responsabilidades contenidas en el Manual de Convivencia y el Contrato de Servicio

Educativo del correspondiente afio escolar.

13. Cuando sus padres o acudientes no acepten la orientacion y exigencias requeridas para la
materializacion del PEI, o incumplan reiteradamente cualquiera de las obligaciones del

contrato del servicio educativo.

14. Cuando los padres o acudientes deciden voluntariamente la cancelacion de la matricula.
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15. Cuando los padres o acudientes presenten documentos falsos, debidamente

comprobados, o cometan fraude.

CAPITULO V
CAUSALES PARA LA PERDIDA DEL CUPO DEL ESTUDIANTE
El estudiante perdera el cupo, cuando presente uno o varios de los motivos que a

continuacioén se describen:

« En caso de ser sancionado en una falta tipo IIl.

* Cuando el estudiante reincide en la ejecuciéon de conductas definidas en las Faltas Tipo
Il. Previo concepto del Comité Escolar de Convivencia.

» Sicomo consecuencia de la sancion disciplinaria en las situaciones Tipo Il, el estudiante
incumple el acta de compromiso suscrito con sus padres y las autoridades de la Ciudad
Escolar Comfenalco, se remite el caso al Comité Escolar de Convivencia para su
estudio, con el fin de definir su permanencia en la Institucion.

* Incumplimiento de los acuerdos pactados en el Acta de Compromiso para estudiantes
nuevos con dificultades disciplinarias.

* Incumplimiento de los acuerdos pactados en el Acta de Compromiso para estudiantes
repitentes.

« Si como consecuencia de una sancion disciplinaria tipo 1ll, se envia al estudiante a la
modalidad de estudio a distancia.

» Si el estudiante es condenado penalmente por la comisién de una conducta punible.

+ El caso en que su acudiente sea requerido para adelantar un procedimiento disciplinario
y no concurre injustificadamente a ejercer su derecho de defensa.

* Que el estudiante se encuentre incurso en una de las condiciones de no repitencia.
PARAGRAFO I

En las situaciones anteriores se garantizara el debido proceso y las estrategias pedagogicas

necesarias para la formacion integral de los educandos.
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CAPITULO VI N
RETIROS DE ESTUDIANTES EN EL TRANSCURSO DEL ANO ESCOLAR.
El padre de familia y/o acudiente que desea retirar a su hijo, o acudido en el transcurso del
afo, debe presentar ante la oficina de Atencion al Estudiante los siguientes documentos:

« Carta de solicitud de retiro donde explique el motivo del mismo, y la fecha en la que se
retirar.

» Pazy salvo financiero (Gltimo extracto de pago debidamente cancelado).
PARAGRAFO I

Los informes de progresos académicos le seran entregados al padre de familia y/o acudiente
en la fecha del retiro, los seguimientos académicos cursados del estudiante, luego de la

solicitud respectiva.
PARAGRAFO II:

Hasta tanto no se formalice el retiro del estudiante en la oficina de Atenciéon al Estudiante, no
podra hacerse el retiro definitivo del sistema. Liberarse del SIMAT y traera como

consecuencia la generacion de costos educativos.
CAPITULO VII
CONDICIONES PARA NO REPITENCIA

Los estudiantes de Educacion Basica Primaria y Educacion Béasica Secundaria y Media
Académica, que reprueben el curso en la Ciudad Escolar Comfenalco, no podran matricularse
y repetir el proceso en el mismo afio, si cumplen por lo menos una de las siguientes

condiciones:

Doble repitencia, es decir, haber reprobado el mismo grado de manera consecutiva.
Reprobacién de dos (2) grados en la misma Coordinacion, aunque no sean consecutivos.
Reprobacion con mas de tres (3) asignaturas del plan de estudio.

Sancion disciplinaria por cualquier falta Tipo Il o Tipo Il en el respectivo afio escolar.

a ~ 0w N E

Incumplir por lo menos uno de los acuerdos del Acta de Compromiso por faltas Tipo Il o lll,
repitencia e ingreso por condicién (estudiantes nuevos que ingresan con Actas de

Compromiso).
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6. Comportamiento irrespetuoso, agresivo, violento, indecoroso, difamatorio, y/o desleal

contra cualquier miembro de la Institucion.

7. Afectacion de la imagen Institucional por la divulgacion de imagenes, escritos, documentos

o videos donde se exponga a cualquier miembro de la Institucion Educativa, incluyendo

sus propios comparieros.

8. Haber reprobado grado undécimo (11°).

PARAGRAFO I:

Para efectos de repitencia en la Ciudad Escolar Comfenalco, el padre de familia cuyo hijo

haya reprobado, debe radicar una carta en el CIS (Oficina de Atencién al Estudiante) haciendo

la solicitud, que sera estudiada por la Rectoria y la Coordinacion respectiva.

CAPITULO VI
CONDICIONES PARA LA REPITENCIA

Cuando un estudiante reprueba el curso al finalizar el afio escolar y desea continuar en la

Institucion, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a r 0w N e

6.

Radicar una carta en el CIS (Oficina de Atencion al Estudiante) haciendo la solicitud.
Tener comportamiento con valoracion de superior o alto.

No haber reprobado el grado por dos afios consecutivos.

Anexar el paz y salvo correspondiente a pensiones escolares del afio lectivo cursado.
No haber reprobado el grado anterior con méas de tres (3) asignaturas del plan de
estudio.

Firmar el Acta de Compromiso para estudiantes repitentes.

PARAGRAFO I:

No habré repitencia en grado undécimo (11°)

PARAGRAFO Il
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Todo estudiante que se le otorgue el cupo para repitencia, firmara un Acta de Compromiso

Académico y Disciplinario, conjuntamente con sus padres o acudientes.
TiTuLo 1l
CONDUCTO REGULAR

CAPITULO |
CONCEPTO
El conducto regular: es el medio a través del cual se comunican las personas en una
organizacion para transmitir disposiciones, 6rdenes, solicitudes, consignas, reclamaciones e

informes. Concepto tomado de: https://www.lifeder.com » conducto-reqgular

En la Ciudad Escolar Comfenalco el conducto regular que se establece es el siguiente:

y
Sub-
Rectora :zecmr
Coordinador

Educacion
Asistente Académico
‘ Jefe de Académico-
A r Grad Convivencia
D. de rado
I Docente M Grupo
TITULO 1l

PERMISOS DE SALIDA DEL ESTUDIANTE DE LA INSTITUCION

CAPITULO |
PROCEDIMIENTO
1. El padre de familia ingresa por la porteria cumpliendo con el protocolo previsto para ello
y se dirige a la oficina de Asistencia de Convivencia (BSMA- PRIMARIA) o ante el
Asistente Académico — Coordinacion (Preescolar). Con el fin de solicitar el permiso de

salida de su hijo o acudido.
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2. Para el caso de PRESCOLAR el padre de familia solicita el ingreso a la Institucion en la
porteria y se dirige a la Coordinacion de Preescolar. La Coordinadora/Asistente
Académico le autoriza dirigirse al aula de clases, donde la profesora diligenciara el
formato Autorizacion para salida de estudiantes de la CEC, validandolo con su firma 'y
con esto, autoriza la salida del estudiante del aula de clases. Seguidamente el padre de
familia se debe dirigir a la Coordinacion, donde se verificara el diligenciamiento
completo del respectivo formato. Posteriormente se diligencia en el Registro “Relacion
de salida de estudiantes de la institucion” la informacion que este contiene. Una vez
revisado y validado todo lo anterior, la Coordinadora/Asistente Académico procedera
con su firma a autorizar la salida del estudiante de la institucion. El padre de familia
deberé presentar este documento en porteria para poder salir de la Institucién con el
estudiante.

3. El funcionario correspondiente verifica que la persona que concurre a solicitar el
permiso de salida, sea el padre de familia o acudiente.

4. Se diligencia el formato institucional Autorizacion para salida de estudiantes de la CEC.

5. El vigilante recibe el documento y permite la salida.

PARAGRAFO I:

Solo por razones salud y si se requiera el traslado urgente a la Clinica del estudiante, se
les permite a las Enfermeras o Médico autorizar la salida del estudiante de la CEC en un
formato especial. Situacion que serd informada mediante Correo a las Asistentes de
Convivencia Correspondientes y a la Coordinacién respectiva.

Nota:

El padre de familia o acudiente, que por cualquier motivo personal no pueda dirigirse a la
Institucién a tramitar el permiso de salida de su hijo o acudido, debe enviar una
autorizacion por escrito o correo electronico en el que contenga como minimo los hombres

e identificacion de la persona que autoriza para la salida de su hijo o acudido, en ese caso

el funcionario encargado del permiso, verifica telefonicamente la veracidad de la
informacién con namero telefénico que aparece en la base de datos de la Institucion para

el procedimiento de salida. De no ser posible la verificacidon no se autorizara la salida.
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TITULO IV
PERFIL, DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO |
PERFIL DEL ESTUDIANTE DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO

Una persona con liderazgo, capaz de influenciar positivamente en la conducta de los
demas e impulsar procesos de transformacion social, cultural, tecnoldgica, cientifica,
politica, econémica y ambiental.

Una persona culta, creativa, reflexiva, autbnoma, que aprecia la belleza y explora alguna
expresion artistica para contribuir a una sociedad mas humanizante.

Una persona con actitud altruista y empéatica que actia con sélidos valores morales, que
siente amor y pasién por lo que hace, con sensibilidad social, artistica, ecologica y
espiritual.

Una persona preparada para aprender a aprender, a pensar y a generar propuestas de
aprendizaje a partir de sus experiencias.

Una persona para quien la investigacion y el uso de la tecnologia constituyen una cultura
de vida, que genera conocimientos Utiles para solucionar las demandas del entorno, que
valore y analice criticamente la relacion entre la ciencia, la tecnologia y la sociedad.

Una persona solidaria, con conciencia social, espiritu de servicio, demdcrata, que usa
responsablemente su libertad, respetuosa de si mismo y de los demas, de la pluralidad
étnica, religiosa, cultural y politica.

Una persona de conocimiento global, de vanguardia, conectado con la actualidad
universal, capaz de interactuar con la cultura internacional y adaptarse a los cambios.

Una persona comunicativamente competente, que visualiza el estudio de otros idiomas y
la cultura extranjera como aspectos relevantes en los ambitos personal, formativo y
profesional.

Una persona respetuosa conocedora de su pais, orientada a ejercer una ciudadania

activa, participativa, democratica aportando a una sana convivencia y cultura de paz.

10.Una persona amante del deporte, como practica o como aficion, que contribuya al

desarrollo de habilidades psicomotrices para garantizar su salud fisica y emocional.
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11. Una persona con pensamiento critico capaz de organizar sus ideas para analizar, evaluar
e interpretar el mundo.

12.Una persona que desarrolle y apliqgue el pensamiento matemético en el medio que lo
rodea, con una estructura mental que le permita tomar decisiones efectivas que
promuevan la formulacion de hipoétesis y predicciones para resolver problemas de la vida
gue lo lleven a ser exitoso.

13.Una persona respetuosa, responsable y comprometida con sus deberes, lider en su
proceso de transformacion intrapersonal e interpersonal para asumir con responsabilidad
las circunstancias, oportunidades y retos de la vida.

14.Una persona destacada por su gran sentido de pertenencia y autodidacta para la
construccién de su propio proyecto de vida, destacAndose por su presentacién personal,
vocabulario y buenos modales, acorde con el Manual de Convivencia de la CEC.

15.Una persona con la capacidad de proyectarse en un futuro laboral, familiar, politico,

cultural y social.
CAPITULO I
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
1. Recibir una educacion integral.
2. Conocer las valoraciones del proceso académico en los respectivos periodos, antes de

ingresarla al sistema.

3. Ser escuchado y atendido en sus solicitudes y/o reclamos.

»

Elegir y ser elegido para el Consejo Estudiantil (3° a 11°) y personero (11°), previo
cumplimiento de los requisitos.

5. Recibir estimulos por sus méritos culturales, académicos, deportivos, entre otros.

6. Recibir orientacién para prevenir el consumo de sustancias psicoactivas.

7. Recibir orientacion sobre educacion sexual.

8. Recibir orientacion sobre educacion ambiental.

9. Recibir informacién actualizada en todas las asignaturas.

10.Recibir el debido proceso establecido en la CEC.

11.Disfrutar de un ambiente sano y seguro.

12.Conocer el plan curricular de cada asignatura.
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13.Recibir instruccion civica y catedra para la paz.

14.Recibir informacion sobre el Sistema Institucional de Evaluacion.

15.Recibir proteccion contra todas las acciones o conductas que causen dafios o
sufrimientos fisicos, sexuales, psicolégicos, por parte de personas adultas a cargo y/o
compaiieros.

16. Recibir informacioén oportuna sobre los eventos académicos, culturales, deportivos, y
demas, en el que pueda participar, segun sus cualidades y destrezas.

17.Derechos contenidos en la Ley de Infancia y Adolescencia 1098 de 2006, que otorga el
derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los
adolescentes, la prevalencia de los derechos, la corresponsabilidad, la exigibilidad de
los derechos, la perspectiva de género, y los derechos de los nifios, nifias y los
adolescentes de los grupos étnicos, como se define en los Articulos 7 al 13.

18. Garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones
gue afecten la convivencia, y la proteccion de los datos contenidos en la Constitucion,
los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

19.Conocer oportunamente el contenido y ajustes del Manual de Convivencia y la Ruta de
Atencion Integral.

20.Recibir de parte de la Institucion, un servicio de transporte digno y comodo.

21.Recibir oportunamente el carné y seguro estudiantil.

22.Deméas derechos a los que la Ley les permita.

CAPITULO Il
DEBERES DE LOS ESTUDIANTES DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO

1. Asistir diariamente a la Institucion con el uniforme completo segun corresponda en el
horario (diario o deporte) sin ninglin accesorio extravagante.
Portar el carné estudiantil, el cual es personal e intransferible.
Utilizar el carné como medio de ingreso y salida de la Institucion.
Una vez ingrese a la Institucion debe permanecer en ella, con el uniforme completo

dentro de la jornada escolar 6:30 a.m. a 2:30 p.m. en el caso de BSMA, para el caso de
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la Basica Primaria entre el horario de 6:30 a.m. a 1.30 p.m. salvo permiso de salida
solicitado por el acudiente a la autoridad correspondiente.

5. Ocupar el lugar y la silla asignados en el aula, para favorecer el proceso de aprendizaje
individual y grupal.

6. Adoptar una posicidbn comoda y correcta durante las clases.
Entregar con tiempo la documentacion que se le solicita.

8. Evitar hacer ruidos, gestos o actividades innecesarias, que interrumpan la labor
académica y dispersen la atencién de los demas estudiantes.

9. Permanecer en el aula durante las clases.

10. Abstenerse de consumir alimentos durante los periodos de clases.

11.Evitar la compra de alimentos y articulos que se ofrezcan en la parte externa del
Colegio, por las mallas y puertas.

12.Cuidar los textos, trabajos, guias y demas recursos de uso académico e Institucional.

13.Llegar a clases con el uniforme completo y en forma adecuada, después de hacer las
actividades fisicas, artisticas o académicas que se realicen en espacios diferentes al
aula.

14.Mantener limpias y ordenadas las aulas y demas areas de la Institucion.

15.Entregar oportunamente a los padres y/o acudientes la informacion que envie el
Colegio, tales como: Citaciones, circulares, solicitud de actualizaciéon de datos,
extractos de pagos, entre otros.

16.Respetar y valorar el trabajo del personal de servicios varios, asistentes
administrativas, entre otros.

17.Respetar el conducto regular establecido para las quejas, reclamos y/o peticiones.

18.Usar el celular u otro equipo tecnoldgico en el aula, solo si lo autoriza el docente que
esta en la clase.

19.Tener comportamiento acorde con el perfil estudiantil, dentro y fuera de la Institucion.

20.Abordar el transporte escolar dado el contrato de servicio, cumpliendo con las normas
estipuladas para su uso.

21.Abstenerse de realizar camparias politicas, religiosas y sobre ideologias de género sin

la autorizacion de las autoridades de la CEC.
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22.Salir del aula de clases en los descansos, a menos que el docente de la zona de
convivencia le autorice permanecer en el aula.

23.Cumplir el reglamento establecido para cada uno de los siguientes lugares
especializados: Salas de tecnologia e informética, audiovisuales, laboratorios,
auditorios, aulas amigas, coliseo, oficinas, biblioteca, laboratorios legos, vivero
experimental, en los escenarios deportivos, entre otros espacios académicos de
aprendizaje.

24.Los estudiantes que por prescripcibn médica requieran del suministro de
medicamentos, deberan hacerlo en la enfermeria, bajo la supervision del personal
médico encargado, presentando el correspondiente soporte médico y autorizacion
escrita de padres de familia o acudiente.

25.Cumplir con el reglamento establecidos en los sitios a los cuales se visite en
representacion de la CEC: Jardin Botanico, universidades, sitios turisticos, colegios,
eventos deportivos y programas extensivos de la CEC entre otros.

26.Respetar los derechos de todos los Miembros de la Comunidad Educativa contenidos
en la Constitucion Nacional y la Ley vigente.

27.Cumplir con las normas contenidas en el Manual de Convivencia de la CEC.

CAPITULO IV
Deberes de los estudiantes en la metodologia a distancia con apoyos virtuales

Generalidades:

Ante el estado de emergencia decretado por el Presidente de la Republica de Colombia
se establecen en la CEC un conjunto de normas que permiten el desarrollo adecuado
de las clases en el aula virtual, con el fin de generar un ambiente propicio para el
aprendizaje y sana convivencia entre cada uno de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Recordando que el Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco se
encuentra vigente y es de OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO para las partes, en virtud
del contrato de servicio educativo suscrito por los padres de familia y las autoridades de

la CEC. Se adicionan las siguientes:
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El estudiante debe contar con un equipo y conexion a internet para poder recibir las
clases Optimamente cada vez que se dé la modalidad a distancia con apoyos virtuales.
El estudiante debe estar visible a la camara cuando el docente lo requiera.

Revisar su correo electronico Institucional diariamente para estar atento a la
informacion que le envie la Institucion y cumplir con sus indicaciones.

Tener el dispositivo a usar (celular o portatil) cargado, no realizar cambios durante la
clase de dispositivos de audio o auriculares, configurarlos antes de iniciar la sesién con
el fin de no perder la secuencia en los encuentros sincronicos con el docente.

Tener a la mano los cargadores de los equipos, cuaderno de apuntes y demas
implementos para la clase que le permita su desarrollo sin interrupciones.

Estar en un lugar donde, en lo posible, no tenga interrupciones de conexién a Internet y
se pueda concentrar en cada uno de los encuentros sincrénicos.

Puntualidad en la hora de acceso a los encuentros sincronicos. El estudiante debe
reportarse cuando entre a la plataforma, en el momento establecido para tal fin,
siguiendo las indicaciones del docente.

El estudiante debe estar frente al computador o celular portando el uniforme completo,
dado que es un espacio académico y requiere de la formalidad, si desea participar
debe levantar la mano virtual, de igual forma el docente puede solicitar su intervencion
en cualquier momento de la clase.

Mantener el audio y el video desactivado dentro de la plataforma Teams, solo se debe
escuchar la intervencion del docente, el audio y la camara se debe activar cuando el

docente lo solicite.

10. Las intervenciones durante los encuentros deben estar enmarcadas en el respeto

hacia los comparieros, docentes, padres de familia y/o acudientes, administrativos,

manteniendo un orden establecido.

11.Hacer buen uso de la aplicacion y de las herramientas brindadas por los docentes.

Dado que en el escenario virtual se tiene en linea la foto o video de cualquiera de los

participantes.

12.Continuar profundizando en casa los conceptos desarrollados después de los

encuentros sincronicos del dia, empleando fuentes confiables para ello.
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13.Cumplir con los horarios de los encuentros sincronicos previamente establecidos para
cada curso, enviados a través de los correos institucionales.

14.Si por motivos de fuerza mayor presenta algun problema logistico o de conexién que le
impida participar de los encuentros sincronicos, evaluaciones de periodo, actividades
interactivas, entregas de guias integrales de aprendizaje, actividades programadas por
las diferentes coordinaciones, el padre de familia y/o acudiente debe enviar un correo a
los Directores de Grupo y Jefes de Grado (BSMA) explicando las razones de su
ausencia, quienes a su vez informaran a los Asistentes de Convivencia y/o Académico
(Preescolar).

15.Mientras se emplea las herramientas digitales dispuestas, evitar comentario que
generen irritacion, ironias o sarcasmo, manteniendo buenas relaciones en el ambiente
escolar.

16.Si se le autoriza la participacion por el chat, tomarse el tiempo de pensar cada palabra
y de usar las expresiones apropiadas antes de escribir, siendo conciso, respetuoso,
empleando una ortografia apropiada y evitando abreviaturas, ya que su uso es solo
para fines académicos.

17.No se deben realizar llamadas a ninguno de los participantes por medio de la
plataforma durante el desarrollo de los encuentros sincrénicos, el incumplimiento puede
dar lugar a sanciones disciplinarias.

18.Para el envio de trabajos o archivos digitales se debe verificar nombre del trabajo, area
y docente, evitando asi confusiones al momento de ser recepcionados y calificados por
el docente.

19.Utilizar las normas establecidas para referenciar a los autores, con el fin de no incurrir

en plagio. Entendiéndose el plagio como lo plantea la Real academia de la lengua:

/Escribir en una parte lo que esté escrito en otra.

[Trasladar a un escrito lo que alguien dice de viva voz.
/Reproducir textos, imagenes, sonidos u objetos.

/Imitar la naturaleza en las obras de pintura y escultura.

/Imitar servilmente a un autor, a un artista, una obra o su estilo.

/Imitar o remedar a alguien.
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/En un ejercicio de examen escrito, ayudarse consultando subrepticiamente el ejercicio de

otro examinando, libros o apuntes./ Hacer descripcion o pintura de algo.

Tomado de:

https://dle.rae.es/copiar

https://www.protocolo.org/social/netigueta/netiqueta-las-buenas-maneras-en-la-web.html

20.Si el estudiante incumple en la entrega oportuna de las actividades fijadas por el
docente, solo se recibira la actividad si el padre de familia o acudiente envia la excusa
al director de grupo indicando las razones o motivos del incumplimiento.

21.Todo estudiante tendra el deber de continuar trabajando en las guias de aprendizaje y
actividades dispuestas por los docentes a lo largo de la jornada escolar - 6:30 AM a
12:30 m (Preescolar) 6:30 a.m. a 1:30 p.m. (Primaria) 6:30 AM. a 2:30 P.M. (BSMA)

22.Para poder ingresar a los encuentros sincronicos debe hacerlo desde el calendario de
la plataforma que se disponga.

CAPITULO V

Deberes de los estudiantes segln los protocolos de bioseguridad

Utilizar de manera permanente y adecuada el tapabocas cubriendo nariz y boca, de
acuerdo con los lineamientos generales para el uso de tapabocas convencionales.
Mantener el distanciamiento fisico entre persona y persona, especialmente en zonas
demarcadas para hacer filas.

Realizar el lavado de manos con agua y jabon por lo menos cada 3 horas al ingresar o
cuando las manos estén contaminadas con secrecion respiratoria, después de toser o
estornudar, antes y después de ir al bafio o cuando estén visiblemente sucias.

Llevar a la institucion los utiles estrictamente necesarios, no debe ingresar objetos que no
sean indispensables para su actividad académica.

Retirar el tapabocas de manera adecuada como lo sefiala el protocolo.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad para el uso de bafios, salas de tecnologia,

biblioteca, sala lego, laboratorios, aulas de clase entre otros.
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CAPITULO VI
MODELO DE ALTERNANCIA EN LA CEC

En virtud de los protocolos de bioseguridad Ministerio de Salud y Proteccién Social, se
establecen en la CEC la modalidad de Alternancia

1. En la matricula el padre de familia o acudiente debe elegir entre las dos modalidades
qgue se ofertaran: A distancia con apoyos virtuales o Alternancia (Presencial + A
distancia con apoyos virtuales -ADCAV).

2. Si el padre de familia elige matricular en la modalidad de alternancia, debe hacer el
proceso hasta el 25 de enero de 2021. Posterior a esa fecha el estudiante quedara
matriculado en el esquema a Distancia con Apoyos Virtuales.

3. La modalidad de estudio que elija el padre de familia o acudiente en la matricula se
mantendra al menos por el primer semestre del afio escolar 2021.

4. A los estudiantes, cuyos padres de familia eligieron la modalidad de Alternancia en la
matricula, se les aplicara una encuesta de caracterizacion que permita identificar los
posibles riesgos o comorbilidades de cada uno y su ndcleo familiar.

5. La modalidad elegida por el padre de familia o acudiente en la matricula estara sujeta
a las disposiciones del Ministerio de Educacion, de Salud y proteccién social y de las
autoridades locales y disposiciones institucionales.

6. Los grupos de clase se conformaran en el orden que se matriculen los estudiantes,
por lo que no se garantizard la continuidad en los grupos que venian de los afios
anteriores en la CEC.

7. Inicialmente las clases presenciales de la Alternancia, se desarrollaran en 3 0 maximo
4 horas diarias con horario flexible y variable.

8. El afio escolar 2021 se iniciara bajo el esquema a distancia con apoyos virtuales, una
vez censados los estudiantes, su nucleo familiar, los docentes y directivos docentes,
se definira la fecha de inicio de la modalidad de Alternancia.

9. Para el afio escolar 2021, no se contara con el servicio de transporte escolar de la
CEC.
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10.El padre de familia o acudiente que matricule a su hijo (a) bajo la modalidad de
Alternancia y no lo recoja en la hora establecida por la Coordinacion respectiva, pierde
el derecho a la modalidad de Alternancia y pasa a la modalidad A Distancia con
Apoyos Virtuales (ADCAV).

11.En algunos grados, se contara con aulas dotadas con la tecnologia necesaria para
tener simultdneamente clase presencial y clase A Distancia con Apoyos Virtuales.

12.No se permitird el ingreso de padres de familia o acudientes a la institucion, ni
personal externo en la modalidad de Alternancia. Las reuniones con padres de familia
se realizaran virtualmente.

13.Dadas las modalidades de estudio de Alternancia y a Distancia con Apoyos Virtuales,
se ajustaran el Sistema Institucional de Evaluacion Estudiantil (SIEE) y el Manual de
Convivencia de la CEC, acorde con la nueva normalidad.

14.En la Metodologia de Alternancia, no se ofrecera el servicio de venta en los kioscos,
por lo tanto el estudiante debe llevar sus alimentos de consumo diario en recipientes
desechables.

15.En la Metodologia de Alternancia, el descanso de los estudiantes se realizara dentro
de las aulas de clases con el acompafiamiento de un docente con todas las medidas
de bioseguridad.

16.En la Metodologia de Alternancia, el estudiante debe llevar minimo dos tapabocas,
alcohol glicerinado o gel antibacterial para su uso personal, termo con agua, entre
otros.

17.El padre de familia o acudiente debe enviar el formato de consentimiento informado
diligenciado y firmado a la Coordinacion que corresponde su hijo o acudido, en el cual
autorice a la institucion el retorno a la presencialidad del estudiante,

comprometiéndose al cumplimiento de las disposiciones impartidas por la institucion.

PARA EL INGRESO DE LOS ESTUDIANTES QUE LOS PADRES DE FAMILIA O
ACUDIENTE ELIJAN LA MODALIDAD DE LA ALTERNANCIA SE DEBE TENER EN
CUENTA LO SIGUIENTE:
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Llevar y recoger al estudiante en la hora de ingreso y salida fijados por cada
Coordinacion, para garantizar las medidas de bioseguridad establecidas en la CEC,
de lo contrario el estudiante pasara al esquema a Distancia con Apoyos Virtuales.
Uso obligatorio y adecuado del tapabocas en todo momento de la jornada
presencial.

Portar en todo momento el carné para poder ingresar o salir.

Para el ingreso del estudiante a la jornada de alternancia, el padre de familia o
acudiente debe diligenciar la encuesta de ingreso el dia anterior de la clase, si ho
diligencié la encuesta, no se permitira el ingreso del estudiante a las aulas de clase
y en consecuencia el padre de familia debe recogerlo en la CEC en el menor
tiempo posible.

El resultado de la encuesta determina si el estudiante est4 apto para recibir las
clases presenciales. De lo contrario, el padre de familia o acudiente debe de
abstenerse de llevarlo a la CEC.

El estudiante que se observe con sintomas asociados al covid-19, sera aislado y se
le informar& de manera inmediata al padre de familia o acudiente para que lo recoja
y lo traslade a su EPS.

. Al momento de ingresar a la CEC, el estudiante debe pasar por la aspersién de
manos.

El estudiante debe llevar a la instituciébn los Utiles escolares estrictamente
necesarios para sus actividades académicas, debe abstenerse de ingresar objetos
gue no sean indispensables para el desarrollo del curriculo.

Los padres de familia deben abstenerse de enviar a la institucion estudiantes con

sintomas agudos de cualquier enfermedad.

10.El estudiante que se le asigne un grupo para la modalidad de Alternancia, debe

asistir a la institucion en las fechas asignadas. No se permite el ingreso del
estudiante que no se encuentre citado en esa fecha, en consecuencia el padre de

familia que lo envie debe ir a recogerlo en el menor tiempo posible a la CEC.

11.EIl estudiante que esté en la modalidad de Alternancia debe cumplir los protocolos

de bioseguridad al interior de la CEC, de lo contrario pasara al modelo a Distancia

con Apoyos Virtuales.
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FASES DE IMPLENMENTACION DE LA ALTERNANCIA:

FASE 1: Planeacion

*Valoracion de la regulacidn actual para la prestacion
del servicio,

*Evaluacion del riesgo de la comunidad.

*Disefio de protocolos de bioseguridad CEC.

* Adecuacion infraestructura.

*Plan de comunicaciones,

*Seleccidn de modalidad del servicio educativo para
2021- primer semestre (en la matricula),

* Establecimiento de grupos semipresenciales y a
distancia.

* Protocolos para proveedores.

FASE 6: Retorno a la presencialidad — Por * Conformacién de comité de Bioseguridad.
reglamentacion
*Induccicn a la prestacion del servicio bajo FASE 2: Inicio ADCAV
FASE K: ADCAV para todos

medidas binseguras.

» Aforo maximo presencialidad : 100%
estudiantes en total asistirdn a la institucién
por 1 mes.

* Distanciamiento reglamentario.

*Induccion a la prestacion del servicio y » -

i : *|nduccidn a la prestacidn del servicio
e bajo medidas bioseguras.
* 100% de los estudiantes recibirdn el J guras.

. , * Todo el colegio estara recibiendo el
) : . servicio educativo con MADCAY - g . .
* Modelo a distancia con apoyos virtuales servicio educativo en la modalidad

para estudiantes que no se acajan. ADCAV.
* Horario Completo en presencialidad.
*Transporte escolar sdlo si no hay
restricciones de aforo. Duracidn: Primer semestre
*Induccidn a la prestacion del servicio bajo
medidas bioseguras.
*Se inician clases presenciales por semanas
con los grupos matriculados en la
modalidad de Alternancia. Modelo a
distancia con apoyos virtuales para el resto
del colegio.
* Distanciamiento reglamentario.
* No habra transporte escolar.
* Horario en el campus flexible y variable, sin
exceder las 4 horas presenciales,

MODELO DE HORARIOS INICIALES DE ALTERNANCIA

A continuacion se presenta los posibles horarios de clases para la Alternancia y esquema A
Distancia con Apoyos Virtuales, los cuales estaran sujetos a los lineamientos emanadas por el
MEN, Ministerio de Salud y Proteccién Social y de las directrices de las autoridades locales.
Las primeras semanas de Alternancia podria variar.
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Ingreso 6:30
Modo Inicio Fin Actividad Duracion
6:45 7:45 Periodo | 1:.00
< 7:45 8:45 Periodo Il 1:00
S | Presencial | 845 9:05 Receso 0:20
g 9:05 10:05 Periodo Il 1:00
E 10:05 11:05 Periodo IV 1:00
Ti d
Off 11:05 | 12:30 'empo dae 1:25
regreso a casa
Ingreso 6:30
Modo Inicio Fin Actividad Duracién
6:45 7:40 Periodo | 0:55
g 7:40 8:35 Periodo Il 0:55
<§t Presencial 8:35 8:55 Receso 0:20
= 8:55 9:50 Periodo Ill 0:55
[
< 9:50 10:45 Periodo IV 0:55
(S]
& Ti d
2 off 1045 | 12:35 lempo de 1:50
o0 regreso a casa
ADCAV
. 12:35 13:30 Periodod V 0:55
(Virtual)
Ingreso 6:30
Modo Inicio Fin Actividad Duracion
6:45 7:40 Periodo | 0:55
7:40 8:35 Periodo Il 0:55
Presencial 8:35 8:55 Receso 0:20
< 8:55 9:50 Periodo Il 0:55
?, 9:50 10:45 Periodo IV 0:55
@ Tiempo de
Off 10:45 12:40 1:55
regreso a casa
ADCAV 12:40 13:35 Periodod V 0:55
Virtual
( ) 13:35 14:30 Periodod VI 0:55

ORGANIZACION DE LOS GRUPOS EN LA METODOLOGIA DE ALTERNANCIA Y DEL
ESQUEMA A DIANTACIA CON APOYOS VIRTUALES.
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De acuerdo al nimero de estudiantes matriculados en la modalidad de Alternancia se

organizaran las fases que a continuacion se detallan en los siguientes cuadros:

FASES SEMANALES CON DOS GRUPOS

Modalidad A
Modalidad Alternancia distancia con
Fase apoyos virtuales
Asisten al | Adistancia- | Estan adistancia-
colegio en casa en casa
SEMANA 1 GRUPO A GRUPO B Todos
SEMANA 2 GRUPO B GRUPO A Todos
SEMANA 3 Ninguno | GRUPOAYB Todos
FASES SEMANALES CON TRES GRUPOS
Modalidad A
Modalidad Alternancia distancia con
Fase apoyos virtuales
Asisten al | A distancia - | Estan a distancia-
colegio en casa en casa
SEMANA 1 GRUPOA |GRUPOBYC Todos
SEMANA 2 GRUPOB |GRUPOAYC Todos
SEMANA 3 GrupoC |GRUPOAYyYB Todos

Durante la primera semana del inicio del afio escolar todos los niveles (Preescolar, Primaria y

Bachillerato) asistirAn a clases bajo la modalidad a distancia con apoyos virtuales en el
siguiente horario:
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9 Modo Inicio Fin Actividad Duracién

“S“ 7:00 8:00 Periodo | 1:00
ADCAV :

g . 8:00 9:00 Periodo I 1:00

o | (Virtual)

= 9:00 10:00 Periodo Il 1:00

En esta primera semana se desarrollaran programas de induccién, diagnéstico académico y

refuerzo acorde al diagndstico.

TITULO V

DE LAS RESPONSABILIDADES Y DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA O
ACUDIENTES DE LOS ESTUDIANTES DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
CAPTIULO |
FUNDAMENTO LEGAL
Son responsabilidades de los padres de familia, la educacién y la formacién de sus hijos, en
concordancia con los lineamientos establecidos por la Constitucién Politica de Colombia, la
Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), Ley de Infancia y Adolescencia (Ley 1093 de
noviembre de 2006) y Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco las

siguientes:
Articulo 9. Responsabilidades y derechos:

1. Solicitar y recibir informacion sobre las normas generales y el funcionamiento interno del
Colegio.

2. Una vez que el padre de familia o acudiente formalice el contrato del servicio educativo
con la Instituciéon, se compromete al cumplimiento de lo establecido en el Manual de
Convivencia, como una condicion indispensable para la permanencia de su hijo o acudido
en la CEC.

3. Asistir a las reuniones o actividades programadas por la Comunidad Educativa de la
Ciudad Escolar Comfenalco.

4. Cumplir con los compromisos de costos educativos, suministro de material que contribuyen

al proceso de formacién de los acudidos o hijos.
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5. Promover la conformacién del Consejo de Padres de familia.
Enviar excusa escrita cuando no pueda asistir a alguna reunion o evento del Colegio y
solicitar una nueva cita.

7. Tratar respetuosamente a todos los miembros de la Comunidad Educativa, dentro y fuera
de la Institucion.

8. Hacer los reclamos en forma objetiva, respetuosa y oportuna, siguiendo el conducto
regular establecido.
9. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los estudiantes: Criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacién y promocion desde inicio del afio escolar.
10.Solicitar los informes académicos en las fechas asignadas, previa presentacion del
respectivo paz y salvo.

11.Garantizar que su hijo o acudido cumpla con las pautas de presentacion personal, buenos
modales y buen comportamiento dentro y fuera de la Institucion.

12.Presentarse a la Institucion con decoro.

13.Se recomienda enviar meriendas nutritivas, evitando el uso de envases de vidrio.

14.Velar por la asistencia puntual de sus hijos al Colegio e informar oportunamente por escrito
las causas de las inasistencias. De comprobarse irresponsabilidad de los padres, el caso
sera remitido al defensor de familia (ICBF) Articulo 39. Ley de Infancia y Adolescencia.

15. Solicitar por escrito la cancelacién de la matricula cuando por motivos de fuerza mayor
deba retirar a su hijo o acudido de la Institucion.

16.Supervisar y acomparfar diariamente la realizacion de actividades pedagogicas que
asignen los profesores a sus hijos o acudidos.

17.Responder econémicamente por los dafios que ocasionen sus hijos en las pertenencias de
la Institucién o de los compafieros.

18.Estimular a sus hijos hacia el trato amable, respetuoso y solidario con los compafieros,
profesores y demas personas vinculadas al Colegio.

19.Apoyar y estimular el seguimiento de las normas de convivencia dentro y fuera del Colegio.

20.Escuchar y atender las sugerencias de los directivos, profesores y personal asistencial,
con el proposito de mejorar las relaciones familiares y el desempefio académico de sus

hijos.
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21.0Ofrecer a sus hijos buen trato y ejemplo, siendo para ellos modelo de responsabilidad,
compromiso, rectitud e integridad.

22.Esperar y recibir a sus hijos en el parqueadero o donde lo deje la ruta escolar. En el caso
gue el padre de familia o acudiente no se encuentre en el lugar acordado, el monitor de la
ruta devolvera al estudiante para que el padre de familia y/o acudiente lo recoja en la
Institucidn, (Esto aplica para el caso de preescolar y primaria).

23.Diligenciar y devolver oportunamente todo tipo de documentacion que requiera la
Institucion.

24. Asistir puntualmente a la escuela para padres a las que se le invite.

25.Hacer reclamos justos y respetuosos, dentro del tiempo fijado por las normas legales e
institucionales, en la oficina de Atencién al Estudiante.

26. Solicitar a tiempo la informacion que requiera en los diversos estamentos del plantel.

27.Participar en el Consejo de Padres y demas actividades que requieran de la asistencia de
padres de familia, segun normas vigentes.

28.Elegir y ser elegido como integrante al Consejo de Padres y representante ante el Consejo
Directivo. segun normas vigentes.

29.Notificar a la CEC, por escrito el dia en que el estudiante no haga uso del servicio de
transporte escolar, cuando se quede en actividades complementarias como proyecto
musical, deporte, servicio social estudiantil, preuniversitario y otros.

30. Enviar notificacién por escrito, cuando solicite el permiso de salida de su hijo o acudido, si
se trata de una persona diferente a su acudiente.

31.Recibir oportunamente respuesta a inquietudes y solicitudes sobre el proceso de
evaluacién de sus hijos.

32.Revisar oportunamente la plataforma SAP.

33.Abstenerse de utilizar a los estudiantes (hijos o acudidos) como intermediarios en
negociaciones de indole comercial y demas, con otros padres de familia o cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

34.Abstenerse de realizar negociaciones y/o deudas imprudentes con docentes o cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

35.Los padres o acudientes de los estudiantes que por razones de salud consuman

medicamentos deberan enviar al Colegio la correspondiente formula meédica y la
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autorizacion por escrito radicada en atencion al estudiante para que sea suministrado en la
enfermeria de la CEC.

36.Radicar oportunamente la carta de retiro formal del estudiante en la oficina de Atencion al
Estudiante, cuando sea necesario.

37.Cumplir con las recomendaciones de la Coordinaciéon de psicologia y Bienestar Estudiantil
con relacion a la remision del estudiante a profesionales externos

38.Seguir los procedimientos recomendados por la Institucion relacionados con denuncias
ante autoridades competentes.

39.Atender las citaciones y recomendaciones de la Coordinaciéon de Psicologia y Bienestar
Estudiantil con relacidon al seguimiento adelantado con el estudiante, una vez el estudiante
sea remitido por razones académicas, emocionales o comportamentales.

40.Guardar estricta discrecion y buen manejo de situaciones que afecten la dignidad y moral,
personal, familiar y escolar, evitando con ello actitudes desleales que deterioren el buen
nombre de la Ciudad Escolar Comfenalco.

41.La intimidacibn o amenaza de padres de familia a los estudiantes, dara lugar a
restricciones para el ingreso a la Institucion.

42.Para el caso de los estudiantes de Béasica Primaria, aquellos padres de familia o
acudientes que recojan tarde a sus hijos de manera reiterada, la Instituciébn podra
denunciar el caso ante el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o entidades
correspondientes.

43.El incumplimiento de los padres de familia a las citaciones realizadas por la Coordinacion
de Psicologia y Bienestar Estudiantil, dara lugar a la firma de un compromiso institucional.

44.Los padres de familia de estudiantes remitidos a la Coordinacién de Psicologia y Bienestar
Estudiantil deben cumplir con las remisiones de salud con profesionales externos y traer
los informes de valoracion respectivos, en el término maximo de treinta (30) dias, por
razones académicas, emocional o comportamentales.

45.Los padres de familia deberan informar a tiempo las condiciones médicas y/o psicolégicas
de su hijo, dentro de los primeros dos (2) meses del calendario académico, presentando
los soportes médicos correspondientes o una vez conozcan las condiciones que tiene su
hijo o acudido, tiene el mismo término para reportarlo a la Coordinacion.

46. Cumplir con el protocolo de salida de estudiantes de la CEC.
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47.Recoger a su hijo en las instalaciones del Colegio en la oficina que corresponde, cuando
sea necesario por razones de salud, viaje, calamidad familiar, deporte entre otros.

48. Asistir a la institucidn con la citacién emitida por funcionario en el horario sefialado.

49.Entregar a su hijo o acudido en la puerta del colegio si no hacen uso del transporte
escolar, de igual manera, es responsabilidad del padre de familia la salida de la institucion
del estudiante al terminar la jornada escolar.

50.Mientras continle el estado de emergencia sanitaria, los padres de familia no tendran
acceso a las instalaciones de la CEC y las reuniones se continuaran realizando de manera

virtual, por la plataforma Teams.

En la metodologia a distancia con apoyos virtuales se adicionan:

51.Revisar diariamente el correo institucional del estudiante.

52.Hacer el seguimiento en casa de los compromisos académicos del estudiante (encuentro
sincronico- guias de aprendizaje, actividades interactivas, entre otros)

53.Canales de comunicacion con la CEC para resolver sus inquietudes:

atencioncolegio@comfenalco.com

54.Todas las comunicaciones dirigidas a la Institucién o a cada uno de sus miembros deben
hacerse en buenos términos.

55.Estar atento al buen comportamiento del estudiante en los momentos de encuentros
sincrénicos, con el fin de facilitar una mayor apropiacién del conocimiento y mantener una
sana convivencia.

56.La participacion en los encuentros sincrénicos es exclusiva de los estudiantes, padres de
familia o acudiente cuando sea solicitado por el docente.

57.Enviar al director de grupo de su hijo o acudido la excusa cuando no pueda participar de
los encuentros sincrénicos o no pueda realizar cualquier actividad propuesta por los
docentes en el tiempo estipulado para tal fin.

58.Informar y comunicar inmediatamente a la Ciudad Escolar Comfenalco, los factores de
riesgo o comorbilidades que puedan tener los estudiantes y que puedan incrementar el

riesgo de afectacion a su salud por contagio del Covid-19.
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59.El incumplimiento por parte del Estudiante y/ de sus Padres o Acudientes de los protocolos
de bioseguridad adoptados por el Colegio la Ciudad Escolar Comfenalco, para prevenir y
mitigar el contagio del Covid-19, sera considerado como una falta grave.

60. Es responsabilidad del padre de familia recoger a su hijo o acudido a la hora estipulada por
la CEC, ya sea por razones de salud o terminacion de la jornada escolar.

61.Si el padre de familia no recoge a su hijo en el tiempo estipulado por la CEC ya sea por
salud o terminacion de la jornada escolar durante dos veces consecutivas el estudiante

pasard a la metodologia a distancia con apoyos virtuales.

Segun los protocolos de bioseguridad se adicionan.

62.Realizar el lavado y coccién completa de los alimentos procesados que se envian en la
lonchera.

63.Limpiar y desinfectar termos recipientes, utensilios y demas elementos para contener o
consumir los alimentos.

64.No permitir que los nifios, niflas y adolescentes coman en casa las porciones de elementos
gue no hayan consumido en la institucién.

65. Orientar y recomendar nifios, nifias y adolescentes evitar compartir objetos personales
como juguetes, lazos, balones, cuadernos, libros etc.

66. Abstenerse de enviar a la Institucion educativa nifios, nifias y adolescentes con sintomas
agudos de cualquier enfermedad.

67.Se exigird el esquema de vacunacion contra Covid- 19, en los términos que establezca el
gobierno nacional.

68. Cumplir con las normas contenidas en el Manual de Convivencia de la CEC.
PARAGRAFO I

La Ciudad Escolar Comfenalco podra reportar ante la Comisaria de Familia o el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar aquellos padres que no asistan hasta dos veces a
citaciones que le haga la Institucidn para entrega de boletines, escuela de padres, por un acto
de indisciplina (acuerdo por bajo rendimiento académico) o cualquier actividad académica y

formativa de sus hijos.

PARAGRAFO II:
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Cuando por razones de salud el estudiante necesite de una medicacion especial y el padre de
familia sin justificacion deje de suministrarlo y se genere un cambio en la conducta del
estudiante que compromete la integridad de cualquier Miembro de la Comunidad Educativa, el
padre de familia asume la responsabilidad por su deber de cuidado y la no notificacion

oportuna a la Institucion.
PARAGRAFO llI:

Es obligacion del padre de familia y/o acudiente recoger al estudiante en la Institucion cuando
se le solicite en aquellos casos en los que puedan generar un peligro, riesgo o situaciones

incomodas en su salud o la de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
Se adicionan las responsabilidades fijadas en los lineamientos de la Ley 1620 de 2013:

Conforme a los lineamientos de la Ley 1620 de 2013, con referencia al Articulo 22 de la
participacion de la familia como parte de la Comunidad Educativa, en el marco del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la educacion para
la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, ademas de las obligaciones
consagrada en el Articulo 67 de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 115 de 1994, la
Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011y demas normas vigentes se adicionan las siguientes:

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

« Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y
la democracia, y el fortalecimiento de estilos de vida saludable.

« Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

» Participar en la revision y ajustes del Manual de Convivencia a través de las instancias
de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento
educativo.

* Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de

sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.
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« Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia y
responder cuando su hijo incumple algunas de las normas alli definidas.

» Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el Manual de Convivencia del
respectivo establecimiento educativo.

» Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencién
Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos

sean agredidos.
PARAGRAFO I

En caso de incumplimiento con las responsabilidades anteriormente sefialadas, el padre de

familia o acudiente debera someterse al siguiente procedimiento:
Articulo 10. Debido proceso

* Acudir a las citas relacionadas por el incumplimiento del deber correspondiente.

* Firmar acta de compromiso con el Coordinador correspondiente.

« En caso de agresiones verbales o fisicas, contra cualquier Miembro de la Comunidad
Educativa, el padre de familia, acudiente o persona allegada al estudiante, se sometera a
las sanciones civiles o penales a que hubiere lugar de acuerdo al hecho, y perdera el
caracter de acudiente, mientras el estudiante permanezca en la CEC.

PARAGRAFO I

Los derechos y deberes que anteceden, tendran aplicacion en todo lugar que legalmente sea

considerado una extension de la Institucion.
Articulo 11. Impedimentos para ser acudientes

* Ser menor de edad.
» Haber perdido o tener suspendida la patria potestad del menor.
» Estar vinculado a la Institucidén como estudiante.

* No tener la autorizacion por escrito del padre de familia y/o tutor del menor.
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« Haber agredido verbalmente, o fisicamente y/o por medio virtual, a un miembro de la
Comunidad Educativa. Previa Resolucion Rectoral.
» Ejercer liderazgo negativo en contra de la Institucion.

« Estar vinculado a la institucion como empleado.
CAPITULO Il
CONDUCTAS CONSIDERADAS GRAVES EN EL PADRE DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE

1. Difundir por cualquier medio fisico o digital, informacion total o parcialmente falsa de la

Institucion o cualquiera de sus miembros.

2. Ingresar a la Institucion sin el permiso para hacerlo, haciendo reclamaciones

inapropiadas a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

3. Realizar actividades de compra y venta de productos, préstamo de dinero u otra actividad

econdémica con cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

4. Tomar fotografias, videos, entre otros (en las instalaciones del Colegio, a estudiantes o

funcionarios) sin la autorizacion de Rectoria.

5. Ingresar a la CEC en mas de dos ocasiones sin cita previa, interrumpiendo el desarrollo

de las actividades académicas (aula de clases o en las oficinas).

6. Ingresar a la CEC, y agredir o manifestar la intensiéon de hacerlo fisica o verbalmente a

cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

7. Gravar o difundir por cualquier medio la informacién tratada en reuniones o encuentros
sincrénicos sino esta autorizado por el organizador o asistentes en la reunion. En caso de

realizar la grabacion sin autorizacién se somete a las acciones legales que correspondan.

8. Ingresar a los encuentros sincrénicos de su hijo o acudido sin la autorizacion del docente
para hacer cualquier tipo de reclamacién gue interfiere en la dinamica de la clase virtual.

(si continua el estado de emergencia)

Las anteriores situaciones traeran como posibles consecuencias las descritas a

continuacion:
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POSIBLES CONSECUENCIAS:

Para los casos 1, 2, 3y 7: Se propone entrevista con padre de familia para tener conocimiento

de la situacion ante la Asistencia de Convivencia y Jefe de Grado, se le informa que se
adelantard un tramite en Coordinacion y Rectoria para definir mediante Resolucion Rectoral,
si fuere el caso, la pérdida de calidad de acudiente y si lo amerita denuncia penal. También

se solicita informe del funcionario que presencia la situacion.

Para los casos 4, 5 , 6,8: Se propone hacer compromisos con el fin de definir la ruta adecuada

para la atencion del caso y si reincide en la conducta se le informa que se adelantara un
tramite en Coordinacion y Rectoria para definir mediante Resolucion Rectoral, si fuese el

caso, la pérdida de calidad de acudiente y si lo amerita denuncia penal.

TITULO VI
DEBIDO PROCESO PARA DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y PADRES DE FAMILIA

En la CEC se entiende el debido proceso de acuerdo al establecido en nuestra Constitucion
Politica de Colombia en su Articulo 29. “El debido proceso se aplicarAd a toda clase de
actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes
preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de
la plenitud de las formas propias de cada juicio. En materia penal, la ley permisiva o favorable,
aun cuando sea posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable.

Toda persona se presume inocente mientras no se la haya declarado judicialmente culpable.
Quien sea sindicado tiene derecho a la defensa y a la asistencia de un abogado escogido por
el, o de oficio, durante la investigacion y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin
dilaciones injustificadas; a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra;
a impugnar la sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho. Es

nula, de pleno derecho, la prueba obtenida con violacion del debido proceso.”
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En virtud de lo anterior cualquier situacion relacionada con las responsabilidades de docentes

y administrativos docentes contenidas en el Manual de Convivencia se sigue lo siguiente:

CAPITULO |
PROCEDIMIENTO RELACIONADOS CON DOCENTES O DIRECTIVOS DOCENTES

1. El Coordinador Académico una vez tiene noticia de la situacion, define mediante correo la
entrevista con el docente involucrado en presencia del Jefe de Grado, Jefe de Area, y
Asistentes, con el fin de informar el motivo de la reunion y escuchar la informacion que
tiene que brindar (derecho de contradiccidén) de la cual se deja un acta o entrevista con
docente y se realizan las recomendaciones necesarias para mejorar el servicio.

2. Se le solicita al docente elaborar un informe sobre la situacion.

3. Se le informa al Coordinador Académico, por medio de un correo electrénico con el fin de
gue se determine, previa consulta a Rectoria el tratamiento a seguir si lo amerita ante

Talento Humano.

PARAGRAFO I

El anterior procedimiento se utiliza cuando se trate de situaciones de indole académica o
disciplinaria con los estudiantes, siempre y cuando las situaciones no sean constitutivas de
delitos, de ser lo contrario la entrevista se realizara en la Rectoria con el Coordinador o segun

lo indique Talento Humano.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO
SITUACIONES RELACIONADAS CON PADRES DE FAMILIA.

En virtud de lo anterior cualquier situacion relacionada con las responsabilidades del padre de
familia sefialadas en el Manual de Convivencia de la CEC y normas vigentes, se sigue el

siguiente procedimiento:
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1. El Coordinador Académico una vez tiene noticia de la situacion, cita al padre de familia o
acudiente en presencia de Jefe de Grado, Jefe de Area, y Asistentes, con el fin de informar
el motivo de la reunion y escuchar la informacién que tiene que brindar al respecto
(derecho de contradiccién) de la cual se deja un acta, incluyendo las recomendaciones

necesarias si diera lugar.

2. El Coordinador Académico le informa a la Rectoria, el desarrollo de la reunién y si lo
amerita se expide la correspondiente Resolucion Rectoral, en el cual contenga la

consecuencia a imponer por el incumplimiento a sus responsabilidades.

En caso en el cual el padre de familia realice una conducta delictiva dentro de la
Institucion, se sigue los procedimientos establecidos en la Ley Penal Vigente.

TITULO VII

CAPITULO |
DEL REGIMEN TARIFARIO

TARIFAS DE MATRICULA, PENSION Y COBROS PERIODICOS 2022
Para el incremento de las tarifas de los servicios educativos de la CEC para el afio 2022, la
Institucidn se regira por los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion, mediante
Resolucion 019770 22 oct 2021, lo cual permite un incremento hasta en un siete punto
setenta y cuatro por ciento (7.74%) en los grados de Jardin y hasta 11°. Para el caso de Pre
jardin la C.E.C. tiene la potestad de fijar el incremento por estar clasificado el Liberta

Regulada.

Por lo tanto, el Consejo Directivo de la CEC, en uso de sus facultades y competencias,
avalado por el Consejo Directivo de la Caja, aprob6 que para el 2022 se establecieran las

siguientes tarifas de pension y otros cobros:
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Articulo 12: TARIFAS EDUCATIVAS PERIODICAS MATRICULA Y PENSION 2022

TARIFAS EDUCATIVAS ANO 2022

. Basica Media Académica
Categoria Preescolar -
Secundaria Grado 10 Grado 11
A $ 181,200 $ 181,200 $ 181,200 $ 175,700 $ 162,400
B $ 295,400 $ 295,400 $ 295,400 $ 247,100 $ 203,000
C $ 566,000 $ 566,000 $ 566,000 $ 566,000 $ 547,000
D $ 594,300 $ 594,300 $ 594,300 $ 594,300 $ 574,300

Los valores establecidos se cobrardn de la siguiente manera: 1 cuota por matricula y 10

cuotas por pensién, hasta el mes de noviembre.

Articulo 13: Otros cobros periodicos

Otros cobros periodicos Tarifa 2022 Fecha de facturacion
Carnet Estudiantil 9,250 | Una cuota con matricula
Seguro Estudiantil. 17,850 | Una cuota con matricula
3 Simulacros pruebas saber para los grados de 02° a 10° 37,300 | Una cuota en abril
Materiales pedagdgicos pruebas Saber de grado 02° a grado 10° 57,700 | Dos cuotas en Marzo y Abril
Derecho Inscripcion ICFES 70,000 | Una cuota con matricula

Derecho de Grado solo 11° 150,000 | Una cuota en diciembre

4 cuotas en junio, julio agosto y

Pre-ICFES Grado 10° 400,700 B
septiembre
Pre-ICFES Grado 11° 5 modulos y 4 simulacros 574,400 Jt,fil;mas en Marzo, Abril, Mayo y

Transporte escolar 180,140 | Mensual a solictud

Los otros cobros periédicos se facturaran de acuerdo a la tabla anexa.

Articulo 14: Otros servicios prestados por educacién formal

Certificados de calificaciones y Constancias 10,800
Duplicado de Acta de Grado 11,250
Renovacion del Carnet por dafio o perdida 17,000
Pin de Inscripcién 18,000
Duplicado de Diplomas 39,500 ,

Los pagos de facturacion mensual se realizan dentro de los cinco primeros dias de cada mes.
En la CEC se desarrolla un proceso de cualificacion y calidad pedagdgica, donde las

herramientas digitales seran parte integral de los procesos de ensefianza — aprendizaje.
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Teniendo en cuenta lo previsto en el parrafo 4 del articulo 2.3.3.1.6.7. Del decreto 1075 de

2015 que sefala que Los establecimientos educativos no estatales que adopten este sistema,

estan autorizados para cobrar derechos académicos adicionales por el uso de textos

escolares y, con el aval del Consejo de Padres, el Consejo Académico, el Consejo Directivo

de la CEC, se estableci6 la continuidad del Bibliobanco escolar con herramientas virtuales

dentro de los costos educativos del afio 2022 desde pre-Jardin hasta grado 11°, a saber:

Para el grado Pre-jardin se entregara un (1) texto integrado

Para el grado Jardin se entregara un (1) texto integrado y tres obras del plan lector.

Para el grado Transicion se entregara un integrado y un texto de inglés y plan lector.

Para el grado 1° de Basica Primaria se entregaran acceso a la plataforma virtual y textos
de Mateméticas, Lengua Castellana, inglés y el plan lector. Adicional se desarrollara el
Proyecto de innovacion.

Para los grados 2° a 09° se entregardn acceso a la plataforma virtual y textos de
Matematicas, Lengua Castellana, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Inglés y el plan
lector. Adicional se desarrollard el Proyecto de innovacion.

Para el grado 10° se entregaran acceso a la plataforma virtual y textos de Matematicas,
Lengua castellana, Ciencias sociales, Inglés, Fisica, Quimica y el plan lector. Adicional se
desarrollara el Proyecto de innovacion.

Para el grado 11° se entregardn acceso a la plataforma virtual y textos de Lengua
castellana, Inglés, el plan lector. Adicional se desarrollara el Proyecto de innovacion.

Los valores del bibliobanco escolar establecidos para 2022 son los siguientes:

Bibliobancos Escolares Tarifa 2022

Bibliobanco Pre-jardin 75,950
Bibliobanco Jardin 125,000
Bibliobanco Transicion 191,800
Bibliobanco Primero 250,000
Bibliobanco de 02° a 10° 468,800
Bibliobanco 11° 250,000

Debido a los resultados académicos obtenidos por los estudiantes desde el afio 2018 al tener

las herramientas pedagdgicas y plataformas virtuales necesarias para trabajar en el aula de

clases la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Cartagena continuara asumiendo la
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compra del Bibliobanco para que los padres de familia puedan pagarlo en 4 cuotas maximas
mensuales durante el afio 2022 asi todos los estudiantes continuaran contando con los textos
y herramientas de trabajo, (entendidos como el componente impreso y virtual) a partir del

momento de la matricula.

Ante la Secretaria de Educacion, en la oficina de Inspeccion y Vigilancia se radicaran las
siguientes tarifas como valor anual maximo a cobrar por grado en las mensualidades de los

estudiantes. Teniendo en cuenta el incremento del 7.74%.

Curso Costo 2021 Costo 2022

Pre-jardin $ 6,222,098 $ 6,703,689
Jardin $ 6,222,098 $ 6,703,689
Transicion $6,222,100 $6,703,689

$ 6,075,031 $ 6,703,690
$ 4,207,528 $ 6,545,239
$4,293,313 $ 4,533,190
$ 4,326,661 $ 4,625,615
$ 4,467,263 $ 4,661,545
$ 4,467,263 $ 4,813,029
$ 4,222,250 $ 4,813,029
$ 3,864,285 $ 4,549,052
$ 3,509,318 $ 4,163,380
$ 2,895,205 $ 3,780,939
$ 2,895,205 $ 3,119,293
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TITULO VI
DEL HORARIO DE CLASES

En la Ciudad Escolar Comfenalco el inicio de la jornada escolar es a las 6:30 a.m. para todos
los niveles hasta las 12: 30 p.m. (Preescolar), 1:30p.m. (Basica primaria) y 2:30 p.m. (Basica

secundaria y media académica), de la siguiente forma:

ACTIVIDAD

Inicio de clases de toda la

Comunidad Educativa.
Aulas de clases

Puerta principal de Preescolar,
parqueadero de rutas escolares.

Salida de Preescolar
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Salida de Basica Primaria Puerta principal de Primaria, coliseo,
01:30 p.m parqueadero de rutas escolares.

Salida de Bésica Sgcgndaria Puerta principal de Bachillerato - coliseo-
S biares
Descanso de Preescolar Bloques de Preescolar
_ _

08:30 a.m. - 09:00 a.m.

Bloques de Bésica Primaria

12:00 a.m. - 12:15 p.m. Descansos de Basica
Primaria
09:30 a.m. - 10:00 a.m. Descanso de Bésica
12:00 a.m. - 12:30 p.m. Secundaria Blogues de Basica Secundaria

Nota: De acuerdo a los protocolos de bioseguridad establecidos para el retorno bajo el
esquema de alternancia en virtud del coronavirus COVID- 19 se establece en cada

Coordinacion un horario de ingreso y salida de los estudiantes de la CEC.

El estudiante asistira a la institucion segun el horario establecido por area o grado en cada

Coordinacion.
PARAGRAFO I:

El ingreso de los estudiantes a la Institucién es a partir de las 6:00 a.m., por cualquiera de las

entradas habilitadas para eso, haciendo uso del carné escolar.
PARAGRAFO lI:

Se permite el ingreso de los estudiantes hasta las 9:00 a.m. en compafiia de su acudiente y

con soporte que justifique el ingreso.
PARAGRAFO Il

El estudiante que llegue retrasado por asunto de cita médica, indole familiar u otro, debera
acercarse a la CEC con su acudiente o en su defecto con un soporte que justifique el retraso.

PARAGRAFO IV:
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La Ciudad Escolar Comfenalco, no se hace responsable por el cuidado personal de los
estudiantes, si esta por fuera de los horarios establecidos para cada nivel, aunque
permanezcan en nuestras instalaciones. Lo anterior en armonia con el Articulo 23 y 39 de la

Ley 1098 de 2006. (La Ley de Infancia y Adolescencia).
PARAGRAFO V:

El estudiante que permanezca en la CEC después de la jornada escolar, para realizar
actividades extracurriculares con la Escuela de Mdasica, la Escuela de Deportes, y

Cedesarrollo, estara bajo la responsabilidad administrativa de éstos.

TITULO IX
DE LAS RESPONSABILIDADES EN LA CEC

CAPITULO |
RECTOR O RECTORA

El Rector depende del Subdirector de educacion. Tiene la responsabilidad de lograr que la
Institucién ofrezca los servicios educativos de calidad, para el adecuado alcance de los

objetivos educacionales.
Articulo 15. Responsabilidades:

* Representar legalmente a la Ciudad Escolar Comfenalco.

« Participar en los Consejos Directivo y Académico y en los demas comités cuando lo
consideren conveniente.

* Planear y organizar con los Coordinadores y Asistentes las actividades curriculares de
la Ciudad Escolar Comfenalco.

« Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

» Dirigir y supervisar las actividades académicas y administrativas del plantel.

» Dirigir y supervisar las actividades de bienestar y proyecciéon a la Comunidad.

* Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en la

Ciudad Escolar Comfenalco.
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Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Liderar el proceso de desarrollo Institucional a partir de la Evaluacion Institucional, y el
Plan de Mejoramiento.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el Manual
de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del PEI.

Promover actividades de beneficio social que vinculan la Ciudad Escolar Comfenalco
con la comunidad local.

Administrar el personal a su cargo segun el nivel educativo que representen, ya sea
preescolar, primaria o bachillerato.

Hacer cumplir la asignacion académica de acuerdo a las normas vigentes.

Dirigir y participar del programa anual de Evaluacion de la Institucion y enviar el informe
al Subdirector de Educacion.

Asignar funciones en ausencia temporal a los Coordinadores, cuando la situacion lo
amerite.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con las politicas de

educacion.

Conforme a los lineamientos de la Ley 1620 de 2013 se adicionan los siguientes:

Liderar el Comité Escolar de Convivencia, como se prevé en los Articulos 11, 12 y 13 de
la Ley 1620 de 2013.

Incorporar en los procesos de planeacion Institucional el desarrollo de los componentes
de promocion y prevencion, lo mismo que los protocolos establecidos para la
implementacion de la Ruta de Atencién Integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia y el Sistema Institucional de Evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la Comunidad Educativa, en
el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos

sexuales y reproductivos de los nifios, niflas y adolescentes del establecimiento
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educativo, en su calidad de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde con
la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral, asi

como hacer seguimiento a dichos casos.

CAPITULO Il
COORDINADORES DE EDUCACION

Dependen del Rector y son los administradores del proceso pedagogico de la CEC. Tienen la
responsabilidad de velar por el nivel académico de la CEC, y porque estudiantes, profesores y
directivos cumplan con las disposiciones pedagdgicas emanadas del Ministerio de Educacion
Nacional, Secretaria de Educacion Distrital, Subdireccion de Educacion y Rectoria.

Articulo 16. Responsabilidades:

« Asesorar en asuntos pedagogicos al Rector, Asistentes de las Coordinaciones, Jefes
de Grado, Jefes de Area y Profesores.

* Organizary liderar los Comité de Evaluacion y Promocién.

* Velar por la actualizaciéon pedagodgica del plan de estudio, sistema de evaluaciéon y
metodologia.

+ Mantenerse informado de las disposiciones legales vigentes emanadas del Ministerio
de Educacion Nacional (MEM) y Secretaria de Educacién Distrital, para su aplicacion
en la CEC.

« Atender sugerencias, reclamos e inquietudes de caracter académico, de padres de
familia, estudiantes, profesores y directivos.

* Liderar el proceso de evaluacion de Desempefio Docente, en lo concerniente a
procesos académicos.

* Presentar informes estadisticos de la poblacion estudiantil, en eventos como:
Aprobacion, reprobacion, aplazamientos, retiros, entre otros.

* Rendir periédicamente informes al Rector sobre el desarrollo de sus funciones.

* Reemplazar al Rector en su ausencia.
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« Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

» Participar en los Consejos Directivos y Académicos y los demas Comités en los que se
requiera su presencia.

* Propiciar el respeto, la sana convivencia y las relaciones interpersonales entre todos
los miembros de la Comunidad Educativa.

+ La demas funciones afines o complementarias con las anteriores, que le atribuye el

Proyecto Educativo Institucional (PEI).
CAPITULO Il
ASISTENTES DE LA COORDINACION DE EDUCACION

Dependen de los Coordinadores de Educacion y a su vez de él dependen pedagogicamente

los jefes de grado, area y por razén funcional los docentes.

Articulo 17. Responsabilidades:

» Participar en el Consejo Académico.

« Apoyar a los Coordinadores de Educacion en la planeacién y evaluacion Institucional.

+ Dirigir la planeacion y programacion académica de acuerdo con los criterios curriculares.

« Organizar a los profesores por areas, y asignaturas y coordinar sus acciones con los
jefes de area y grado para el logro de los obijetivos.

« Coordinar la accién académica con la administracion de profesores y estudiantes.

» Capacitar a los profesores sobre las innovaciones pedagogicas y directrices de orden
académico.

» Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

 Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

» Orientar la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la
permanencia escolar.

* Fomentar la investigacion para el logro de propdsitos educativos.

* Rendir periodicamente informe a los Coordinadores sobre el resultado de las

actividades académicas.
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« Presentar a los Coordinadores las necesidades de material didactico y ayudas
educativas de las areas.

* Administrar el personal a su cargo.

* Responder por el uso académico, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su cargo.

« Dirigir y organizar las actividades de las areas, conforme a los criterios establecidos a
nivel curricular.

» Establecer canales y mecanismos de comunicacién en pro de mejorar los procesos
académicos.

» Dirigir y asesorar a los profesores en el planeamiento y desarrollo de las actividades que
ofrece el area en particular y promover su actualizacion.

» Planeary ejecutar las acciones en coordinacién con los jefes de area y de grado.

« Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

CAPITULO IV
ASISTENTES DE CONVIVENCIA

Es la persona que administra los procesos de interaccion entre los profesores y estudiantes,

directores de grupo y padres de familia. Depende del Coordinador Académico.
Articulo 18. Responsabilidades:

» Participar en los Consejos Directivo, Académico, Comité de Convivencia y en los
demas en que sea requerido.

« Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacion Institucional.

* Apoyar a las Coordinaciones académicas la distribucion y administracion de los
estudiantes y profesores de acuerdo a los criterios curriculares y nivel en el que se
encuentre.

» Organizar las direcciones de grupo para que sean las ejecutoras inmediatas de la

administracion de estudiantes.
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Coordinar la accién de la unidad a su cargo con la Asistencia de Coordinadores,
Coordinacion de Psicologia y Bienestar Estudiantil, padres de familia, y demas
estamentos de la Comunidad Educativa.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion con estudiantes, padres de familia,
profesores y directivos.

Evaluar la ejecucion de las actividades de su dependencia.

Llevar los registros, controles y estadisticas necesarios para la administracion de
estudiantes y profesores.

Impulsar en coordinacion con los deméas miembros de la Comunidad Educativa, todas
las actividades relacionadas con la convivencia Institucional: Direccion de grupo,
jornadas pedagogicas, jornadas deportivas, momentos de convivencia, eucaristias,
semana del hacer, saber, ser; ceremonia de grado y otros.

Rendir periddicamente informe al Rector sobre las actividades de su dependencia.
Administrar el personal a su cargo.

Responder por el uso adecuado, el mantenimiento y la seguridad de los equipos y
materiales a su cargo.

Presentar y documentar casos tipo Il al presidente del Comité Escolar de Convivencia
cuando haya lugar.

Colaborar con los asistentes de los coordinadores en la administracion del personal de
cada érea.

Aplicar estrategias de productividad de manera permanente, para ejecutar los procesos
de su competencia.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

Adelantar la atencion del caso disciplinario de los estudiantes tipo Il y tipo Ill, remitir a
la Rectoria para que se defina las consecuencias a imponer segun lo previsto en el

Manual de Convivencia de la CEC.
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CAPITULO V
JEFES DE AREA

Dependen de las Asistencias de los Coordinadores de Educacion. Es el responsable de lograr
eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares correspondientes al area. Tiene

autoridad funcional sobre los profesores que integran el area o un grupo determinado.
Articulo 19. Responsabilidades:

« Dirigir y organizar las actividades del éarea asignado, conforme a los criterios
establecidos a nivel curricular y Coordinadores de Educacion.

« Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

« Dirigir a los asesorar a los profesores en el planteamiento y desarrollo de las
actividades que ofrece el &rea y grado promoviendo su actualizacion.

» Ejecutar las acciones en coordinacion con los demas jefes de area y/o grado.

* Apoyar a las Coordinaciones de educacion en la distribucién de asignaturas y/o areas
en la elaboracion del horario general de clases de la Institucion.

* Impulsar y desarrollar programas de investigacion.

« Rendir peribdicamente informes a las Asistencias de Coordinacién sobre el desarrollo
de programas del area y grado.

* Colaborar con las Asistencias de Convivencia en la administracion de docentes y
estudiantes.

» Participar en los Comités que sea requerido.

» Responder por la adecuada utilizacion, mantenimiento y seguridad de los muebles,
quipos materiales confiados a su cargo.

« Cumplir con otras funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

» Verificar que durante los procesos académicos se cumpla con el Modelo Pedagdgico.

« Gestionar y ejecutar los acompafiamientos ante la ausencia de docentes de su area.

» Hacer seguimiento oportuno y eficaz del ingreso de las valoraciones a SAP, por parte
de los docentes de su area, garantizando cumplimiento del procedimiento.

* Garantizar que los docentes del area hagan buen uso de las herramientas

tecnoldgicas, textos, laboratorios, aulas amigas, y demas recursos para el aprendizaje.
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» Liderar, disefiar y entregar los planes de éarea que le corresponden y demas

documentos de caracter curricular.

CAPITULO VI
JEFES DE GRADO

Dependen de las Asistencias de los Coordinadores de Educacion. Es el responsable de lograr
eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares correspondientes al grado. Tiene
autoridad funcional sobre los profesores que integran los grados.

Articulo 20. Responsabilidades:

« Control de asistencia de docentes y estudiantes de los grados a su cargo.

» Liderar las reuniones de grado.

« Recepcionar y revisar el control de asistencia de estudiantes y valoracion segun la
periodicidad establecida. Fechas establecidas en el cronograma.

* Mantener informados a los docentes del grado acerca de todas las directrices
Institucionales dadas en las reuniones curriculares, comité operativo o de cualquier
indole.

» Verificar a diario que se cumpla por parte de los docentes, la asistencia puntual al aula
en los cambios de clases.

« Controlar la llegada de estudiantes y docentes a su cargo y llevar las estadisticas
respectivas.

» Verificar el cumplimiento de las normas Institucionales por parte de los docentes.

« Estar atento a que las citaciones de padres de familia se cumplan en el tiempo previsto.

» Hacer charlas permanentes a los estudiantes por llegadas tardes al aula o por bajo
rendimiento académico.

« Citar a los padres de familia de los estudiantes que incumplen el Manual de
Convivencia y a los que presentan bajo rendimiento académico.

» Estar atento al cumplimiento del Registro de Seguimiento del Desarrollo Curricular, que

lleva el representante de cada curso.
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Recoger los dias viernes la planeaciéon semanal de las clases de los docentes a su
cargo.

Recibir a tiempo todos los documentos que deben diligenciar los docentes segun las
diversas actividades que se desarrollan y de las cuales ellos son responsables como:
Acta de direccion de grupo, actas de momentos de convivencia, tutorias con
evidencias, entre otras.

El jefe de grado debe hacer evaluacion escrita de todas éstas actas.

Hacer entrega a la Asistencia de Convivencia de todas las actas elaboradas.

Abrir carpetas individuales para los estudiantes que presentan debilidades en el
comportamiento.

Asistir a las reuniones que sean convocados.

Presidir los Comité de Seguimiento y Evaluacion y recoger los documentos del mismo.
Hacer entrega de los documentos de los Comité de Seguimiento y Evaluacion al
Asistente Académico, una vez finalizado.

Estar atento a que el director de grupo diligencie y mantenga al dia los Registros de
Seguimiento Formativo del Estudiante.

Ser un puente de comunicacion entre docentes y Asistentes de Convivencia,
Coordinacion Académica, Coordinacion de Investigacion y Rectoria.

Velar por la armonia y sana convivencia entre los docentes del grado.

Hacer acompafiamiento a los docentes del grado en sus clases periédicamente.

Hacer visitas periodicas a los salones para sensibilizar a los estudiantes con relacion a
sus compromisos académicos y comportamentales.

Apoyar a la Coordinacién de Psicologia y Bienestar Estudiantil en los proyectos que
desarrollan durante el afio.

Hacer remision a la Coordinacion de Psicologia y Bienestar Estudiantil a los
estudiantes que requieran esa atencion, verificando que las remisiones contengan los
soportes necesarios.

Estar atentos a las remisiones que se hacen a enfermeria y hacerles seguimiento.
Hacer seguimiento a los estudiantes que se ausentan sin motivo y hacer citacién al
padre de familia.

Velar por la limpieza y decoracion de las aulas de clases.

64



» Hacer control de la presentacion personal de los estudiantes que se encuentran a su
cargo y remitir a la Asistencia de Convivencia aquellos casos de incumplimiento

sistematico, con el seguimiento por escrito.

CAPITULO VII
DOCENTES

Dependen de las Asistencias de Convivencia y por razon funcional de los Jefes de Grado y
Area o en su defecto de Coordinacion de Educacion. Tienen la responsabilidad de
proporcionar la orientacion y guia de las actividades curriculares para que los estudiantes

logren los cambios de actitud esperados. Dentro de sus funciones se destacan:
Articulo 21. Funciones:

Ser un profesional integro, capaz de formar seres humanos valiosos a la sociedad,
haciendo usos de sus habilidades, valores y demas condiciones que le aporten a sus
educandos, ser competentes en cada una de las areas y/o disciplinas en las que se
desempefian.

Participar en la elaboracién del planteamiento y programacion del area respectiva.
Programar, organizar y evaluar las actividades pedagoégicas de las areas yl/o
asignaturas o proyectos a su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en la
programacion, en el ambito de area y compromisos Institucionales.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su
personalidad y darle ejemplo formativo.

Participar en el desarrollo de actividades complementarias cuando le sea asignada esta
funcion.

Ejercer la direccién de grupo cuando le sea asignada.

Participar en los Comité y Consejos en los cuales sea requerido.

Asistir puntualmente a las actividades programadas por la Institucion.

Cumplir los turnos en las zonas de convivencia en los descansos.

Atender los acompafamientos pedagodgicos que le sean asignados, en ausencia de

alguno de los docentes.
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Participar en los actos de la Comunidad Educativa y asistir a las reuniones
programadas.

Atener a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido.

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

Promover el analisis de las situaciones conflictivas de sus estudiantes.

Atender oportunamente a los estudiantes en sus reclamos y actuar con justicia y
ecuanimidad.

Dar a conocer oportunamente a los estudiantes la estructura de la asignatura, area, o
proyecto, logros, indicadores de logros, metodologia, actividades o exigencias y criterios
de evaluacion.

Elaborar las guias y material didactico para las actividades de refuerzo y superacion.
Preocuparse por su actualizacién permanente en los campos de la ciencia y actividad
pedagdgica.

Citar oportunamente a los padres de familia, para realizar las entrevistas asignadas.
Formar parte activa en la construccion del PEI.

Comunicar oportunamente al jefe inmediato su ausencia al Colegio.

Solicitar los permisos anticipadamente y por escrito ante Coordinacion Académica o
Rectoria segun corresponda.

Si el docente tiene funciones como monitor de ruta debe reportar a su jefe inmediato
situaciones presentadas, en el ejercicio de su funcion.

Seran solidariamente responsables ante las acciones penales y civiles que se adelanten
en contra de la Institucion ante la negligencia, imprudencia o incumplimiento de sus
deberes laborales, en los espacios donde debe prestar su apoyo y colaboracién, por
ejemplo: zonas de convivencia, aula de clases, acompafiamiento en la ruta escolar, o la
gue se le asigne.

Ningun docente podra realizar negociaciones, actividad comercial y/o deuda imprudente
de cualquier tipo con estudiantes, padres de familia acudiente o cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Ofrecer un trato amable y respetuoso a los Miembros de la Comunidad Educativa.
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+ Todas las obligaciones contenidas en el contrato laboral que el docente firma con la
Caja.

* Son responsables civil y penalmente por la posicion de garante y deber de cuidado que
tienen sobre los estudiantes a su cargo.

Segun los protocolos de bioseguridad se adicionan las siguientes:

« Utilizar de manera permanente y adecuada el tapabocas cubriendo nariz y boca, de
acuerdo con los lineamientos generales para el uso de tapabocas convencionales.

« Cambiar los tapabocas convencionales o de tela cuando se humedecen, si estan
visiblemente sucio o rotos y después de un dia de uso.

» Mantener distanciamiento fisico de los demas trabajadores, docentes y estudiantes.

» Evitar el intercambio de los demas elementos de trabajo y equipos de proteccidn
personal con otras personas. En caso de ser necesario compartirlos, realizar
desinfeccién, previo su uso.

» Realizar el protocolo de lavado de manos o desinfectar con alcohol glicerinado minimo
al 60%.

« Supervisar que los estudiantes usen de manera adecuada el tapabocas y realicen el
lavado de manos de manera frecuente.

» Abstenerse de asistir al lugar de trabajo si presenta sintomas de gripa, tos seca, fiebre
igual o mayor a 38° C y dificultad respiratoria y realizar reporte inmediato a su EPS

« Evitar contacto fisico. No saludarse de manos, dar abrazos o besos.

PARAGRAFO I:

Todo docente de la CEC, debera mantener una presentacion personal acorde con la funcion
gue desempefia, evitando el uso de prendas de vestir muy ajustadas, cortas, escotes
profundos o muy informales en la jornada escolar y reunién de padres de familia o escuela
abierta. El uso del blue jean se permite en casos particulares bajo la autorizacién de los

Coordinadores.
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PARAGRAFO II:

Se considera una falta grave de los docentes realizar los siguientes actos con cualquiera de
los estudiantes o miembros de la comunidad educativa: conversaciones y/o tocamientos
fisicos con contenido sexual, entre otros, solicitud y envié de videos, audios, fotografias con
contenido sexual, el cual seria motivo de terminacion del contrato laboral y denuncia penal si

hay lugar.
Articulo 22. Obligacion de denunciar. (LEY 1146 DE 2007)

El docente esta obligado a denunciar ante las autoridades administrativas y judiciales
competentes, toda conducta o indicio de violencia o abuso sexual contra nifios, niflas y

adolescentes del que tenga conocimiento.

Articulo 23. Deber de denunciar.

En ejercicio del deber constitucional de protecciéon de los nifios, nifias y adolescentes, el
Estado y la sociedad tienen el deber de denunciar oportunamente a las autoridades
competentes cualquier indicio o caso de abuso sexual contra nifios, nifias y adolescentes

dentro de las 24 horas siguientes al conocimiento del hecho.

Conforme a los lineamientos de la Ley 1620 de 2013, se adicionan las siguientes

funciones de los docentes:

Se adicionan para la vigencia del presente Manual de Convivencia, las funciones docentes
consignadas en la Ley 1620 de 2013, en el Articulo 19, en donde se consignan las
responsabilidades del Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar,
ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las

siguientes responsabilidades:

+ Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia

escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
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establecimiento educativo, acorde con los Articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demas normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos
en la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar. Si la situacion de intimidacion
de la que tiene conocimiento se hace a través de medios electrénicos igualmente debera
reportar al Comité de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

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

Participar en los procesos de actualizacion de formacidén docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

Contribuir a la construccién y aplicacién del Manual de Convivencia.

PARAGRAFO [: Se considera una falta grave del docente omitir el deber de informar
cualquier situacion de indisciplina que represente un presunto delito. En caso de llegarse a
conocer la situacion por otras fuentes y o por requerimiento de la autoridad competente y
se verifigue que el docente tenia conocimiento. Se iniciara un procedimiento disciplinario

ante el departamento de talento humano.

CAPITULO VIII

DOCENTES DIRECTORES DE GRUPO

Ademas de las responsabilidades que ejerce como profesor, tendra entre otras las siguientes:

Articulo 24. Responsabilidades:

Ejecutar el programa de induccion de los estudiantes del grupo confiado a su direccion.
Ejecutar acciones permanentes de caracter formativo y hacer seguimiento de los
compromisos académicos y convivenciales de los estudiantes.

Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico.

Atender las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinaciéon con otros

estamentos las soluciones mas adecuadas.
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Establecer comunicaciones permanentes con los estudiantes, profesores y padres de
familias, para coordinar la accién educativa.

Diligencias oportunamente el Registro de Seguimiento del Desarrollo Formativo del
Estudiante (de los estudiantes del grupo a su cargo).

Diligenciar oportunamente las remisiones a la Coordinacion de Psicologia y Bienestar
Estudiantil con los soportes correspondientes.

Participar activamente en los programas de la Coordinacion de Psicologia y Bienestar
Estudiantil.

Rendir peridodicamente informe de las actividades y de los programas realizados a los jefes
de area y grado al que pertenezcan.

Promover el sentido de pertenencia Institucional a través de las vivencias aplicando los
fundamentos pedagoégicos de la Ciudad Escolar Comfenalco (filosofia, perfil, simbolos,
himno, voz de la CEC, entre otros.)

Planear, ejecutar y evaluar la escuela abierta de acuerdo con la necesidad de sus
dirigidos.

Organizar, orientar y evaluar la eleccion de los representantes del curso, asi como la
conformacién de los grupos cooperados.

Controlar diariamente la presentacion personal de los estudiantes que se encuentren a su

cargo aplicando el debido proceso.

PARAGRAFO I:

Sera causal justa de terminacién inmediata de contrato siempre que se pueda evidenciar,

cualquier tipo de relacion amorosa entre el personal que tenga un vinculo laboral con

Comfenalco y estudiantes de la CEC.

PARAGRAFO II:

Si un docente cumple la funcion de monitor de ruta, debe cumplir las responsabilidades que le

atafien. (Ver funciones de los monitores de ruta en el capitulo de Bienestar Estudiantil).

NOTA: Ningun funcionario de la CEC podra delegar a una persona diferente el uso de su

vehiculo para el ingreso y salida de las instalaciones (en cualquier horario).
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CAPITULO IX
PERFIL DEL DOCENTE DE LA CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO

Una persona con liderazgo ante la Comunidad Educativa, con capacidad para impactar
positivamente a sus estudiantes, con valores éticos y morales siendo ejemplo de formacién
por su prestigio personal y profesional.

Una persona analitica, critica, creativa, propositiva, capaz de brindar un trato respetuoso,
cordial y amable a toda la Comunidad Educativa.

Una persona paciente, generosa, solidaria, justa demdcrata, con equilibrado ejercicio de la
autoridad, motivadora de sus estudiantes, con dominio de grupo y espiritu de servicio.

Una persona con altas competencias comunicativas, fundamentacion pedagogica,
habilidades didacticas, conocedor de su area y comprometida con su constante proceso de
formacion.

Una persona con alto manejo de la tecnologia como herramienta para utilizarla en el
aprendizaje con los estudiantes.

Una persona competente en el manejo y estimulacién de la investigacion como estrategia
de aprendizaje en los estudiantes.

Una persona innovadora, capaz de integrar el conocimiento basado en la vision global del
mundo actual.

Una persona proactiva con alto sentido de pertenencia, que respeta y acata las normas,
directrices protocolos y principios institucionales, comprometida con brindar un servicio
educativo de calidad que hace parte de la planeacion estratégica.

Un profesional con alta capacidad para transmitir al padre de familia la informacién

necesaria y veraz que lo compromete/a como parte del proceso de formacién de su hijo.

10.Una persona con alto sentido para prever situaciones de riesgo, inclusive con poca

informacion, garantizando la integridad fisica y emocional de la Comunidad Educativa
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TITULO X
DEL ESTUDIO A DISTANCIA

CAPITULO |
DEFINICION

Es un procedimiento que la Ciudad Escolar Comfenalco contempla como alternativa
pedagdgica para el desarrollo y crecimiento personal de algunos de sus estudiantes, el cual
consiste en culminar los estudios desde la casa, mediante la entrega oportuna y periodica de
talleres, trabajos, examenes y demas actividades académicas, que pueden ser presencial,

virtual o de las dos formas en la misma persona.
CAPITULO Il
SITUACIONES EN LAS CUALES SE CONCEDE LA MODALIDAD ESPECIAL
Los estudios a distancia se determinan en los siguientes casos:

» Ausencias por incapacidades médicas demostrada por el resto del afio escolar, como
consecuencias de accidentes, enfermedades prolongadas, tratamiento psiquiatrico.

* Permisos especiales por compromisos deportivos, culturales y artisticos.

+ Estado de embarazo (no obligatorio).

* En los casos que recomiende el Comité Escolar de Convivencia como consecuencia de

una falta tipo IlI.
Ver SIE.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO

1. El padre de familia o acudiente solicita mediante un escrito a la Rectoria o Coordinacioén la
modalidad de estudio a distancia con las razones que lo justifiquen (Salud, Permiso
Deportivo, Embarazo).

2. Se emite la correspondiente Resolucion Rectoral en el cual se conceda la modalidad

especial de estudio a distancia.
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3. Se notifica la Resolucion Rectoral al padre de familia o acudiente por intermedio de la
Coordinacion correspondiente y se hace entrega del cronograma de actividades

académicas que adelantara el estudiante bajo la modalidad especial.

PARAGRAFO I:

En los casos en los cuales el estudiante que, por razones de salud mental, requiera de un
tratamiento médico o psicolégico en casa, se concede la modalidad de estudio a distancia,
dando prioridad a su bienestar emocional, fisico y el de sus compafieros, mediante solicitud
del Coordinador Académico validado por la Coordinacién de Psicologia y Bienestar Estudiantil
ante el Comité Curricular. Esta decision no es susceptible de recursos, dado que lo que prima

es el derecho a la salud del estudiante

PARAGRAFO Il

Es obligatoria la asistencia periodica del padre de familia a la Institucion para el

cumplimiento de las tareas asignadas por cronograma.

PARAGRAFO Il

El estudiante que no cumpla con los compromisos académicos fijados en el Cronograma sin
justificacion no sera promovido para el grado siguiente, segun andlisis del Comité Curricular.

Situacioén que se le notifica al padre de familia mediante Resolucion Rectoral.

PARAGRAFO IV:

La modalidad de estudio a distancia para el caso de los estudiantes deportistas se
aplica para quienes hayan cursado el primer semestre académico y necesiten ausentarse

para el segundo semestre.
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TITULO XI

DE LAS PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL
CAPITULO |

CRITERIO GENERAL

Todo estudiante debe presentase al plantel y permanecer en el mismo debidamente
uniformado.
CAPITULO Il )
UNIFORME DE DIARIO Y EDUCACION FISICA

Articulo 25. Preescolar:

El uniforme de diario y de educacion fisica para los nifios y las nifias es el siguiente:

« Pantaloneta azul rey, con logotipo blanco bordado en el lado inferior- derecha.
» Suéter blanco cuello redondo, con vivos azul rey y rojo en cuello y mangas. Logotipo
bordado al lado izquierdo del pecho.

* Tenis y medias blancas.

Articulo 26. Educacion Béasica Primaria:
Uniforme de diario

Hombres:

» Suéter tipo polo blanco con logotipo actualizado de la Ciudad Escolar Comfenalco,
bordado del lado superior-izquierdo del pecho
» Bermuda de color azul turqui. Especificaciones:
- Sigla CEC bordada en rojo, en la parte frontal, del lado inferior- izquierdo
-El largo es debajo de la rodilla; no se permiten bermudas cortas.
» Tenis completamente blancos

» Medias tobilleras, completamente blancas
Mujeres:

* Suéter tipo polo color blanco con logotipo actualizado de la Ciudad Escolar

Comfenalco, bordado del lado superior-izquierdo del pecho.
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» Corpifio o brasier de color blanco o piel.
» Falda azul turqui con las siguientes especificaciones:
-Sin pliegues.
-Short interno de lycra, cosido (pegado) a la falda.
-Vivo rojo (por encima) y Vivo azul (por debajo) que va de un lado al otro en la parte
frontal-superior.
-Sigla CEC bordada en rojo, en la parte frontal inferior —izquierda.
-El largo de la falda debajo de la rodilla; no se permite minifalda.
» Tenis completamente blancos

» -Medias completamente blancas- tobilleras
Uniforme de educacion fisica para: hombres y mujeres

+ Camiseta blanca cuello redondo, con el logotipo actualizado de la Ciudad Escolar
Comfenalco, bordado en la parte superior- izquierda del pecho, vivos azules y rojo en la
parte lateral.

« Pantaloneta azul turqui con logo de la Ciudad Escolar Comfenalco en la parte inferior
izquierda en forma vertical, grabado rojo con azul en la parte inferior derecha.

* Tenis completamente blancos.

e Medias completamente blancas.
Articulo 27. Basica Secundaria y Media Académica (6° a 11°)
Uniforme de diario
Hombres:

Suéter tipo polo de color blanco, con logotipo actualizado de la Ciudad Escolar Comfenalco,
bordado del lado superior-izquierdo del pecho.
Pantalén recto, de color azul turqui.
Cinturén negro.
« Zapatos negros colegiales.

e Medias azul turqui.
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Mujeres:

Suéter tipo polo color blanco, con el logotipo actualizado de la Ciudad Escolar Comfenalco,
bordado del lado superior-izquierdo del pecho.

Corpifio o brasier blanco o color piel.

Falda de color azul turqui. Especificaciones:

-Sin pliegues.

-Short interno de lycra, cosido (pegado) a la falda.

-Vivo rojo (por encima) y Vivo azul (por debajo) que va de un lado al otro en la parte
frontal — superior.

-Sigla CEC bordada en rojo, en la parte frontal inferior —izquierda.

-El largo de la falda es debajo de la rodilla; no se permite minifalda.

Tenis completamente blancos

Medias completamente blancas- tobilleras

Uniforme de educacion fisica para hombres y mujeres

Camiseta blanca cuello redondo con el logotipo de la Ciudad Escolar Comfenalco en la
parte superior -izquierda del pecho, vivos azules y rojo en la parte lateral.

Sudadera azul turqui, con vivos azules, blanco y rojo en la parte lateral y con el logo de la
Ciudad Escolar Comfenalco.

Pantaloneta azul turqui con logotipo de la Ciudad Escolar Comfenalco en la parte inferior -
izquierda en forma vertical, grabado rojo con azul en la parte inferior derecha.

Tenis completamente blancos.

Medias completamente blancas.

PARAGRAFO I:
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Todos los estudiantes hombres permaneceran en la Institucién con un corte de cabello corto,
sin rayas (caminitos), sin trenzas, sin degrade, sin colas, sin extravagancias, guardando las

normas de higiene personal y arreglado, en su tono natural.

PARAGRAFO I

No hacen parte del uniforme accesorios como: aretes en los varones, aretes largos o grandes
en las nifas, y para ambos, pulseras, collares, cadenas, anillos, tatuajes visibles, piercing,

maquillados (as), mantener las ufias largas y usar colores excéntricos en las ufias.
PARAGRAFO lII:

Por razones de seguridad, a los estudiantes de la CEC, no se les permite el uso de joyas
costosas, o lujos innecesarios. El Colegio no responde por pérdidas de éstos, como tampoco
se responsabiliza del dinero que traigan los estudiantes al Colegio, equipos de sonido,
teléfonos celulares, juguetes, balones, tables, accesorios deportivos, instrumentos musicales

u otros objetos.

TITULO Xl
DE LA COORDINACION DE EDUCACION PREESCOLAR DE LA CEC

CAPITULO |
RESPONSABILIDADES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

* Es necesario que los estudiantes cuenten con los materiales y utiles completos para poder
desarrollar sus actividades adecuadamente.

* No esta permitido traer al Preescolar: celulares, tabletas, u otros medios electrénicos. No
nos hacemos responsables del desperfecto o extravio de estos.

* En el caso de los juguetes, solamente los traeran, cuando la profesora lo autorice, por
escrito. Debe ser un juguete pequefio y que no sea bélico.
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Si el nifo lleva a casa algun material de trabajo, prenda de vestir o cualquier otro objeto,
que no le pertenezca, es importante que los padres de familia, averiglien su procedencia y
le muestren a su hijo la importancia de regresarlo a la Institucion.

El aseo personal es indispensable para la salud de los estudiantes. Deben presentarse al
colegio aseado y peinado, ufias limpias y cortas.

Los estudiantes deberan traer una merienda balanceada y con porciones adecuadas a su
edad, evitando embutidos y comida de chatarra.

Los estudiantes deberan portar el uniforme completo, segun se indica en el Manual de

Convivencia.
CAPITULO Il
LOS PADRES DE FAMILIA

Para cualquier entrevista con el personal docente o directivo, se requiere previa cita,
debiendo solicitarla con anticipacion y, dando a conocer el asunto a tratar.

Los padres de familia no podran solicitar informacion del avance de sus hijos en horas de
clase, de entrada, o de salida a los maestros de sus hijos. Deberan solicitarlo por escrito y
esperar la respectiva citacion.

Es responsabilidad de los padres de familia revisar las circulares que van en el cuaderno
“Mensaijerito”, firmarlo y regresarlo al dia siguiente. En caso de recibir los comunicados a
través de medios electronicos, responder en el mismo correo.

El uso de las redes sociales no debe ser un medio de chisme o comentarios negativos
gue darfien la imagen del Colegio, del personal que labora en él, de padres de familia o de
alumnos. Los canales de comunicacion se deben utilizar de manera asertiva y correcta.

La participacion de los padres de familia en la educaciéon y formacion de sus hijos es
indispensable, por lo cual sera su responsabilidad asistir a las reuniones de padres de
familia, escuelas para padres, entrevistas con psicologia, docentes, asi como a las

actividades a los que sean convocados.

PARAGRAFO I:

En caso de incumplir con las responsabilidades anteriormente anotadas, el padre de familia

debera acudir a la cita relacionada con el incumplimiento del deber cumplido y firmar acta de

compromiso.
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CAPITULO Il
SITUACIONES DE ACTOS DE INDISCIPLINA EN EL PREESCOLAR DE LA CEC

Se consideran actos de indisciplina en el Preescolar de la CEC los siguientes:

Acudir al plantel con el uniforme incompleto o llegar de particular, sin excusa justificada.
No cuidar el entorno escolar, rayando las paredes, pisos, mesas en repetidas ocasiones.
Salir constantemente del aula sin permiso de la profesora.

Comportarse inadecuadamente dentro del aula de clases, en salidas a los campos,
actividades artisticas, recreativas, competencias deportivas, juegos y jornadas culturales.
Comportarse inadecuadamente en el transporte escolar.

Mantener relaciones de discordia con sus comparfieros, agrediéndoles con palabras
groseras, burlas, golpes, empujones.

No cuidar los bienes ajenos, tanto los que pertenecen al colegio como los de sus
compafieritos, profesores y demas funcionarios del Preescolar.

Apropiarse de objetos que no le pertenecen y llevarlos a su casa (Material lego, crayolas,
plastilina, tijeras, entre otros).

Agresion verbal o fisica hacia sus compafieros.

CAPITULO IV
SITUACIONES DE ACTOS DE INDISCIPLINA EN EL PREESCOLAR DE LA CEC
(DEBIDO PROCESO)

Los actos de indisciplina, seran tratadas de la siguiente forma:

Una vez conocida la situacion de indisciplina, se entrevista a los estudiantes involucrados.
Si el caso amerita, se pedird acompanamiento a la psicéloga.

En la entrevista, se conversara con los estudiantes involucrados sobre el acto de
indisciplina, orientandolos al mejoramiento de su comportamiento y estableciendo
compromisos que los lleven a mantener la armonia y a comprender las ventajas de vivir en

una sana convivencia.
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Cuando se obtiene la informacion completa sobre el hecho, y realizado todo el
acompanamiento formativo, se procede a citar al padre de familia o acudiente. Se llenara
un formato institucional (Seguimiento Académico Formativo del Estudiante) donde
quedaran registrados los compromisos establecidos por parte de la familia y que deben
apuntar al apoyo para el mejoramiento de la conducta, de los nifios involucrados en la
situacion presentada.

Si la situacion persiste, se procedera, con lo descrito en el numeral 1y 2, luego, se citara
al padre de familia o acudiente para informarle la remisién del caso a la Coordinacién de
Psicologia y Bienestar Estudiantil, previo diligenciamiento del formato Institucional y
registrando por escrito dentro de este, que acepta el apoyo, asesoria y el cumplimiento

de las recomendaciones sugeridas por el profesional especializado.

~ TiTuLo X
DE LA PREVENCION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Se toma referencia que los conflictos, indistintamente de su naturaleza, hacen parte del ser

humano, y entendiéndose que cada Institucion Educativa posee su propia cultura, dadas las

particularidades de la poblacién que la conforma, se hace necesario trabajar desde diferentes

frentes de prevencion y resolucion de conflictos.

Es asi como en la Ciudad Escolar Comfenalco, la prevencién y resolucion de conflictos se

lleva a cabo mediante la formacion pedagogica en las asignaturas de Competencias

Ciudadanas, Cétedra para la paz y Etica y valores, las cuales contribuyen a la configuracion

para el ejercicio activo de la ciudadania, de los derechos humanos, derechos sexuales y

reproductivos, los cuales promueven la convivencia escolar.

Se utiliza la mediacion entre pares como estrategia de dialogo y de encuentro interpersonal

gue garantiza la busqueda de acuerdos en la solucién de conflictos.

La mediacion Escolar en la Ciudad Escolar Comfenalco se caracteriza por:

Una concepcion positiva del conflicto.

El uso del dialogo y el desarrollo de actitudes de apertura, comprension y empatia.
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« Laformacion de competencias ciudadanas y catedra para la paz.

» El desarrollo de habilidades de autorregulacion y autocontrol emocional.
» La practica de la participacion democratica.

+ El protagonismo de las partes.

Todos los aspectos mencionados hacen parte esencial de una cultura ciudadana, que se
potencia en los estudiantes de la CEC en el dia a dia, mediante el fomento de habilidades
sociales especificas como lo son la comunicacion, negociacion y la mediacion. Ademas de
ello los procesos de mediacién sirven para evitar la polarizacion y desbordamiento de los

conflictos, facilitando la concrecion de ambientes democraticos y pluralistas en la Institucion
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Tomado de la guia N°49 del Ministerio de Educacién Nacional.
CAPITULO |
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR (RAI)

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, es una herramienta establecida en
la Ley de Convivencia Escolar, para apoyar al sector educativo, en el fortalecimiento del
ejercicio de los DDHH y DHSR en la escuela; la mitigacion de riesgos, el manejo de
situaciones que afectan la convivencia escolar y el seguimiento a lo que ocurre en los

diferentes contextos y su manejo por parte de la Ciudad Escolar Comfenalco.

En ella se definen los procesos y protocolos que deben seguir las entidades e instituciones
involucradas, convirtiéndose en una respuesta integral la realidad de la escuela en temas
relacionados con la convivencia y el ejercicio de los DDHH y DHSR. De esta forma, la puesta
en marcha de la Ruta posibilitara por ejemplo, que la Ciudad Escolar Comfenalco logre

resultados en cuatro aspectos:
Formacion de sujetos activos de derechos:

Todas las personas que conforman la Comunidad Educativa, deben poner en préactica las
competencias ciudadanas, lo cual hace posible que haya personas, docentes, directivos
docentes y familias autbnomas con capacidad para exigir, respetar, y promover los DDHH y
DHSR, patrticipar activamente en la toma de decisiones sobre asuntos que les afecten,

reconocer a otras personas y convivir de manera pacifica.
Reconocimiento e inclusion genuina de la Comunidad Educativa:

Significa que, opiniones, creencias y formas de comprender el mundo son valoradas y tenidas

en cuenta.
Transformacion:

Es necesario que ocurran procesos de transformacion de las practicas educativas y estilos
docentes, que contribuyan a la cultura y la convivencia escolar, es decir que estén enfocados

en la construccion de ambientes de aprendizaje democraticos.
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Mejoramiento del clima escolar:

La implantacion pedagogica de las acciones de la ruta permite que la atmosfera de trabajo y
las relaciones entre la Comunidad Educativa aporten a la formacién integral del grupo de

estudiantes.

Para cumplir con su propésito, la Ruta se divide en cuatro componentes: Promocion,
Prevencion, Atencion y Seguimiento. Cada uno de éstos tiene una serie de objetivos
orientados a fortalecer los procesos de formacién para el ejercicio de la ciudadania, los cuales
se cumplen en el ambito escolar cuando se disefian, desarrollan y evaltan el conjunto de

acciones que fueron planteadas por la Normatividad Nacional.

Para ello es necesario formalizar los mecanismos de desarrollo de la Ruta de Atencidn
Integral, a través del desarrollo de la implementacion de la Ley 1620 de 2013 y su Decreto
reglamentario N° 1965/2013, contenidas en el Documento del Ministerio de Educacion
Nacional N° 49, que tiene como proposito de brindar recomendaciones practicas, respuestas a
preguntas frecuentes e ideas concretas para apoyar el proceso de mejoramiento de la

convivencia escolar.

Se formaliza la necesidad de informar y notificar a las dependencias de la Subdireccién de
Educaciéon de la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco, Consejo Directivo de la CEC,
Consejo Académico de la CEC, Coordinacibn de Psicologia y Bienestar Estudiantil,
Coordinacion de Preescolar, Coordinacion de Basica Primaria, Coordinacion de Basica
Secundaria y Media Académica, Coordinacién de Biblioteca y Cultura, Coordinacién de

Investigacion, Asistencia de Convivencia y Comunidad Estudiantil, en general.
CAPITULO II
COMPONENTE DE PROMOCION

PROPOSITO: Fomentar el mejoramiento de la Convivencia y del Clima Escolar , para
generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los Derecho Humanos y

Derechos Humanos Sexuales y Reproductivo - DDHH y DHSR- para ello es necesario:
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Disefar y actualizar nuevas politicas Institucionales que favorezcan el bienestar individual
y colectivo, que puedan ser incluidas en el marco del Proyecto Educativo Institucional - PEI
— con la vigencia del Decreto 1620 de 2013 y se ajusta el Manual de Convivencia de la
Ciudad Escolar Comfenalco - CEC - bajo pautas que promuevan:

Construccion de ambientes democraticos de aprendizaje que fomenten relaciones
pacificas y reconocimiento de las diferencias.

La implementacion de medidas pedagodgicas y acciones que contribuyan a: Reconciliacion,
reparacion, restitucion de responsabilidades vulneradas, restablecimiento del clima
escolar.

Disefio, Implementacion, Seguimiento y Evaluacion de programas formativos de
prevencion articulados con los proyectos transversales.

La Ciudad Escolar Comfenalco, debe implementar los proyectos pedagogicos conforme a
los parametros dispuestos en el Articulo 20 de la Ley 1620 (en donde se aclara que sea
ajustado gradualmente por edades y articulado con actitudes y valores. El Misterio de
Educacién Nacional, formalizé los lineamientos para: Ejecutar el proyecto transversal de
sexualidad y competencias ciudadanas, en donde se garantice el derecho que tienen las
nifas, nifos y adolescentes de recibir informacion fundamentada en evidencia cientifica
con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la
toma de decisiones autbnomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de
proyectos de vida. (Bienestar).

Ejecutar los proyectos de competencias ciudadanas y catedra de paz, que brindan las
directrices para la transversalizacion de las competencias ciudadanas y los valores. Debe
estar orientado a fortalecer un clima escolar y de aula positiva que aborden como minimo
teméticas relacionadas con la clasificacion de normas, la definicion de estrategias para la
toma de decisiones, la concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio
de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar,
entre otros.

Curricularizar (planificar dentro de la programacion anual en todas las areas obligatorias y
fundamentales del conocimiento, elementos relacionados con el desarrollo de
competencias ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos humanos,

sexuales o reproductivos, a partir de sus propios estandares).
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* Integrar las actividades relacionadas con el desarrollo de competencias ciudadanas y la
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, al
desarrollo de proyectos como: Aprovechamiento del tiempo libre, Plan lector, entre otros.

« Se direccionan la formalizacién de los procedimientos de atencion para identificacion,
registro y seguimiento de las situaciones tipo | y Il y su correspondiente envio al Sistema
Unificado de Convivencia Escolar, en formatos donde minimamente aparezca:

» Lugar, fecha y forma en que fue reportado el caso a las entidades que conforman el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar, (verbal o escrita).

» Entidad del Sistema Nacional de Convivencia Escolar que asumio el conocimiento
del caso.

» Identificacion y datos generales de las partes involucradas.

» Descripcién de los hechos que incluya condiciones de tiempo, modo y lugar.

» Acciones y medidas de atencion adoptadas con las entidades del Sistema Nacional
de Convivencia Escolar frente a las situaciones reportadas.

» Seguimientos programados y realizados, al caso concreto, por parte de las

entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

CAPITULO Il
COMPONENTE DE PREVENCION

Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccion
gue alteren la convivencia de los miembros de la Comunidad Educativa.

IDENTIFICACION Y VALORACION DE SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

La identificacién de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a partir
de las particularidades del clima escolar y del analisis de las caracteristicas familiares,

sociales, politicas, econ6micas y culturales externas, que inciden en las relaciones
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interpersonales de la comunidad educativa, de acuerdo con lo establecido en el numeral 5 del
articulo 17 de la Ley 1620 de 2013.

A través de la relacidbn y manejo de casos que se realiza de forma anual en la Institucion,

sobre las situaciones de mayor ocurrencia en la CEC y que afectan la sana convivencia son:
» Agresion fisica y/o verbal por cualquier forma o medio.
CONSTRUCCION DE ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

Permite garantizar condiciones pedagoégicas para la construccion de ciudadania y
convivencia, mediante la realizacién de direcciones de grupos, momentos de convivencia,
charlas e intervenciones en los grupos con mayores dificultades, trabajos formativos
reforzando valores, incentivos a los estudiantes que logran sus dificultades convivenciales,
entrevista con los padres de familia, asesoria espiritual, acompafiamiento de la Coordinacion

de Psicologia y Bienestar Estudiantil, apoyo de biblioteca.

De igual forma se realiza la actualizacion del PEI, mediante la creacion de politicas
Institucionales para construccion de ciudadania y convivencia, escenarios de participacion
donde la comunidad puede incidir en las decisiones Institucionales referidas a la convivencia
(Comité Escolar de Convivencia, Consejo Directivo, Consejo de Padres, Consejo de
Estudiantes).

COMUNICACION Y MANEJO DE LA INFORMACION:

« La iniciacién, recepcion y radicacion de situaciones que afectan la sana convivencia se
atienen al debido proceso indicado en el Manual de Convivencia para cada caso.
» Garantizar el derecho a la intimidad y confidencialidad de los documentos, asi como de la

informacién suministrada por las personas que intervienen en las actuaciones.
CAPITULO IV
COMPONENTE DE ATENCION
PROPOSITO:

Asistir oportuna y pedagogicamente a los miembros de la Comunidad Educativa, frente a las

situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

86



En este aparte se sefalan la tipificacion y los protocolos de atencion de las situaciones Tipo I,
II'y Il en las que puede incurrir el estudiante de la CEC, de acuerdo a lo estipulado en la Ley
1620 de 2013, Decreto 1965 de 2013, amparados en la Constitucion Politica, Ley General de
Educacion, Decreto 1860, Decreto 1296 de 2015, Decreto 2247 y Ley de Infancia y

Adolescencia.
TITULO XIV

DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA SANA CONVIVENCIA
Se refiere este titulo a las situaciones que se pueden presentar en los estudiantes de la CEC
gue afectan la sana convivencia y que se aplican a todos los estudiantes matriculados

incluyendo aquellos casos en los cuales se tenga un diagnoéstico clinico.
CAPITULO |
FALTAS LEVES O SITUACIONES TIPO |

Corresponden a este tipo de conflictos los manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningin

caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

Se refieren a aquellas situaciones en las cuales el estudiante de la CEC, incumple sus
deberes u otras obligaciones que no se encuentran enumeradas en las faltas graves o muy

graves. Entre las cuales tenemos:

No cumplir con las pautas de presentacion personal.
Llegar tarde al inicio de las clases (jornada académica).
Llegar retrasado a clases después de los descansos.

Vender alimentos y/o articulos, sin previa autorizacion.

a r w0 e

Hablar constantemente en clases, no prestar atencion, interrumpir las actividades de

aprendizaje y demas eventos comunitarios.

o

Realizar actividades ajenas a la clase correspondiente.
7. Permanecer en el aula de clases durante los descansos.

8. Salir del aula en el intercambio de clases.
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9. Utilizar celulares, reproductores de audio y video, videos juegos y demas recursos
tecnoldégicos dentro del aula de para fines ajenos a la clase, y sin la autorizacion del
profesor.

10.Consumir alimentos en el aula en horarios no permitidos.

11.No entregar las citaciones enviadas a los acudientes y/o padres.

12. Arrojar desechos o basura en las instalaciones de la CEC.

13.Esconder las pertenencias de los compafieros por juegos.

14.Darse golpes en las partes intimas como juego.

15.Utilizar las sillas de manera inadecuada (Sentarse en los brazos, emplearlas como
mecedora, montar los pies, entre otros).

16.Emplear la silla y mesa del docente para (comer, sentarse en la mesa, acostarse o tomarla
sin autorizacion del docente).

17.Emplear el aula de clases para fines ajenos a ésta, juegos con botellas, lanzar bolitas de
papel, entre otros.

18.No cumplir con las normas virtuales: uso del uniforme, activar la camara y micr6fono
cuando el docente lo requiera, rayar pantalla, escribir en chat.

19.No darle un uso adecuado a los implementos de bioseguridad (Alcohol, Gel Glicerinado,
tapabocas entre otros) siempre y cuando, no se cause un dafio a la integridad fisica de los

miembros de la comunidad.( Si se causa un dafio la falta es muy grave)
PARAGRAFO I

En la CEC est4 prohibido, sin la autorizacién de la Subdireccion de Educacion, vender

articulos, boletas, rifas o cualquier otro evento en el que se proponga recoger dinero.

PARAGRAFO II:

En caso que un estudiante sea sorprendido en el aula de clases haciendo uso del celular sin
la autorizacion del docente, el docente realiza el llamado de atencion en forma verbal sin
retener la herramienta tecnoldgica y envia la citacion al padre de familia para la firma de los

compromisos correspondientes.
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CAPITULO Il
CON RELACION A LOS DHSR

1. Gestos 0 actos irrespetuosos con connotacién sexual.

2. Situaciones en las que se excluyen o sefialan por razones de género u orientacion sexual.

3. Agresiones verbales con las que se hacen sentir mal a otras personas por medio de
insultos, apodos ofensivos, burlas, amenazas de agresion y expresiones morbosas.

4. Agresiones fisicas e interacciones con las que se hostigan o se invade el espacio intimo de
otra persona y que pueden tener 0 no contenido sexual: Manoseo, halar, o desacomodar la
ropa.

5. Agresion relacional con la que se afecta negativamente el estatus o imagen que tiene la

persona frente a otras personas.
CAPITULO Il
FALTAS GRAVES O SITUACIONES TIPO Il

Corresponden a este tipo, las situaciones relacionadas en la Ley 1620 de 2013 de agresion
escolar, acoso escolar (Bullying) y Ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes

caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistemaética.
2. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera

de los involucrados.
CAPITULO IV

SITUACIONES TIPO Il QUE SE PRESENTEN EN FORMA OCASIONAL (no
contenidas en la Ley 1620 de 2013) Y QUE SON CONSIDERADAS FALTAS
GRAVES O TIPO II.
1. Propiciar enfrentamientos individuales o grupales dentro o fuera de la Institucion con el uso

del uniforme.
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2. Dafar intencionalmente los muebles o inmuebles del Colegio, trabajos decorativos de
salones y pasillos, entre otros.

3. Tentativa de fraude o cometer fraude en actividades académicas, evaluaciones, entre
otros.

Crear falsa alarma, tendiente a provocar panico colectivo.

5. Asistir a lugares publicos prohibidos para menores de edad, portando el uniforme del
Colegio.

6. Atentar de palabra, de hecho, o por cualquier medio fisico, electrénico, contra la moral y
dignidad de cualquier Miembro de la Comunidad Educativa de la CEC.

7. Atentar contra la faunay la flora que se encuentra en la CEC.

Burlase de un compariero por incapacidad o problemas fisicos.

9. Agresion verbal, por escrito (a través de cualquier medio) fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la Comunidad Educativa de la CEC, dentro o fuera de las
instalaciones.

10.Encubrir u omitir informacién relacionada con una falta tipo Il o Ill presentada por un
compaiiero dentro o fuera de la CEC.

11.Fomentar, dentro y/o fuera de la Institucion, manifestaciones y actitudes que violen valores
y principios Institucionales.

12. Incumplir reiteradamente sus deberes en la Institucion.

13.Asumir una actitud de intolerancia, burla e irrespeto hacia las creencias religiosas,
filoséficas o politicas contrarias a las propias.

14.Dibujar o escribir expresiones irrespetuosas o pornograficas en cualquier sitio del Colegio,
en sus pertenencias o las de otras personas.

15. Tatuar o ser tatuado y colocar piercing en el cuerpo dentro de la Institucion.

16. Incurrir reiteradamente en situaciones Tipo |, cuando se ha cumplido el debido proceso.

17.Besarse en la boca, manosearse y dar muestras exageradas de afecto en las instalaciones
de la CEC, o en lugares publicos portando el uniforme del Colegio, aunque no se realice
en forma sistematica.

18.Fumar dentro de la CEC, o fuera de ésta, con el uniforme escolar.

19. Realizar Bullying, acoso escolar y/o manoteo en cualquiera de sus manifestaciones (Ley
1620 de 15 de marzo de 2013).
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20.Facilitar el ingreso de personas ajenas a la Institucion, con el fin de resolver conflictos
personales entre estudiantes y otros, poniendo en riesgo la seguridad de los miembros de
la CEC.

21.Evadir clase o cualquier actividad de caracter Institucional programada por el Colegio.

22.No abordar la ruta escolar, sin autorizacion escrita de sus padres o acudientes, estando
obligado a hacerlo teniendo en cuenta el contrato de servicio de transporte.

23.Ser sorprendido (solo o en compafiia de otros) revisando, inspeccionando o registrando los
Gtiles y pertenencias ajenas, sin la autorizacion de una autoridad de la CEC.

24.Irrespeto docente, manifestado en cualquiera de las siguientes actitudes: Referirse al
docente utilizando vocabulario soez, gestos o0 ademanes vulgares, tirar cuadernos, tirar la
puerta porque tiene rabia, partir el examen o citacién, negarse a hacer una actividad
académica, tomar fotografias a cualquier miembro de la comunidad sin su consentimiento
y/o crear memes, stickers, entre otros.

25.Emplear un vocabulario soez para referirse a sus compafieros y docentes.

26.Ingresar a un curso no asignado sin la autorizacion de quien corresponda.

27.Meterse en el curso que no le fue asignado durante las sesiones de PREICFES, sin la
autorizacion correspondiente.

28.Lanzar piedras u objetos a las residencias de los vecinos o0 sectores aledafios y/o
transeuntes, generando dafios a la propiedad ajena e incomodidades para la Institucién.

29.Dar un uso distinto al extintor, DEA, cadmaras de seguridad, camillas y demas objetos
dispuestos en los bloques para el bienestar de la Comunidad Educativa.

30.Prestar el carné o uniforme del Colegio para permitir el ingreso de una persona distinta de
los miembros de la Comunidad Educativa.

31.Ser sorprendido con ropa particular en las instalaciones del Colegio evadiendo clases, sin
ninguna justificacion para ello.

32.Pedir dinero a los estudiantes sin ninguna autorizacién para hacerlo.

33.Comprar en las mallas, poniendo en peligro su salud o la de sus comparieros.

34.Brindar a sus compaferos alimentos contaminados que puedan generar un dafio en su
salud o consecuencias lamentables.

35.No seguir la recomendacién del docente en las practicas de laboratorio poniendo en riesgo

la integridad de sus compafieros.
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36.Ingresar al bafio de manera malintencionada, cuando otro compafero esta haciendo uso
de él, vulnerando su derecho a la intimidad.

37.Ingresar o vender poélvora a sus compafieros en cualquiera de sus presentaciones
(traquitraqui, busca pie, cuatro golpes, cebollita, mata suegra, entre otros).

38.Prender papeles u otros objetos en el salén de clases o en otro lugar de la CEC.

39. Solicitar fotografias, videos u otros con connotacién sexual a cualquier Miembro de la
Comunidad Educativa.

40.Enviar fotografias, videos u otras imagenes, audios entre otros, de connotacion sexual a
cualquier Miembro de la Comunidad Educativa.

41.Realizar actos violentos (patear, golpear, estrujar entre otros) las puertas, sillas, mallas,
escritorio o cualquier instrumento dispuesto para la Comunidad Educativa, sin causar
dafio.

42.Tomar fotografias a cualquier miembro de la Comunidad Educativa sin su consentimiento
y/o crear memes, stickers.

43.Revisar las pertenencias de los compafieros sin su autorizacion y que se extravié dinero,
libro, celular entre otros.

44.Sacar del bolso las pertenencias del compafiero como calculadoras, libros, celulares,
dinero, entre otros, sin su autorizacion y estos se extravien.

45.El estudiante que tome, envié y/o difunda por cualquier medio fisico o digital fotografias,
videos, audios de cualquier miembro de la Comunidad Educativa y lo haga publico en
redes sociales, sin su consentimiento para cualquier fin siempre y cuando no se atente
contra la moral, la dignidad, el buen nombre de los miembros de la Comunidad Educativa y
de la CEC.

46.El estudiante que exhiba en publico sus genitales para cualquier fin. En cualquier lugar de
la Institucién o fuera de ella portando el uniforme.

47.Lanzar objetos tales como piedras, bolsos, celulares, Utiles escolares, entre otros, los
cuales generen lesiones en los miembros de la Comunidad Educativa.

48.Incumplir de manera reiterada los protocolos de bioseguridad sefialados en la institucion
para la prevencién y mitigacion del Covid- 19 entre otros.

49. Facilitar el link, cédigo de plataforma o correos electronicos para que terceras personas

ingresen a las actividades programadas.
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50.Ingresar a una actividad- virtual no asignada sin la autorizacion del docente o de quien
corresponda.

51.El estudiante que permite que terceras personas lo suplante en los ingresos a las
plataformas o para el desarrollo de actividades con el fin de obtener un beneficio
académico.

52.El estudiante que suplante al padre de familia en una citacion programada por el colegio.

53.El estudiante que se quite el tapaboca y tosa en la cara del compafiero con la intensién de

generar panico e incomodidad en sus comparieros.

Se adicionan las situaciones contenidas en la Ley 1620 de 2013 y su Decreto
reglamentario relacionadas con los DHSR:
CAPITULO V
Con relacion a los DHSR
1. Amenaza, maltrato fisico, verbal que ocurre de manera repetida y sistematica.
2. Agresiones reiteradas con contenido sexual, como el ciberbullying, y la agresion sexual por
homofobia y transfobia.
3. Apodos o comentarios homofébicos o sexistas reiterados.
4. Piropos y tocamientos sexuales no consentidos que ocurren de forma repetitiva.
5. Mensajes sexuales ofensivos escritos en espacios publicos como bafios, paredes,

tableros, y pupitres, ya que pueden ser considerados como acoso escolar.

CAPITULO VI
FALTAS MUY GRAVES O SITUACIONES TIPO I

Corresponde a este tipo de situaciones a toda conducta que se realice el estudiante una sola
vez o sistematicamente, la cual cause dafio 0 no en las personas, en los bienes, en el servicio
gue se brinda a la comunidad, con ocasién de una conducta con o sin intension, las cuales

pueden ser o no consideradas delitos en la Ley Penal Vigente.

FALTAS TIPO Ill DISCRIMINADAS EN DELITOS Y NO DELITOS

FALTAS TIPO Il CONSIDERADAS DELITOS EN LA LEY COLOMBIANA VIGENTE
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=

Hurtar o robar bienes o Gtiles de propiedad privada o publica, debidamente comprobado.

N

Usar, vender o poseer sustancias psicoactivas o alucindgenas, dentro o fuera de la

Institucion.

3. Portar, usar o vender armas o0 explosivos dentro o fuera de la Institucién, poniendo en

peligro la integridad de si mismo, de las personas o de la planta fisica.

4. Amenazar la integridad fisica, psicologica o mental de los miembros de la CEC.

5. Sobornar por cualquier medio a miembros de la Comunidad Educativa de la CEC.

6. Acceso carnal violento contra cualquier miembro de la Comunidad Educativa de la Caja,

dentro o fuera de la Institucion.

7. Hackear los archivos personales o institucionales de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa de la CEC.

8. Injuriar y calumniar, escrito o verbalmente a cualquier miembro de la Comunidad

Educativa.

9. Fomentar, dentro y/o fuera de la Institucion manifestaciones y actitudes que inciten a la

violencia.

10. Falsificar la firma de padres o acudientes, o de cualquier funcionario de la Institucion.

11. Alterar documentos Institucionales (notas, permisos, comunicado, planillas, entre otros).

12.Utilizar las herramientas tecnoldgicas para realizar amenazas, intimidaciones, extorsion,
chantaje, desacreditacion, burla u otras manifestaciones que atenten contra la dignidad e
integridad de los miembros de la Comunidad Educativa y de la imagen reputacional.

13.Suplantar a personas para evadir obligaciones disciplinarias o académicas.

14. Utilizar celulares, computadores, u otros medios para pornografia o incitacion de cualquier

forma de violencia, y en general, contra los principios y valores Institucionales.

15.Lesionar fisicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, con arma corto

punzante o cualquier otro objeto, poniendo en peligro la integridad fisica.

16.Agredir o intentar agredir fisicamente a un docente, padre de familia, empleado de la Caja
o personal directivo de la CEC.

17.Portar, tener, usar o vender armas o explosivos, dentro o fuera de la Institucion.

18. Difundir por cualquier medio, fotografia o imagenes en la que se vulnere la intimidad,

dignidad de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
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19.Publicar en redes sociales discusiones entre compafieros, agresiones, desordenes en el
aula, o situaciones en las que se vean involucrados estudiantes o docentes, dafiando la

imagen reputacional de la Institucion.

20. Falsificar o duplicar documentos de terceros, para obtener un beneficio econémico (vales

de almuerzo, entradas a eventos, circulares y similares).

21.Dafiar intencionalmente los objetos de propiedad de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, como vehiculo, equipos de computo, celulares, bolsos, libros entre otros.

22.El estudiante que desarrolle, promueva, patrocine, induzca, financie, colabore o realice
cualquier otro acto para captar dinero del publico en forma masiva y habitual (piramides,

rifas, colectas etc.) sin la autorizacion para hacerlo.

23.Ingresar a los archivos personales de compafieros, docente o cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, que se encuentren en: Dispositivos electronicos como
computadores, celulares, tables, memorias, disco duro, redes sociales, entre otras, sin su

consentimiento para cualquier fin

24.Atentar contra la buena imagen del Colegio, de palabra o hecho, dentro o fuera del

plantel.

25. Se adicionan los delitos contenidos Ley 1273 de 2009, “de la proteccién de la informacién
y de los datos”.

OTRAS FALTAS MUY GRAVES O TIPO lll SEGUN MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA
CEC NO CONSIDERADAS DELITOS

FALTAS MUY GRAVES O TIPO Ill SEGUN MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA CEC

26.Portar, consumir o vender bebidas embriagantes, dentro o fuera de la Institucién con el

uso del uniforme.

27.Asistir a clases o cualquier otra actividad programada por el Colegio en estado de

embriaguez o bajo los efectos de las drogas.

28.Tener relaciones sexuales en la Institucion con cualquier miembro de la Comunidad

Educativa o fuera de ella con el uso del uniforme.

29. Incurrir reiteradamente en situaciones tipo Il cuando se ha cumplido el debido proceso.
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30.Salir del Colegio, burlando la seguridad del vigilante, sin el permiso de la autoridad

competente, por cualquier forma o medio.

31.Salir de su residencia para el Colegio y no hacerlo, dirigiéndose a otro lugar con el

uniforme escolar.

32.Practicar, dentro de la CEC, ritos profanos como satanismo, hechiceria, espiritismo, que
generen lesiones personales poniendo en peligro la integridad fisica propia o de los

demas.

33.Consumir dentro de la Institucion medicamentos sin preinscripcion meédica, con fines

recreativos.

34.Participar o liderar mitines en contra de las directivas del Colegio, como medio para ser

escuchados en la Institucion.

35.Tener un comportamiento inadecuado con el uso del uniforme en la calle (almacenes,
tiendas, transporte publico y otros sitios). Poniendo en riesgo la imagen reputacional en

contra de los principios familiares e Institucionales.

36.Utilizar o activar pélvora en cualquiera de sus presentaciones (traquitraqui, busca pie,
cuatro golpes, cebollitas, mata suegra etc.) en las instalaciones de la CEC, o en otro lugar

con el uso del uniforme.

37.Pertenecer o fomentar grupos vandalicos o jévenes de especial atencidon constitucional,

dentro o fuera del plantel.

38.Fraude en actividades académicas evaluativas, realizado en concurso de otros,
aprovechandose de la confianza del docente, funcionario de la fotocopiadora, entre otros

estudiantes.

39.El estudiante que de manera intencional esparza o rocié alcohol u otras sustancias sobre

otro estudiante, docente u otro miembro de la comunidad educativa.
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CAPITULO VII
CON RELACION A LOS DHSR

Casos en los que existan indicios que un nifio o nifia han sido victimas de violacion, ya sea
por parte de una persona adulta o de un menor de edad.

Nifias, nifios y adolescentes que son abusados sexualmente por un miembro de la familia.
Situaciones en la que una nifia, nifo y adolescente ha sido victima de caricias o
manoseos, y en la que la persona agresora se ha valido de la fuerza fisica, el engafio o la
intimidacion.

Situaciones en que las victimas ha sido abusada sexualmente, luego de haber ingerido
cualquier sustancia que le haya puesto en incapacidad de resistir u oponerse a la actividad
sexual.

Actividad sexual con nifia, nifio y adolescente en situacion de discapacidad cognitiva, en
donde la persona agresor se sirve de su limitacidbn para consentir o comprender la
naturaleza de la actividad.

Cualquier situacion de actividad sexual que involucre a una persona adulta y un menor de
catorce afos.

Nifio, nifia y adolescente que obligados por un tercero, permiten que sus compafieros o
compairieras de clases toquen partes de su cuerpo a cambio de dinero.

Niflo, nifa y adolescentes que son hostigados o asediados con fines sexuales por una
persona adulta.

Nifia, nifio y adolescentes que han sido contactados por personas adultas, a través de

redes sociales para participar en actividades sexuales.

10.Nifa, nifio y adolescente que presta servicios sexuales a través de una red de tréafico de

personas.

11.Nifa, nifio y adolescente que son forados por actores armados a mantener relaciones

sexuales.
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TITULO XV
DEL DEBIDO PROCESO Y ACTIVACION DE LOS PROTOCOLOS

CAPITULO |
PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO | (LEVES)

Los protocolos en los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones Tipo |,

que se refiere al Articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, debera desarrollar como minimo el

siguiente procedimiento:

1.

El docente o funcionario que presencia la situaciéon debe reunir inmediatamente a las
partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagogica para que éstas sean
escuchadas y expongan sus puntos de vista.

El docente o funcionario deberé realizar un informe escrito de la situacion presentada, si es
docente, debe citar al padre de familia para diligenciar el formato Institucional de Dialogo
con estudiantes en presencia del acudiente o padre de familia. Posterior a ello debe
informar el caso al director de grupo y jefe de grado. Si la situaciéon la presencia un
funcionario no docente debe entregarle el informe al Jefe de Grado o Asistente de
Convivencia (primaria).

El docente citarhd a los padres de familia, con quienes establecerd& compromisos, en
bldsqueda de una solucion imparcial y justa.

Si el acudiente del estudiante no asiste injustificadamente a la citacion virtual o presencial
programada por la institucion, se le enviara una segunda citacion, si persiste su
inasistencia injustificada, se envia una tercera citacion por medio de correo electrénico en

el cual se deja la constancia que continua el procedimiento disciplinario.

Nota: El padre de familia o acudiente cuenta con tres dias habiles contados a partir de la

citacion para enviar la excusa de su inasistencia con los soportes.

Estos acuerdos quedaran consignados en el formato Institucional de Entrevista a Padres
de Familia.
El docente le entregara toda la documentacion del caso al director de grupo, quien

realizara seguimiento del caso y de los compromisos, a fin de verificar si la solucion fue
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efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en el Articulo 43 y 44 del
presente decreto.

6. De igual forma, la situacion debe ser notificada al Jefe de Grado, para el caso de BSMA; y
para el caso de Basica Primaria al Asistente de Convivencia.

PARAGRAFO I:

Toda situacion Tipo | (Leves), son de manejo exclusivo de docentes, directores de grupo y
Jefe de Grado.

PARAGRAFO Il

Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podran participar en el manejo de estos casos con el acompafiamiento del docente.

PARAGRAFO llI:

En caso de que los padres de familia o acudientes no permitan o se nieguen a que su hijo
diligencie los formatos (Dialogo) en su presencia, el Docente, Jefe de Grado o la Asistencia de

Convivencia elaborard un acta dejando consignado lo ocurrido, para lo cual firmaran dos

testigos.
CAPITULO Il
PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO | EN CASO DE
VULNERACION DE DHSR
1. Generar contencion (para evitar mas agresiones).
2. Propiciar la reflexion.
3. Establecer acuerdos de convivencia.
4. Definir acciones restauradoras (asumir la responsabilidad, reparacion de los dafios y

asegurar el restablecimiento de vinculos y derechos).

5. Realizar seguimiento a los acuerdos definidos para apoyar el proceso.
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PARAGRAFO I:

Dado la modalidad del estudio a distancia con apoyos virtuales y/o alternancia, los protocolos
de atencion para las faltas tipo I, 1l y Ill se llevaran a través de la plataforma virtual

Institucional, asi mismo sus registros y archivos.
CAPITULO I
PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO Il (OCASIONALES)
Los protocolos de atencion en la CEC para las situaciones tipo Il son los siguientes:

1. El docente que presencio la situacion disciplinaria diligencia el formato Informe Docente (el
cual se remite al jefe de grado en la BSMA y en BP se remite al Asistente de Convivencia
correspondiente)

2. La Asistencia de Convivencia:

a. Escucha al docente que presenta el informe.

b. Cita a los padres de familia: La citacion a los padres de familia sobre la situacion
disciplinaria se realiza por el formato institucional a través de los siguientes medios:
enviado con el estudiante (en fisico), via telefénica, correo electronico, plataforma SAP
0 por correo certificado.

Si el acudiente del estudiante no asiste injustificadamente a la citacién virtual o
presencial programada por la institucion, se le enviara una segunda citacién, si persiste
su inasistencia injustificada, se envia una tercera citacibn por medio de correo

electrénico en el cual se deja la constancia que continua el procedimiento disciplinario.
Nota:

El padre de familia o acudiente cuenta con tres dias habiles contados a partir de la primera

citacion para enviar la excusa de su inasistencia con los soportes.

c. El estudiante: diligencia el formato de informe de estudiante en presencia de su
acudiente. En caso de que los padres de familia o acudientes no permitan o se nieguen
a que su hijo diligencie el formato en su presencia, la Asistencia de Convivencia
elaborara un acta dejando consignado lo ocurrido, para lo cual firmara un testigo.

d. La Asistente diligencia el formato Atencion de Casos Disciplinarios.
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e. Una vez se tenga el diligenciamiento de los documentos que hacen parte del proceso
disciplinario estos seran enviados mediante correo a la Rectoria para su decision y
consecuencias a la luz del Manual de Convivencia a través de una resolucion rectoral.

f. La asistente de Convivencia en compafiia del Coordinador Académico correspondiente
citan a los padres de familia para una reunién o encuentro por medio de la plataforma
TEAMS o la que se tenga para tal efecto, con el fin de notificar la Resolucion Rectoral,
esta se lee en cada una de sus partes informando los recursos de la cual es susceptible

y se diligencia el Acta de Compromiso Disciplinario.

A partir de la fecha del encuentro donde se notifico el recurso se empieza a contar los dias
(3 dias habiles) para que quede en firme la decision si el padre no hace uso de los

recursos.

PARAGRAFO I
En caso de que el Asistente de Convivencia presencie la situacion disciplinaria, diligencia el

formato de informe de oficio.

PARAGRAFO II:

En aquellos casos en los cuales el padre de familia una vez enterado de la situacion
disciplinaria de su hijo, se niega a firmar la atencion del caso, acta de compromiso o la
consecuencia a imponer, se deja constancia del hecho en el documento y se firma en

presencia de dos testigos.

PARAGRAFO Il

En aquellos casos en los cuales el estudiante reincida en la ejecucion de una conducta tipo I,
después de agotado el debido proceso, se remite la situacién al conocimiento del Comité
Escolar de Convivencia por el incumplimiento al Acta de Compromiso disciplinario suscrito por

el padre de familia o acudiente y las autoridades de la CEC.
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PARAGRAFO IV:

Si como resultado de la piedra u otro objeto que lanza un estudiante por juego u otro motivo,
resulta como consecuencia la lesion fisica de cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
la sancién sefialada en el Manual se aumenta al doble, es decir se sanciona con 6 dias al

estudiante responsable y debe cubrir los gastos médicos que genere la lesion.

PARAGRAFO V:

Dado la modalidad del estudio a distancia con apoyos virtuales y/o alternancia, los protocolos
de atencion para las faltas tipo I, 1l y Ill se llevaran a través de la plataforma virtual

Institucional, asi mismo sus registros y archivos.

CAPITULO IV

PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO Il SISTEMATICAS, QUE
CAUSEN UN DANO AL CUERPO O LA SALUD, SIN GENERAR INCAPACIDAD ALGUNA

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencién de las situaciones Tipo |l,
a que se refiere el decreto 1620 de 2013 en caso de agresidn escolar, acoso escolar

(Bullying), y Ciberacoso, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En caso de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remisidn a las entidades competentes, actuacion
de la cual se deja constancia.

2. Cuando se requiere medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las
autoridades administrativas en el marco de la Ley 1098 de 2006.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones
en su contra.

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

involucrados.
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5. Generar espacios en el que las partes involucradas, puedan exponer y precisar lo
acontecido, preservando la intimidad, confidencialidad y demés derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos, y la reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo.

7. Se aplican las consecuencias a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacién reportada.

8. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los demas integrantes de
este comité sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. ElI comité realizara el
analisis y el seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir
al protocolo consagrado en el Articulo 44 del Decreto 1965 de 2013. (para los casos de
agresion escolar, acoso escolar y Ciberacoso).

9. El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido, y de las
decisiones adoptadas, la cual serdn suscritas por todos los integrantes e intervinientes.
(para los casos de agresién escolar, acoso escolar y Ciberacoso).

10.El presidente del Comité Escolar de Convivencia, reportara la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el sistema de informacién unificado
de convivencia escolar. Teniendo en cuenta la aplicacion del SIUCE (Sistema unificado de
Informacién de Convivencia Escolar), El presidente del comité escolar de convivencia o
quien sea designado debe realizar como minimo tres seguimientos a cada uno de los
casos registrados por medio de esta plataforma para darle el cierre correspondiente,

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
CONVIVENCIA ESCOLAR

e Situaciones de Hostigamiento, (situaciones tipo 2) y delitos (situaciones tipo 3).

e Sijtuaciones que involucren uno o mas estudiantes.

e Las situaciones deben ser reportadas a las entidades competentes (ICBF, policia de
infancia y adolescencia), el sistema hace seguimiento de los casos.

e Situaciones de violencia sexual en contra de nifios, nifias, adolescentes que conozca el

colegio, se den en la escuela o fuera de esta.
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CONSUMO SPA

e Presuntas situaciones de consumo por parte de estudiantes.
e Permite identificar la presunta sustancia.

e Modulo de seguimiento desde el colegio para analizar compromiso con la familia.
EMBARAZO EN ADOLESCENCIA

e Se registra la informacion que conozca el colegio con relacién a una estudiante en
estado de embarazo.
e Puede alimentarse con la edad y nombre del presunto padre.

e Garantiza el correcto abordaje del colegio con el seguimiento

PARAGRAFO I:

Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte acciones o medidas para la remision de la
situacion al ICBF, para el reestableciendo de derechos, o al sistema de seguridad social para
la atencién en salud integral SISBEN, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el
Articulo 45 del Decreto 1965 de 2003.

PARAGRAFO II:

De las acciones restaurativas y consecuencias aplicables que el comité de convivencia
escolar determine de acuerdo a la situacion, se informar4 a los estudiantes y padres de

familia, actuacién de la cual se dejara constancia.
PARAGRAFO llI:

Dado la modalidad del estudio a distancia con apoyos virtuales y/o alternancia, los protocolos
de atencion para las faltas tipo I, Il y Illl se llevaran a través de la plataforma virtual

Institucional, asi mismo sus registros y archivos.

104



CAPITULO V

PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO Il EN CASO DE
VULNERACION DE DHSR

1. Activar el compromiso confidencialidad y respeto a la intimidad para dar un manejo ético y
cuidadoso de la situacion.

2. Verificar las condiciones fisicas y/o emocionales de las personas involucradas.

3. Remision al servicio de salud mas cercano para solicitar la debida atencion, si la situacion
lo requiere.

4. Informar a los acudientes o familiares.

5. Tomar las medidas necesarias para evitar agresiones sucesivas entre las personas
involucradas.

6. Registrar acuerdos definitivos, asi como las consecuencias aplicadas a quienes han
participado en la situacion.
Realizar un seguimiento que apoye a alcanzar lo propuesto.

8. Reportar el caso al sistema unificado de convivencia escolar.
CAPITULO VI
PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO Il

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencién de las situaciones Tipo llI
a que se refiere el Decreto 1620 de 2013, debera desarrollar como minimo el siguiente

procedimiento:

1. Brindar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la
remision a las entidades correspondientes, actuacion de la cual se dejara constancia.

2. El presidente del Comité Escolar de Convivencia convocard de forma inmediata a los
integrantes del mismo, para comunicar el caso, guardando reserva de aquella informacion
que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como el reporte realizado ante a la autoridad competente.

3. ElI Comité Escolar de Convivencia informara de manera inmediata a los padres o

acudientes de los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.
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Si el acudiente del estudiante no asiste injustificadamente a la citacion virtual o presencial
programada por la institucion, se le enviara una segunda citacion, si persiste su
inasistencia injustificada, se envia una tercera citacién por medio de correo electronico en
el cual se deja la constancia que continua el procedimiento disciplinario.

Nota:

El padre de familia o acudiente cuenta con tres dias habiles contados a partir de la citacion
para enviar la excusa de su inasistencia con los soportes.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por medio méas
expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia de Infancia y Adolescencia,
actuacion de la cual se dejara constancia.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de
competencia a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan
informado o que hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara
constancia.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara cuando se trate de situaciones
tipificadas como delito en la Ley Penal, como lo establece la Ley 1620 de 2013. La
informacién del caso al 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 que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el

cual se present6 el hecho.

PARAGRAFO [: Toda situacion tipo Ill (muy grave) relacionadas anteriormente, seran de

conocimiento del Comité Escolar de Convivencia, aunque no sean constitutivas de presuntos

delitos sefialados en la Ley Penal. Dicho ente recomendara la consecuencia aplicada al caso,

la cual se consignara en una Resolucién Rectoral.

PARAGRAFO II: En caso de que los padres de familia o acudientes no permitan o se nieguen

a que su hijo diligencie los formatos (informe estudiante) en su presencia, la Asistencia de

Convivencia elaborara un acta dejando consignado lo ocurrido, para lo cual firmara un testigo.
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PARAGRAFO lII: En aquellos casos en los cuales el padre de familia una vez enterado de la
situacion disciplinaria de su hijo, se niega a firmar la atencion del caso, acta de compromiso o
la consecuencia a imponer, se deja constancia del hecho en el documento y se en presencia

de dos testigos se firma.

PARAGRAFO IV: Cuando el padre de familia sea citado en la Institucién para la notificacion
de la consecuencia disciplinaria por un hecho realizado por su hijo 0 acudido y esté no asista,
se realizara la notificacion de la decision administrativa por aviso, es decir se le envia el
documento por correo certificado a la direccion de la residencia que aparece en la base de

datos de la Institucion.

PARAGRAFO V: Dado la modalidad del estudio a distancia con apoyos virtuales y/o
alternancia, los protocolos de atencion para las faltas tipo I, Il y Il se llevaran a través de la

plataforma virtual Institucional, asi mismo sus registros y archivos.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LAS SITUACIONES TIPO Il
Los protocolos de atencién en la CEC para las situaciones tipo lll son los siguientes:

1. El docente que presencid la situacion disciplinaria diligencia el formato Informe Docente (el
cual se remite al jefe de grado en la BSMA y en BP se remite al Asistente de Convivencia
correspondiente)

2. La Asistencia de Convivencia:

a. Escucha al docente que presenta el informe.

b. Envia correo a la presidente del Comité informando la situaciébn para que este sea
convocado.

c. La presidente del Comité autoriza a los asistentes de convivencia citar a los padres de
familia.

d. Cita a los padres de familia: La citacion a los padres de familia sobre la situacion

disciplinaria se realiza por el formato institucional a través de los siguientes medios:
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enviado con el estudiante (en fisico), via telefénica, correo electronico, plataforma SAP
0 por correo certificado.

Si el acudiente del estudiante no asiste injustificadamente a la citacién virtual o
presencial programada por la institucion, se le enviara una segunda citacion, si persiste
su inasistencia injustificada, se envia una tercera citacion por medio de correo
electronico en el cual se deja la constancia que continua el procedimiento disciplinario.

e. Durante la reunion o encuentro los Asistentes de Convivencia informan al padre de

familia sobre la situacion, escuchan a los estudiantes sobre los hechos, los cuales se
redactan en el formato informe estudiante si el padre lo autoriza y se diligencia el
formato: Atencién de casos disciplinarios.
Una vez se tenga el diligenciamiento de los documentos que hacen parte del proceso
disciplinario estos seran enviados mediante correo a la presidente del comité para que
se convoque y se den las recomendaciones para la decision y consecuencia que
corresponda a la luz del Manual de Convivencia a través de una resolucion rectoral.

f. Los Asistentes de Convivencia en compafila del Coordinador Académico
correspondiente citan a los padres de familia para una reunién o encuentro por medio
de la plataforma TEAMS o la que se tenga para tal efecto, con el fin de notificar la
Resolucidén Rectoral, esta se lee en cada una de sus partes informando los recursos de
la cual es susceptible y se diligencia el Acta de Compromiso Disciplinario.

A partir de la fecha del encuentro donde se notificé el recurso se empieza a contar los
dias (3 dias habiles) para que quede en firme la decision si el padre no hace uso de los

recursos.
Nota:

El padre de familia o acudiente cuenta con tres dias habiles contados a partir de la primera

citacion para enviar la excusa de su inasistencia con los soportes.
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CAPITULO VIII

PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO Ill EN CASO DE
VULNERACION DE DHSR

. Hacer efectivo el compromiso de confidencialidad y respeto a la intimidad y a la dignidad
para dar un manejo ético y cuidadoso de la situacion.

. Realizar una remision al servicio de salud mas cercano, para atender los dafios al cuerpo o
salud fisica y/o psicoldgica y solicitar la debida atencion a las personas involucradas.
Informar a los padres de familia o acudientes de las personas involucradas, siempre y
cuando ellos no representen un mayor riesgo para los afectados.

. Tomar medidas para proteger a la victima, como la persona agresora y demas personas
involucradas.

Reportar el caso a la Secretaria de Educacion y al sistema unificado de convivencia
escolar.

. Reportar el caso ante la Policia de Infancia y Adolescencia.

PARAGRAFO I
Dado la modalidad del estudio a distancia con apoyos virtuales y/o alternancia, los
protocolos de atencion para las faltas tipo I, Il y Ill se llevaran a través de la plataforma
virtual Institucional, asi mismo sus registros y archivos.
TITULO XVI
PROTOCOLOS ESPECIALES

CAPITULO |
PROTOCOLO DERECHOS REPRODUCTIVOS (Embarazo en adolescentes)

El Ministerio de Salud y Proteccion social sefiala sobre los derechos reproductivos lo

siguiente: “Nuestros derechos reproductivos son los mismos derechos humanos aplicados a la

vivencia de la reproduccién. Reconocen el derecho basico de todas las parejas e individuos a

“decidir libre y responsablemente el nimero de hijos, el espaciamiento de los nacimientos y el

momento de tenerlos y a disponer de la informacion y los medios para ello y el derecho de

alcanzar el nivel mas elevado de salud sexual y reproductiva. También incluye el derecho a
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adoptar decisiones relativas a la reproduccion sin sufrir discriminacién, coacciones ni
violencia”

(Programa de accién de la CIPD, parrafo 7.3, 1994).
https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/ssr/Paginas/Derechos-reproductivos.aspx

¢, Qué hacer cuando se tenga la certeza de un embarazo en adolescente, cuando se

tiene la calidad de estudiante en la CEC?

1. Forma de notificar el estado de embarazo a la institucion:

El acudiente o padre de familia de la estudiante que tenga certeza del estado de embarazo
de su hija o acudida, debera informar por escrito la situacion a la Rectoria y al Coordinador
Académico correspondiente con el soporte médico que asi lo indique.

2. Garantizar el derecho ala intimidad y la confidencialidad- Mecanismo de Proteccion:
El Coordinador Académico, informaréd via correo electronico de forma inmediata a la
Coordinacion de Psicologia y Bienestar estudiantil, garantizando el derecho a la intimidad y
a la confidencialidad de los documentos asi como de la informacion suministrada por el
padre de familia o acudiente relacionada con el estado de embarazo de su hija o acudida,
con el fin de brindar la atencién a la estudiante como mecanismo de proteccion.

3. Consecuencia aplicable:

Desde la Coordinacién de Psicologia y Bienestar, después de brindar la atencion a la
estudiante, se cita a los padres de familia o acudiente de la estudiante y al Coordinador
Académico correspondiente, para brindar las recomendaciones dado el cuidado en la
salud que requiere la joven, para continuar sus estudios bajo la modalidad a distancia, con
el fin de garantizar el derecho a una maternidad segura, dadas las condiciones en la
infraestructura que presenta la Institucién y que ponen en riesgo la vida de la adolescente
y del que esta por nacer, situacion que se deja consignada en acta.

Modalidad a Distancia: Se elabora la Resolucion Rectoral y ElI Coordinador Académico
Cita a los padres de familia o acudientes de la estudiante en estado de embarazo, con el
fin de notificar la consecuencia Institucional y definir la entrega de actividades académicas

mediante un cronograma semanal, para terminar el aflo escolar bajo esa modalidad.

4. Seguimiento
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La Coordinaciéon Académica hace seguimiento mediante las entrevistas periodicas, a
través del Jefe de Grado y Asistente Académico con el padre de familia o acudiente de la
estudiante, con el fin de conocer su estado de salud y de adelantar las actividades

académicas correspondientes al afio escolar bajo la modalidad a distancia.

Directorio Telefonico:

Oficina de Coordinacion: 6723800 ext. 2390

Coordinacion de Psicologia y Bienestar Estudiantil: 6723800 ext. 2406
Asistente Académico: 6723800 ext. 2415

Jefe de Grado: 6723800 ext. 2431- 2417-2428

CAPITULO Il
PROTOCOLO ENTORNOS ESCOLARES
(SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL PARA ADOLESCENTES)

Definicién:

El Codigo de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006) establece que "el Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes es un conjunto de principios, normas,
procedimientos, autoridades judiciales especializadas y entes administrativos que rigen o
intervienen en la investigacién y juzgamiento de delitos cometidos por adolescentes de

catorce (14) a dieciocho (18) afios al momento de cometer un hecho punible" (Art. 139.)

¢, Qué hacer cuando un estudiante de la CEC, de 14 a 18 afios de edad, sea investigado,

juzgado o condenado por delitos sefialados en Codigo Penal vigente?

1. Forma de notificar la condicion del estudiante como investigado, juzgado o

condenado por un delito:

El acudiente o padre de familia del estudiante que tenga la condicion de investigado, juzgado

o condenado por un delito penal, debera informar por escrito la situacion a la Rectoria.

111



2. Garantizar el derecho alaintimidad y la confidencialidad- Mecanismo de Proteccion:

La Rectora informa via correo al Coordinador Académico y a la Coordinacion de Psicologia y
Bienestar estudiantil, garantizando el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos, asi como de la informacion suministrada por el padre de familia o acudiente
relacionada con la condicion del estudiante ya sea investigado, juzgado o condenado, con el

fin de brindar la atencién al estudiante como mecanismo de proteccion.

3. Consecuencia aplicable:

Desde la Coordinacion de Psicologia y Bienestar, después de brindar la atencién al
estudiante, se cita a los padres de familia o acudiente, junto con el Coordinador Académico
correspondiente, con el fin de brindar las recomendaciones relacionadas con la continuidad

de su estudio bajo la modalidad a distancia y garantizar su derecho a la educacion.

El Coordinador Académico: Cita a los padres de familia o acudientes del estudiante, con el fin
de notifica a los padres de familia o0 acudientes, la Resolucion Rectoral con la indicacion de la
modalidad especial y la entrega de actividades académicas periddicas mediante un

cronograma semanal, para terminar el afio escolar bajo esa modalidad.

Para su permanencia en la Institucién se aplica lo establecido en el Manual de Convivencia de
la CEC.

4. Seguimiento:

La Coordinacion Académica hace seguimiento mediante las entrevistas perioddicas que hace el
Jefe de Grado y Asistente Académico con el padre de familia o acudiente del estudiante, con

el fin de conocer el estado del proceso.
Directorio Teleféonico
Oficina de Coordinaciéon: 6723800 ext. 2390

Coordinacion de Psicologia y Bienestar Estudiantil: 6723800 ext. 240
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CAPITULO Il
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL SUICIDIO EN NINOS Y ADOLESCENTES

CONCEPTOS SEGUN EL MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

Conducta suicida: Es “una secuencia de eventos denominado proceso suicida que se da de
manera progresiva, en muchos casos se inicia con pensamientos e ideas que se siguen de
planes suicidas y culminan en uno o multiples intentos con aumento progresivo de la letalidad
sin llegar a la muerte, hasta el suicidio consumado” (Cafdén Buitrago SC. Citado en la
Encuesta Nacional de Salud Mental — ENSM, 2015). Segun la Clasificacion Internacional de
Enfermedades - CIE - de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS, 1993), del Manual
Diagnéstico y Estadistico (DSM-5) y de la Asociacion Psiquiatrica Americana (APA), la
conducta suicida se considera un sintoma de un malestar o trastorno emocional o mental y no
representa un diagndstico en si mismo y, en consecuencia, se debe revisar la presencia de
otros sintomas emocionales o comportamentales que en conjunto hagan parte de su

diagndstico.

La ideacion suicida: “Se denomina, en sentido general, al conjunto de pensamientos que
expresan un deseo o intencionalidad de morir u otras vivencias psicolégicas suicidas, tal como
la fantasia o prefiguracién de la propia muerte”. Se refiere al “paso anterior a la actuacion y

puede que no se manifieste o que se haga a través de amenazas, verbales o escritas”.

El plan suicida: Ademas del deseo de morir implica la elaboracién de un plan para realizar el
acto suicida, identificando métodos, lugares, momentos, la consecucion de insumos para

hacerlo, elaborar notas o0 mensajes de despedida. Implica un alto riesgo de pasar al intento.

El intento de suicidio: El Protocolo de Vigilancia Epidemiologica en Salud Publica establece
que un caso confirmado de intento de suicidio es “conducta potencialmente lesiva auto-
infligida y sin resultado fatal, para la que existe evidencia, implicita o explicita, de
intencionalidad de provocarse la muerte. Dicha conducta puede provocar o no lesiones,

independientemente de la letalidad del método”.
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El suicidio: Muerte derivada de la utilizacion de cualquier método (envenenamiento,
ahorcamiento, herida por arma de fuego o cortopunzante, lanzamiento al vacio, a un vehiculo
o cualquier otra forma) con evidencia, explicita o implicita, de que fue autoinflingida y con la
intencion de provocar el propio fallecimiento.

EPIDEMIOLOGIA
Intentos de suicidio

Las cifras son impactantes. Durante este afio se han reportado al Instituto Nacional de
Salud 9.214 intentos de suicidio en el pais. Es decir, 65 cada dia y dos cada hora. Segun
el INS, las mujeres son las que mas intentan acudir al suicidio (62,1 %). La mayoria de los
casos se presentan en adolescentes entre los 15 y los 19 afios (29,1%), luego en jévenes de
20 a 24 afios (19%), después en los de 10 a 14 afos (12, 9 %).

Suicidio en Colombia

Segun estudios realizados en el afio 2017, El Instituto de Medicina Legal reporté 1.551
suicidios ocurridos en el pais, entre enero y agosto de este afio. Se trata de 1.263 hombres y
288 mujeres. En 2016, para el mismo periodo de tiempo se registraban 1.314 casos. En las
cifras se resalta la ocurrencia de un caso de menores entre los 5 y los 9 afios; 67 entre los 10
y los 14 afios, 98 entre los 15 y los 17 afios y 83 reportes en adolescentes entre los 18 y los
19 afios. La mayor cantidad de casos se presentaron en edades entre los 20 y los 24 afios
con 237 casos, seguido de 181 entre en rango de edad de los 25 a los 29. Las cifras revelan
que, de los 1.551 casos, 1.019 se produjeron por generadores de asfixia, seguido de toxicos,
arma de fuego, golpe contundente, objeto cortopunzantes y cortantes, entre otros. Entre las
razones, en primer lugar esta la enfermedad fisica o mental con 210 casos, conflicto con la
pareja o la expareja con 168; el desamor con 106, seguido de casusas economicas, duelo,

asuntos escolares. Entre tanto, hay 856 casos sin informacion.

PREVENCION GENERAL: antes que suceda algin acto suicida

Fortalecimiento de la autoestima de los nifios y jovenes en riesgo
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La autoestima positiva protege a los nifios y adolescentes frente a la afliccion mental y el
pesimismo y los habilita para manejar adecuadamente situaciones de vida dificultosa y
estresante.

Para desarrollar la autoestima positiva en los nifios y jovenes pueden usarse una variedad de

técnicas. Se recomiendan algunos enfoques:

« Acentuar las experiencias positivas de la vida que ayudaran a forjar una identidad positiva
en los jovenes. Las experiencias positivas pasadas aumentan las posibilidades de que los
jovenes tengan en el futuro mayor confianza en si mismos.

« No debe presionarse constantemente a los jovenes para hacer mas y mejor. No es
suficiente que los adultos manifiesten que quieren a los jévenes, éstos tienen que sentirse
queridos. Existe una gran diferencia entre ser querido y sentirse querido.

* No solo los nifios tienen que ser aceptados sino apreciados tal como son. Tienen que

sentirse especiales solo por el hecho de existir.

Promocién de la expresién de emociones:
A los nifios y jovenes se les debe ensefiar a tomar sus sentimientos con seriedad y alentarlos
a confiar en sus padres y otros adultos tales como docentes, médicos o enfermeras que

atienden en el Colegio, amigos, entrenadores deportivos y consejeros espirituales.

¢, Qué hacer frente a una situacion de idea o intento de suicidio en el Colegio?

Se debe intervenir prestando mucha atenciéon a cada situacion en particular. La intervencién
debe ser lo mas inmediata posible, en tanto hay un estudiante que esta poniendo en riesgo su
vida.

El intento de suicidio debe abordarse con un cuidado especial y con absoluta reserva en lo
gue respecta al sujeto y su entorno familiar. Toda accidon que se lleve a cabo con un
estudiante debe ser en articulacion con el Servicio de Salud, mas el acompafiamiento de la
psicéloga del Colegio. En ocasiones, algin o algunos adulto/s que forma/n parte de la
Institucién pueden tener un vinculo mas cercano con €l o la estudiante (red de apoyo). De ser

asi, junto al correspondiente acompafiamiento del Equipo de Psicologia y Bienestar
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Estudiantil, puede trabajarse para que ese o esa estudiante reciba apoyo y contencion de

esta/s persona/s.

Ante situaciones de este tipo suelen surgir ciertos mitos en relacion al sujeto que intentd
suicidarse: “El que intenta suicidarse no desea morir sino llamar la atencion”; “El que intenta
una vez suicidarse no lo vuelve a hacer”; entre otros. Estas creencias deben ser trabajadas y
cuestionadas siempre que surjan tanto con los adultos como con los estudiantes de la
institucion. En algunas oportunidades el intento de suicidio es mantenido en reserva por las
propias familias del o la Estudiante. Es pertinente estar atentos frente a esa posibilidad, con la
intencion de brindarle los espacios de escucha, acompafiamiento y articulacion a la
afectada/o, asi como generar espacios de encuentro en el ambito familiar que pudieran
modificar la situacion. También el Equipo de Psicologia y Bienestar Estudiantil estara atento a
las posibles reacciones que pudieran surgir en su grupo de pares, tales como pactos de
silencio, procesos de veneracion o admiracion, aparicion de conductas imitativas o

identificadoras, entre otras, las cuales deben ser informadas por los docentes o compafieros.

En caso que el intento de suicidio se produzca en el Colegio, se debera:

1. Mantener la calma. Aunque la situacion sea alarmante, se debe mantener la calma para
actuar correctamente.

2. Aislar al estudiante del salon de clases o del lugar donde ocurrieron los hechos, si no se
evidencian lesiones graves. Manténgalo en observacién permanente y solicitar apoyo a
jefe de grado o asistente de convivencia quienes informardn de manera inmediata la
Coordinacion de psicologia sobre lo ocurrido. El docente acompafiante debera mostrar una
actitud serena y dispuesta a la escucha, puede decirle expresiones como “quiero
escucharte”, “permiteme ayudarte”, sin indagar sobre el problema a profundidad. Si la
situacion ocurrié en el aula de clase, llamar a los estudiantes a la calma y a no indagar ni
murmurar sobre lo ocurrido.

3. La Coordinacion de Psicologia de manera inmediata hara el respectivo acompafiamiento al
estudiante, a los padres, docentes y compafieros con el fin de hacer contencién

(procedimiento terapéutico, cuyo objetivo es tranquilizar y estimular la confianza de una
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persona que se encuentra afectada por una fuerte crisis emocional) e intervencién en
crisis, asi como seguimiento al caso como apoyo a la entidad que se encargara de asistir
terapéuticamente al estudiante.

4. Si hay lesion llamar al area de enfermeria para que acuda al sitio y realizar la valoracion
meédica, de lo contrario trasladar al estudiante a esta area para que el médico junto con el
equipo de psicologia determinen el proceso de remision a la entidad de salud. Las
auxiliares de enfermeria se encargaran de llamar a la Ambulancia de AMI (area protegida)
y a los padres o acudientes del estudiante.

5. En caso de que el evento ocurra posterior al horario escolar, entre las 2:30 y 5:00 p.m. se
pueden dirigir al area de enfermeria o a la Coordinacién de Psicologia. Si ocurre después

de las 5:00 p.m. pueden comunicarse al area protegida AMI.

En caso de ideacion suicida: Mantenga en observacién permanente al estudiante, sacarlo
del entorno en el que se encuentra y mostrarle una actitud de escucha sin juzgarlo,
simultaneamente con el apoyo de los jefes de grado y/o convivencia reportar al equipo de
Psicologia y Bienestar estudiantil, quienes realizaran la intervencion en crisis y establecera el
acompafamiento al estudiante, familia, docentes y compaferos. El caso siempre se remitira a

las entidades de salud.

¢, Qué es una atencion en crisis y quiénes pueden hacerlo?

Atencién en crisis es una modalidad de atencion en salud mental, que sirve para ayudar, de
manera inmediata, a restaurar el equilibrio y la adaptacion mental. Por lo general, lo pueden
ofrecer personas no especialistas, que se encuentran en contacto con la persona afectada en
los momentos inmediatamente posteriores al incidente critico.

Los objetivos fundamentales de la atencion en crisis son los siguientes:

» Aliviar el sufrimiento y los sintomas de descompensacion mental.

« Estabilizar y proteger de un mayor estrés “naturalizando” la sensacion de anormalidad o
enfermedad.

* Restaurar las funciones mentales.

* Prevenir posibles complicaciones.
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» Prevenir o mitigar el estrés postraumatico.

» Facilitar y orientar la atencion especializada si llega a ser necesaria.
Qué no hacer en situaciones de ideacion y/o intento suicida

» Informar detalles especificos del método usado.

« Dar razones simplistas.

« Limitar las expresiones emocionales relacionadas con el suceso, impidiendo que la
persona llore o grite 0 minimizando el acto o grado de afectacion de lo ocurrido.

* Desviar el tema

« Dar un consejo

« Evitar bromear, no es tiempo para ello

» Glorificar ni sensacionalizar el suicidio.

» Usar estereotipos religiosos o culturales.

« Aportar culpas.

+ Dejar sola a la persona no es conveniente, si le toca ausentarse busque a otra persona
gue pueda quedarse con él o ella.

* Hacer cosas sin la autorizacion de la persona.

* Obligar a la persona a tomar decisiones

» Obligar a la persona a contra lo sucedido

* Irrespetar los espacios de silencio o intrapersonal

* Interrumpir a la persona mientras cuenta lo que le pasd. Tenga paciencia y mantenga la
calma.

* Juzgar lo que hayan hecho o dejado de hacer, ni sus sentimientos. No diga cosas como
“no deberia sentirse asi”, “deberia sentirse afortunado de estar vivo”.

* Inventar cosas que no sabe.

» Utilizar expresiones demasiado técnicas.

« Contar lo que le paso a otra persona.

» Hablar de sus propios problemas, ni de consejos. La idea es que las personas encuentren
alternativas a través de la reflexion.

» Hacer falsas promesas o falsos argumentos tranquilizadores.
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* Pensar 0 actuar como si tuviera que resolver todos los problemas de la persona en su
lugar.
* Quitarle su fortaleza, su sensacion de poder cuidarse a si misma.

LINEAS DE ATENCION EN LA CEC:

Psicologia y Bienestar: 2406, 2170, 2108, 2444

Enfermeria: 2435

Asistente de convivencia BSMA: 2413y 2416

Asistencia de convivencia Primaria: 2421

Jefatura 6°y 7°: 2417

Jefatura 8° y 9°: 2428

Jefatura 10°y 11°: 2431

LINA DE ATENCION AMI: 6685911. Codigo: 6567 (Para uso exclusivo posterior a las 5 p.m)

CAPITULO IV
PROTOCOLO DE ATENCION ANTE PRESUNTO SUICIDIO CONSUMADO

Diagrama de atencion

El padre, madre de familia y/o acudiente del NNA
reporta al establecimiento educativo un presunto
suicidio fuera del establecimiento educativo

El NNA comete presunto suicidio al
interior del establecimiento educativo

v

1. Asegurar escena, (solicite ayuda de
ser necesaria)

L 2

2. Solicitar apoyo a la Linea 123 y al
cuadrante de la Policia Nacional

v

3. Elaborar acta o reporte de la
situacidn

v

4. Informar a padres de familia y/o
acudiente del NNA

¥

5. Reportar en el Sistema de Alertas de
la SED

v

6. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje del
caso

v

7. Realizar acompafiamiento a la
familia y al aula (con el apoyo de salud)

8. Adoptar e implementar acciones
de promocidn y prevencidn en el
marco del comité escolar de
convivencia

9. Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas

B




Diagrama. Protocolo de atencién para situaciones de presunto suicidio consumado. Tomado del directorio de Protocolos de atencién integral parala
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Versién 3.0 Pag.46

SUICIDIO CONSUMADO FUERA DEL PLANTEL EDUCATIVO

El padre de familia y/o acudiente del niflo, nifia o adolescente (NNA) reporta al
establecimiento un presunto suicidio fuera del establecimiento educativo. Es importante que
los casos de presunto suicidio consumado de NNA por fuera del establecimiento educativo
sean reportados al establecimiento educativo con el propdsito de analizar la situacion y

establecer acciones y estrategias de promocion y prevencion.

SUICIDIO CONSUMADO DENTRO DEL PLANTEL EDUCATIVO
En estos casos, y tal como se indica en el diagrama de atencion sera prioritario asegurar la

escena y solicitar el apoyo a la linea 123 y al cuadrante de la Policia Nacional.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad 1. Asegurar escena

Una situacion de presunto suicidio consumado tiene impactos diversos y contraproducentes
sobre los estudiantes que presencian la escena. Pese a que es natural que muchos sientan
curiosidad por observar lo que sucedio, es fundamental poner en marcha mecanismos para
gue estos sean retirados de la escena de tal manera que se aseguren las rutas de ingreso de
las entidades que se haran cargo de la situacion, asi como evitar que se alteren o manipulen
objetos de la escena del presunto suicidio.

Para esta accion sera imprescindible que quien se percate del suicidio (estudiantes, docentes,
auxiliares de aseo, entre otros) de aviso inmediato a la Asistente de Convivencia, Jefe de
Grado y/o Coordinador Académico y de manera simultanea se comuniquen con el area de
enfermeria de la CEC, area de seguridad de la CAJA y a la Coordinacion de Psicologia,

guienes realizaran las siguientes acciones:
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e Asistente de Convivencia, jefe de grado, docentes y/o coordinador académico: Enviaran a
los estudiantes a las aulas y evitaran que estos se acerquen a la escena adversa.
Comunicarad a la Coordinacion de Psicologia el evento para que se brinde el apoyo
psicosocial a los estudiantes.

e Area de Enfermeria: Se haran presentes en la escena para verificar el hecho y llamaran de
manera simultanea a la linea 123 para requerir apoyo.

e Area de Seguridad de la CAJA: Mantener acordonado el lugar de los hechos y llamar al
cuadrante de la policia mas cercana a la CEC.

e Coordinacion de Psicologia: Brindara el apoyo psicosocial a docentes y estudiantes en el

instante de revelado el hecho (intervencion en crisis).

Actividad 2. Solicitar apoyo ala Linea 123y al cuadrante de la Policia Nacional

Se debe poner en conocimiento la situacion a la Linea 123 y al cuadrante de la Policia
Nacional para obtener y coordinar el apoyo por parte de las entidades correspondientes. En
este punto es importante que la persona quien solicita el apoyo a través de la linea 123 tome
informacion detallada de quien recibe la llamada, de tal manera que se pueda hacer
seguimiento durante el proceso de atencion de la situacion. Para este caso, son las auxiliares

de enfermeria de la CEC quienes estarian a cargo de dicha accion.

Actividad 3. Elaborar acta o reporte de la situacion

El orientador o la persona responsable de atender la situacion generan mediante acta el
reporte de la situacion y de las actuaciones adelantadas por el establecimiento educativo. Es
importante dejar documentado el detalle de las actividades realizadas, el qué, cdmo y cuando,
informacion tal como, llamadas realizadas a las entidades competentes, hora de llegada de
las entidades al establecimiento educativo, quién atendié la situacion por parte de estas

entidades, entre otros aspectos.

Es importante que se consideren aspectos relevantes de la atencion de la situacion, toda vez
gue el acta o reporte puede ser solicitado posteriormente por instancias que adelanten los

procesos de investigacion correspondiente.
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Esta accion estara a cargo de las Asistentes de Convivencia de la CEC, teniendo en cuenta

cada detalle descrito para efectos legales.

Actividad 4. Informar a padres de familia y/o acudiente del NNA

Se debe establecer contacto con los padres de familia o acudiente para informar sobre la
situacion. Es importante que el establecimiento educativo brinde el apoyo emocional a la
familia y promueva la busqueda de apoyo e intervencién profesional por parte del sector salud

para afrontar la situacion.

La Coordinacion de Psicologia de la CEC estard a cargo de esta accion brindando los
primeros auxilios psicologicos a la familia, este consiste en facilitar una intervencion
psicolégica en el momento de crisis, entendiéndose como una ayuda breve e inmediata de
apoyo a la persona para restablecer su estabilidad personal a nivel emocional, fisico, cognitivo
y conductual (social). Los primeros auxilios psicolégicos se dan durante los primeros minutos
y horas, después de la crisis, proporcionan apoyo, reducen el peligro, brindan herramientas de

afrontamiento y conectan a la persona en crisis con los recursos de ayuda.

La meta de los primeros auxilios psicologicos es restablecer el enfrentamiento inmediato, ya
qgue la persona se siente incapaz de enfrentar lo que esta viviendo, debido a un colapso en
sus habilidades de afrontamiento. Es necesario auxiliarlo para que dé pasos concretos hacia

el enfrentamiento de la crisis.

Actividades 5. Reportar en el Sistema de Alertas de la SED

El orientador o el Rector o la persona que este delegue es el encargado de reportar el caso en
el Sistema de Alertas de la SED. A través de este registro, via web service se realiza el
reporte al Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de la Conducta Suicida (SISVECOS) de la
SDS. La informacion que se registra en el Sistema de Alertas reviste caracteristicas de
reserva y confidencialidad y por lo tanto su acceso, consulta y uso debe hacerse solo por

parte de personal autorizado.
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La Secretaria Académica de la CEC sera la persona encargada de realizar el reporte a la
secretaria de educacion distrital, a la UNALDE, ICBF y al DADIS, estos ultimos podran ser

una red de apoyo psicosocial para ejecutar acciones preventivas en la Institucion.

Actividad 6. Crear una mesa de trabajo interinstitucional para abordaje del caso

El objetivo es abordar la situacion acontecida con la comunidad del establecimiento educativo,
vinculando otras instituciones como pueden ser SDS, ICBF, Comisaria de Familia, Fiscalia
General de la Nacion, redes de apoyo etc., con el fin de analizar con una visién global este
tipo de situaciones y realizar acciones de prevencion en el establecimiento educativo,

generando compromisos desde las diferentes entidades.

Esta mesa de trabajo ser4 convocada por la Rectoria de la CEC y liderada por la
Coordinacion de Psicologia, con apoyo de las Asistencias de Convivencia para la revision de
los hechos e implementacién de estrategias para la prevencion del suicidio y la deteccién
temprana de posibles dificultades emocionales y conductas de riesgo en la poblacion
estudiantil. En esta mesa de trabajo se incluird al Consejo de Padres de la CEC.

Actividad 7. Realizar acompafiamiento a la familia y al aula (sector salud)
Como parte de las acciones complementarias a la atencion del caso, desde SISVECOS se
realiza la valoracion del riesgo tanto a la familia como a la comunidad educativa, generando

acciones de mitigacion y acompafamiento psicosocial.

Actividad 8. Adoptar e implementar acciones de promocidn y prevencién

Ante una situacién de presunto suicidio consumado, el orientador reporta al Comité Escolar de
Convivencia los casos de conducta suicida presentados, manteniendo la confidencialidad de
la informacion de los NNA. En dicha instancia se podran identificar estrategias pedagdgicas
de prevencidbn y promocion, considerando que este tipo de situaciones afectan

sustancialmente a toda la comunidad educativa.

El Comité Escolar de Convivencia debe verificar la efectividad de las acciones implementadas,

a través de los reportes y estadisticas que genere desde el Sistema de Alertas o a traves del
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seguimiento de indicadores que den cuenta del resultado de las acciones de promociéon y
prevencion que se implementen.
De acuerdo con lo anterior la Rectoria de la CEC activara el Comité de Convivencia Escolar

para lo correspondiente.

Actividad 9. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas

El cierre del caso en el Sistema de Alertas de la SED se realiza cuando se verifique que las
acciones derivadas de la situacion de presunto suicido consumado fueron realizadas
satisfactoriamente. Esto implica, realizar una evaluacién de las actividades que fueron
desarrolladas por el establecimiento educativo para abordar la situacion, actividades que
pueden estar relacionadas directamente con la familia del NNA o la comunidad educativa en
general, tales como reuniones, talleres, jornadas de sensibilizacién, conversatorios, entre
otras. El cierre del caso se realiza por parte del orientador, Rector o la persona que este

delegue en el Sistema de Alertas de la SED.
LINEAS DE ATENCION EN LA CEC:
Psicologia y Bienestar: 2406, 2170, 2108, 2444
Enfermeria: 2435

Asistente de convivencia BSMA: 2413y 2416
Asistencia de convivencia Primaria: 2421
Jefatura 6°y 7°: 2417

Jefatura 8° y 9°: 2428

Jefatura 10°y 11°: 2431

LINA DE ATENCION AMI: 6685911. Codigo: 6567 (Para uso exclusivo posterior a las 5 p.m)

124



CAPITULO V
PROTOCOLO SOSPECHA DE CONSUMO DE SUSTANCIA

CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
COORDINACION DE PSICOLOGIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A SITUACIONES DE SOSPECHA DE CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

El Observatorio de Drogas de Colombia de! Ministerio de Justicia relevé este afio {2018} el informe
sobre consumo de drogas en los estudiantes del pais, que muestra preocupantes cifras alrededor
de este flagelo que se apodera de los jévenes en Colombia. '

De acuerdo con el Observatorio, el 15,9 % de los consultados respondié que en algin momento de

su vida probé alguna sustancia ilicita, como popper, cocafna, marihuana o 4cidos conocidos como
LSD.

El informe destaca que tal como quedd evidenciado en estudios anteriores, se les indagé sobre la
facilidad de encontrar drogas en el pais. “Lo primero que se debe destacar es que un 70,2 % de los
escolares de Colombia manifiestan que les resultarfa facil comprar alguna bebida alcohélica, sin
diferencias por sexo, y con un incremento en el porcentaje en funcién de la edad de los escolares”,
se lee en el informe.

Ademds, agrega que el 8,2 % de los consultados aseguré gue recibié “oferta” de alguna sustancia
ilicita como las mencionadas. “Se tiene que un 19,4 % de los escolares del pafs recibié una oferta

para comprar o probar alguna de esas sustancias, es decir 1 de cada 5 estudiantes”, destaca el
informe.

También resalta que esta cifra es superior en los hombres, llegando a 22,3 %. Por otra parte, un

70,6 % de los escolares declaré “que nunca ha recibido una oferta para comprar o probar alguna
de las sustancias descritas”.

Preoccupacién

Sobre la preocupacién que representa esto para la juventud del pafs, el médico e investigador José
Norman Salazar sostiene que este panorama es desalentador, sobre todo porqué existe el
“policonsumo” en los jévenes, es decir, “en un mismo evento pueden tomar varias drogas, que al
mezclarse con alcohol y demas alucindgenos, provocan intoxicaciones y pueden llevar a la
muerte”.

La coordinadora del grupo Convivencia Social y Ciudadana del Ministerio de Salud, Ana Maria
Pefiuela Poveda, agrega que la lucha contra estas sustancias es una prioridad del Gobierno, motivo
por el cual se han planteado diferentes estrategias, como la Ley Estatutaria de Salud, que incluye
el manejo integral de consumo de sustancia psicoactivas desde el enfoque de derechos humanos y
salud publica y el Plan Decenal de Salud a 2021, entre otras.

Acciones Preventivas en la Ciudad Escolar Comfenalco

Por lo anterior, en la Ciudad Escolar Comfenalco se trabaja desde hace mas de 12 afios en el
proyecto de prevencién del consumo de drogas y alcohol, realizando jornadas y campafias
educativas dirigidas a estudiantes, padres de familia y docentes.
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éCudles son las conductas que pueden indicar sospechosa de consumo de sustancias
psicoactivas?

* Ojos enrojecidos y/o pupilas dilatadas.
= Aumento de apetito (ver al estudiante que consume muchos alimentos en clase) o en su efecto
pérdida de apetito repentino y sin causa aparente.
* Introversion y comunicacién dificil.
* Aislamiento en clase y en los descansos.
= Enfrentamientos violentos con sus compafieros de clase.
» Alto nivel de molestias somaticas, problemas de salud, y visitas recurrentes a la enfermeria.
° Malestar emocional: apariencia de tristeza, cambios de humor, confusién.
*» Problemas de concentracién.
» Pérdida brusca de peso.
* Bajo rendimiento escolar.
* Descuido en su apariencia fisica.
* Actitud abierta al uso de sustancias psicoactivas. No ve nada de malo en que sus amigos las usen
y en sus conversaciones habla de ello con normalidad.
e Ausencias injustificadas al colegio.
* Comportamiento curioso, poco usual.
= Agitacién.
e Letargo.
e Hiperactividad.
* Debilidad, desmayo, mareos, pérdida de conocimiento, etc.
e Propension a accidentes.
* Alteracion del suefio.
* Posesién de alguna droga (marihuana, cocaina y/o farmacos sin formula que justifique su uso,
etc.) con la excusa que son de un amigo o en su efecto que son de su propiedad.
* Posesién de Utensilios usados en el consumo de estas sustancias como: pipas, papel para hacer
cigarros caseros, etc.
* Abandono a sus amigos o cambio repentino de circulo a nuevos amigos.
* Entradas tarde al aula de clases, ya sea en los intercambios de clase o después del descanso.
= En general, cambio significativo de actitud.

ZQUE HACER ANTE UNA SOSPECHA DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVA?

1. El docente informard la situacién a la asistente de convivencia que corresponda, de acuerdo
al curso del estudiante.

2. La asistencia de convivencia llevard a cabo un didlogo con el estudiante y sus padres de
familia, del cual debe quedar evidencia por escrito.

LT

3. Todos los casos de sospechas y /o consumo de sustancias psicoactivas en ﬂagranc?a deben
ser remitidos de manera inmediata a Enfermeria de la CEC y a su vez a la Coordinacién de
Psicologia.

4. simultaneamente se notificara en Rectoria la situacién y de ser posible, se reportard ante las
autoridades competentes para que los estudiantes y padres reciban un acompafiamiento
externo y asi garantizar su bienestar. -
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CAPITULO VI
PROTOCOLO DE ATENCION EN PRIMEROS AUXILIOS Y ACCIDENTES ESCOLARES

CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
COORDINACION DE PSICOLOGIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

PROTOCOLO DE ATENCION EN PRIMEROS AUXILIOS Y ACCIDENTES ESCOLARES

Los primeros auxilios, son medidas terapéuticas urgentes que se aplican a las victimas de accidentes o
enfermedades repentinas hasta disponer de tratamiento especializado. El propésito de los primeros
auxilios es aliviar el dolor vy la ansiedad del herido o enferma vy evitar el agravamiento de su estado. En
casos extremos son ngcesarios para evitar la muerte hasta que se consigue asistencia médica.

La Ciudad Escolar Comfenalco, cuenta con un area especializada, ENFERMERIA, integrada por tres
profesionales de la salud (Un Médico y dos Auxiliares de Enfermeria), encargados de prestar los primeros
auxilios a los estudiantes que, por razones de enfermedad de tipo viral, bacteriana u ocasional (alergias,
fiebre, dolor abdominal, cefaleas, vémitos, diarrea, mordedura o picadura de insectos, etc.) o por ciertos
accidentes (laceraciones, heridas, golpes, pérdida de conocimiento, introduccién de cuerpos extrafios,
esguinces, quemaduras, fracturas, etc.), requieren de una atencién inmediata. De acuerdo al tipo de
gravedad se determina la ruta de atencién a seguir.

En caso de enfermedades, el Médico valora el estado de salud del estudiante y determina el tratamiento
primario a seguir, teniendo en cuenta sus antecedentes médicos. En ausencia del Médico, las Auxiliares
de Enfermeria prestan atencién primaria y de acuerdo con la patologia que manifieste el estudiante,
proceden a llamar a los padres para enviarlo a casa o para ser enviado a la Clinica que estén dentro del
convenio con el Seguro Estudiantil. Si la situacién es de urgencia o emergencia, las auxiliares de
enfermeria estableceran contacto con el drea protegida AMI, quien con su equipo Médico y Paramédico
revaloran al paciente y lo acompafian en una ambulancia, dotada de elementos necesarios para
mantener su integridad vital, hasta dejarlo en la clinica, donde recibira el tratamiento especializado.

Es importante tener presente que dentro de la CEC, los docentes, docentes administrativos y
Coordinadores, no suministrardan medicamentos a los estudiantes que por alguna condicién médica
necesiten recibirlo; no se dard medicacién en el horario escolar, excepto en los casos en los que el
especialista lo recomiende, para ello los padres deben presentar una carta solicitando el suministro del
mismo, anexando el diagndstico del especialista y la férmula médica. Simultaneamente se debe informar
a la Coordinadora de Psicologia, quien comunicard al Médico y/o enfermera la eventualidad para su
suministro en el horario asignado.

Por otro lado, se debe tener claridad que en la enfermeria de la CEC no se entregan medicamentos a los
estudiantes, ni se formulan tratamientos médicos (recetas médicas). El Médico valora al estudiante que
presente alguna alteracién en su estado de salud y determina el suministro de medicamentos, de
acuerdo con los que se cuenten en esta drea, teniendo en cuenta sus antecedentes clinicos y la
aprobacion de los padres. En ausencia del Médico, las enfermeras prestan atencién primaria y solo
pueden administrar medicamentos como Antipiréticos o Antidcidos, de acuerdo con la patologia que
manifieste el estudiante, con previa revision de sus antecedentes de salud. Dependiendo de la patologia,
se procede a llamar a los padres para enviarlo a casa o para ser enviado a la Clinica junto con un familiar.

En caso de accidente durante la actividad escolar, se procedera de la siguiente manera:

1- Accidentes leves: Erosiones, corte superficial de la piel, caidas al correr o traumas al chocar con
algun objeto o persona, contusiones de efectos transitorios, heridas superficiales que requieren
curaciones simples o afrontamiento, inmovilizaciones con vendaje o tratamientos simples de
enfermeria.
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El docente trasladara al estudiante a la enfermeria y el personal encargado (Médico y/o Auxiliares
de Enfermeria), realizara los primeros auxilios y tratamiento primario. Si la lesidn no requiere
atencién hospitalaria se envia al salén de clases.

2- Accidentes moderados: Esguinces, caidas o traumas con dolor persistente, heridas, hematomas en
cualquier parte del cuerpo, quemaduras extensas y/o superficiales.
El docente trasladara al estudiante a la Enfermeria para recibir los primeros auxilios y tratamiento
primario. Si requiere atencion hospitalaria, se llamara a los padres y estos lo trasladaran a una de las
clinicas que tengan convenio con la aseguradora. De acuerdo con la gravedad de la lesién, una de las
auxiliares de enfermeria hara el acompafiamiento o de ser de caricter urgente se establece
contacto con el area protegida AMI, quien llevara al estudiante en una ambulancia hasta la clinica
donde recibird el tratamiento especializado.

3- Accidentes graves: Fracturas, pérdida de miembro, heridas causadas con objetos corto punzantes,
caidas con golpes en la cabeza, pérdida de conocimiento, traumas contundentes, obstruccién de la
via aérea por cualquier elemento, dificultad respiratoria con o sin pérdida de conocimiento.

En todos los casos en que el accidente sea grave (determinado por Médico y/o Auxiliares de
Enfermeria), el estudiante sera trasladado en ambulancia o en el transporte que se disponga a la

urgencia del hospital que tenga convenio con la aseguradora. Simultdneamente se llamara a los
padres.

Si el accidentado, por la gravedad de su estado no se puede movilizar hasta la Enfermeria, una de las
Auxiliares, se dirigird al sitio del accidente, contactard a la ambulancia y dard al personal de la
ambulancia las indicaciones pertinentes sobre el lugar donde se encuentra el accidentado dentro del
colegio para que se desplacen hasta el sitio y luego hagan el traslado a la clinica. En todos los casos sera
acompaiiado por una de las Auxiliares de Enfermeria.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el compromiso de vigilar la salud de los
estudiantes y mas aun, la de aquellos que por razones de enfermedad o accidente, requieran de
atencidon en primeros auxilios.

El compromiso del docente es mantenerse atento a las necesidades del estudiante en el aula, en especial
ante cualquier cambio en su conducta. En caso de evidenciar alteraciones en su salud o accidente escolar
debe llevarlo al Area de enfermeria.

El compromiso de los profesionales del drea de Enfermeria, es brindar los primeros auxilios, dar
tratamiento primario, si el caso lo requiere con previa revision de antecedentes médicos, transportar al
estudiante hasta la clinica en caso de necesitar tratamiento especializado e informar a los padres de
familia.

El compromiso de los padres de familia es acudir de manera inmediata al ser solicitada su presencia
cuando sea necesario y llevar al estudiante a casa o a la clinica. Si no pueden asistir, enviar a un familiar a
recogerlo. También es un compromiso enviar el reporte de antecedentes médicos del estudiante, el cual
es de gran utilidad para brindar tratamiento primario en caso que lo requiera.

Ante todo lo anterior es necesario promover una cultura de prevencidn a través de la cual se brinde
proteccién a los estudiantes. La cultura de prevencion permite llevar una vida mas tranquila y segura, un
mejor ambiente educativo en la CEC.

Durante el afio escolar cada Coordinacion (Preescolar, Primaria, Educacién Basica Secundaria y Media
Académica), sera responsable de realizar actividades que procuren la prevencién de accidentes,
garantizando asi la integridad fisica de sus educandos, con el apoyo de la Coordinacion de Psicologia y

Bienestar Estudiantil a partir del proyecto de prevencion de accidentes: POR UNA CEC SEGURA SIN
ACCIDENTES.

128



RUTA DE ATENCION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES
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CAPITULO VII

RUTA DE ATENCION EN CASO DE SOSPECHA DE MALTRATO O ABUSO SEXUAL

| BUTADE
g/,_m =" _ATENCION

COORDINACION DE PSICOLOGIA
EN CASO DE SOSPECHA DE
s MALTRATO O ABUSO SEXUAL

El docente debe mantenerse atento a las conductas del
estudiante, en especial a cualquier cambio brusco y sin

explicacién de su comportamiento y asi mismo a la informacién
suministrada por otros docentes y grupo de pares.
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(si el caso lo amerita).
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CAPITULO VI

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASO DE SOSPECHA DE BULLYING O CIBERBULLYING EN ESTUDIANTES DE LA
CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO

CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO
COORDINACION DE PSICOLOGIA Y BIENESTAR
ESTUDIANTIL

Codigo:

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASO DE SOSPECHA DE BULLYING O Version: 03
CIBERBULLYING EN ESTUDIANTES DE LA CIUDAD ESCOLAR

Paginas 8
COMFENALCO
Reviso Aprobo Fecha de aprobacion
Coordinadora psicologia y Cuarto comité de Convivencia Escolar 03- 11-2021

Bienestar Estudiantil

1. PRESENTACION

El bullying es una realidad en muchas instituciones educativas que afecta a nifios, nifias y
adolescentes en todo el mundo, aquejando de manera significativa su bienestar. Sin embargo,
este impacto se puede minimizar, en la medida que se desarrollen y definan estrategias que
permitan prevenir este tipo de conductas o abordarlas de manera oportuna, favoreciendo la

pronta restitucién de derechos de cada uno de los menores involucrados.

Es importante tener en cuenta que, la violencia entre pares deteriora la convivencia escolar,
puesto que se infringen normas, se dan comportamientos contrarios a lo planteado en el
manual de convivencia, se crea un ambiente hostil en el que el proceso de aprendizaje,

muchas veces, se ve deteriorado o interrumpido, ya que no se dan las condiciones éptimas.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Coordinacién de Psicologia de la Ciudad Escolar
Comfenalco desarroll6 el presente documento, el cual busca definir los lineamientos a tener
en cuenta para identificar, intervenir y actuar oportunamente ante casos de posible acoso

escolar que se puedan presentar, involucrando a toda la comunidad educativa.
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2. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

> Determinar los lineamientos que orienten la oportuna atencién a estudiantes de la
Ciudad Escolar Comfenalco que se encuentren involucrados en situaciones de bullying

y/o ciberbullying.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Promover acciones que permitan la deteccion oportuna de posibles situaciones de
bullying y/o ciberbullying en el entorno escolar.

» Desarrollar un conjunto de lineamientos que permitan abordar adecuadamente una
situacion de acoso escolar en la CEC.

» Fortalecer la comunicacion entre cada uno de los docentes, directivos docentes,
estudiantes y padres de familia que permitan acompafar y fortalecer los lineamientos
descritos en este documento.

» Monitorear la pertinencia de las acciones establecidas, con el fin de garantizar la
atencién oportuna e idénea ante situaciones de bullying y/o ciberbullying que se

puedan presentar en estudiantes de la institucion.

3. DEFINICIONES

v" Acoso escolar: Es una forma de discriminacién de unos estudiantes hacia otro u
otros por sus caracteristicas o su forma de vida: orientacién sexual, identidad de
género, nacionalidad, situacion migratoria, etnia, sexo, condicién socioecondémica,
condicién de salud, discapacidad, creencias religiosas, opiniones, practicas basadas
en estigmas sociales, embarazo, entre otras.

v' Bullying: Termino en inglés que se utiliza para hablar de acoso escolar.

v Ciberbullying: Usar las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para
hacer bullying: mensajes de texto, redes sociales, por Internet, teléfono movil, por

fotos, videos, chats.
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v Violencia fisica: Es toda accion encaminada a lesionar la integridad fisica de una
persona. Ejemplo de ella son las siguientes acciones: golpes, patadas, zancadillas,
pellizcos, empujones, tirones de cabello, encerrar u obligar a entrar en algun sitio,
entre otros.

v Violencia material: Se entiende por esta forma de violencia, las acciones destinadas
a dafar, destruir o tomar sin consentimiento las pertenencias de los y las
estudiantes, por ejemplo acciones como: dafiar, robar o esconder articulos, etc.
Forzar a entregar algun bien personal (dineros u objetos) a cambio de no recibir
dafos y poder acceder a espacios o0 servicios en el centro educativo.

v" Violencia psicolégica: Comprende todas las acciones destinadas a lesionar la
integridad emocional de las personas: molestar, intimidar, humillar, excluir, o alentar
la exclusion deliberada (por ejemplo de trabajos en grupo, juegos, equipos
deportivos, etc.), “ley del silencio”, gestos faciales o fisicos negativos, miradas
amenazantes o0 despectivas, acoso grupal o colectivo, entre otras. El componente
psicolégico esta en todas las formas de bullying.

v" Violencia verbal: Se manifiesta a través del lenguaje. De igual manera que las otras
formas de violencia, busca lesionar a las victimas. Algunas de las manifestaciones
son: insultar, calumniar, difamar, esparcir o divulgar un rumor o comentario mal
intencionado, hacer comentarios discriminatorios o despectivos (Por ejemplo por
caracteristicas fisicas, cognitivas, nacionalidad, diversidad sexual o de género, etc.),
abusar verbalmente a otra persona, dafiar la reputacion social de otra persona.

v" Violencia sexual: Aquella manifestaciéon que involucre comentarios, insinuaciones y
amenazas con contenido sexual o exhibicién explicita sexual entre pares y que no
esté tipificado dentro de los delitos sexuales vigentes o dentro de la normativa de
acoso y/o hostigamiento sexual.

Agresion escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa y que busca afectar negativamente a otras personas de la
misma comunidad, de las cuales por lo menos una es estudiante.
4. LINEAMIENTOS PARA LA DETECCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO
4.1CARACTERISTICAS DEL ESTUDIANTE VICTIMA Y DEL ESTUDIANTE AGRESOR:
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a)

El estudiante que se encuentra en la posicion de victima, puede poseer caracteristicas
particulares, las cuales son utilizadas por el estudiante o la estudiante que agrede para
generar el bullying. Estas pueden ser:

Color de piel, estatura, peso, tipo de cabello.

Intereses particulares: hobbies, musica, forma de vestir, juguetes, juegos y deportes.
Rendimiento académico: muy inteligente o con malas notas.

Nacionalidad, religion, situacion socio-economica.

Algun tipo de discapacidad o situacion de salud: aparato de correccion visual, dental u
ortopédico.

Identidad de género u orientacion sexual.

Por las personas con las que se relaciona.

Porque se cree que es preferido o por ser mas regafiado, o sefialado por la maestra/o,
profesor/a.

Sefiales o indicios de agresion y acoso escolar:

O
~

Hematomas o heridas en el cuerpo.

Fuerza, tamafio y aspecto fisico percibidos como inferiores.
Pérdida de apetito o suefio.

Estado permanente de alerta.

Temor manifiesto.

Verglienza.

Irritabilidad.

Baja autoestima.

Sentimiento de culpa.

Depresion.

Dificultad para hacer amigos o hablar en publico.

Rigidez.

Aislamiento.

Tendencia al bajo desempefio escolar y ausencias injustificadas.
Desconfianza, miedo y ansiedad ante la socializacién.
Retraimiento social y desmotivacion constante.

El estudiante o el grupo de menores que se encuentran siendo la figura que violenta,
cumplen con las siguientes caracteristicas:

Se burla, tiene una actitud excluyente, es manipulador/a.

Es posible que haya sido testigo de algun tipo de violencia en el ambito familiar,
educativo y comunal, por lo que la violencia es una conducta aprendida y erroneamente
percibida como normal.

Tiene influencia sobre otras personas. Puede ser lider/esa y su poder es validado
dentro del grupo.
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e Es impulsivo/a y confrontativo/a, carece de empatia y se le dificulta el autocontrol. No
tienen tolerancia a la frustracion.

e No tiene amigos/as, sino seguidores/as que le tienen miedo y/o lo respetan.

e Tiene una promesa de proteccion para sus seguidores/as.

e No selecciona a la victima al azar.

Sefiales de quien ejerce la agresion y el acoso escolar:

Conducta agresiva.

Participacion en actividades impropias de la edad (vandalismo, prostitucion).
Robo de comida, objetos y dinero.

Conductas disruptivas consigo mismo, con nifios mas pequefios o con animales.
Obligacién de trabajo excesivo 0 asuncion de roles de parentalizacion (cuidado de la
casa, cuidado de hermanos).

Consumo de SPA.

Intimidar a través de la percepcion de superioridad en fuerza y tamario fisico.

No tolerar disensos respecto al punto de vista propio.

Pretender someter y discriminar constantemente a otros.

Relacionamientos exaltados, impulsivos y poco empaticos.

Indisposicién u oposicidn al acatamiento de regla.

Tendencia y miedo constante a la frustracion.

Necesidad de ser vistas como personas poderosas y agresivas.

4.2. En caso de sospecha de acoso escolar: Si un estudiante recibe con frecuencia: Insultos,
sobrenombres dafiinos, zancadillas, comentarios negativos sobre él (ella) para colocar a los
demas en su contra, burlas, empujones, robos, le quitan o esconden sus objetos o meriendas,
agresiones fisicas y verbales, intimidaciones o amenaza, se debe activar la siguiente ruta:

e EI docente debe detener y reportar inmediatamente el caso a la coordinacion
correspondiente (preescolar, primaria o bachillerato), bien sea al asistente de
convivencia, asistente académico o jefe de grado.

e La coordinacion correspondiente realiza una valoracion inicial de la situacién.

e Si se evidencia maltrato fisico, el estudiante debe ser enviado al area de enfermeria
para que sea valorado por el personal de salud. En caso de ser necesario se enviara a
entidad prestadora de salud externa.

e El docente que evidencio la situacion debe diligenciar el formato de remision docente y
realizar un informe de lo ocurrido. Esta informacion debe ser avalada por la

Coordinacion.
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e La coordinacion a la que pertenezca el estudiante debe reportar en el menor tiempo
posible al comité de convivencia escolar, para la definicion del trabajo a seguir.

e Si la situacibn no es delito y los estudiantes involucrados (victima, agresor y
observadores) como sus familias pueden y se comprometen a trabajar para superar la
situacion, el caso es manejado por la institucion educativa con el apoyo del comité de
convivencia escolar, a la luz del manual de convivencia.

e Sihay indicios que la conducta es un delito, la CEC brinda acompafiamiento a la familia
para instaurar la denuncia correspondiente en fiscalia si los padres de familia o
acudientes no denuncian debe ser la institucidbn a la cabeza de Rectoria quien la
presente.

e Si la situacion no es un delito, pero necesita acompafiamiento familiar especializado, la
Coordinacion de Psicologia realizara la remision externa a la entidad competente.

e Si la situacion es tipo Il a la luz del manual de convivencia de la CEC, la asistencia de
convivencia con el aval de la coordinacion correspondiente, debe realizar el reporte en
el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE).

e En cualquier caso, se realizara un plan de seguimiento por parte de cualquier miembro

del comité de convivencia escolar.

Paragrafo: En caso de que la situacion se presente desde la virtualidad, los reportes deben
ser enviados por medio de correo institucional y las reuniones y citaciones se realizaran por la
plataforma TEAMS.

5. ESTRATEGIAS PARA PROMOVER EL BUEN TRATO Y PREVENIR SITUACIONES
DE BULLYIN Y/O CIBERBULLYING

Acciones preventivas:

Desde los docentes o directores de grupo:

e Construir ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes.

e Disefar y aplicar el manual de convivencia escolar acorde con los Derechos
Humanos de nifios, nifias y adolescentes.

e Realizar actividades que fomenten la cooperacién y el trabajo en equipo.
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e Promover en los estudiantes reflexiones para la busqueda de su identidad, la
satisfaccion de sus expectativas y prepararlos para fortalecer sus proyectos de vida.

Desde la Coordinacién de Psicologia:

e Campafas y jornadas dirigidas a toda la comunidad educativa sobre la
prevencion del maltrato infanto- juvenil.

e Escuela para padres con teméticas acordes a la prevencion del maltrato y
fortalecimiento de la comunicacion en las relaciones familiares.

e Direcciones de grupo dirigidas a toda la comunidad educativa sobreel buen trato
entre pares.

Desde el area de convivencia:

e Motivar la participacion e incidencia de los estudiantes, en espacios como el Comité
de Convivencia Escolar, el gobierno estudiantil, las mesas de trabajo de los
proyectos pedagdgicos y otros propios de la institucion.

e Generar espacios de disciplina y orden acordando las pautas de comportamiento y
las conductas aceptables.

e Generar ambientes de confianza, abiertos a la discusion y al consenso.

Acciones ante la sospecha o confirmacion de bullying y ciberbullying:

Desde los docentes o directores de grupo:

- Observacién a la posible victima y posible victimario.

- Realizar actividades que fomenten el buen trato.

Desde la Coordinacion de Psicologia:

- Atencion y acompafiamiento a los estudiantes implicados.

Desde el area de convivencia:

- Realizar actividades que fomenten en los estudiantes la sana convivencia.

- Definir el Acoso Escolar, describir posibles situaciones y proponer estrategias de
prevencion y abordaje.

- Fortalecer y organizar espacios de integracion como grupos de deportes, cultura,
teatro, musica, foros de discusion académica, por medio de los cuales puedan

integrarse y expresar sus ideas, opiniones y potencialidades.
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6. ANEXOS
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CAPITULO IX
PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD

La Organizacion Mundial de la Salud declard, el COVID-19 como una pandemia el 11 de
marzo de 2020, exhortando a los estados a tomar acciones urgentes y decididas para la
identificacion, confirmacion, aislamiento, monitoreo y mitigacién de los posibles contagios y el
tratamiento de los casos confirmados. De igual manera, el Ministerio de Salud y Proteccion
Social, mediante la resolucion 385 del 12 de marzo de 2020 declar6 la emergencia sanitaria
en el territorio nacional hasta el 30 de mayo con el fin de contribuir a la contencién y
mitigacion de los contagios del COVID-19. (Min. Salud, 2020)
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El Distrito de Cartagena emitié el decreto 0495 por el cual se adoptan medidas y acciones
necesarias con ocasion de la declaracion de emergencia sanitaria por causa del Coronavirus
COVID-19. Seguidamente, el 22 de marzo de 2020 el Gobierno Nacional ordené el
aislamiento preventivo obligatorio de todas las personas habitantes de la Republica de
Colombia y se ha venido ampliando el periodo de cuarentena segun el comportamiento que

ha tenido la pandemia en el territorio (Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias, 2020).

La Ciudad Escolar Comfenalco (CEC), con una actitud responsable de garantizar el bienestar,
la salud y el derecho a la vida, ha disefiado segun los lineamientos ministeriales, sectoriales y
segun el contexto y realidad de la comunidad educativa, protocolos de bioseguridad ajustados
a la normativa vigente, con el fin de ofrecer a la comunidad un plan de retorno gradual y

seguro.

Teniendo en cuenta lo anterior, la CEC establece lineamientos para un regreso seguro a la
presencialidad, Que se aplica a todos los miembros de la comunidad educativa, tal como se

detalla a continuacion:
v Aplicar las medidas de autocuidado.

v Promover el cuidado mutuo orientando al cumplimiento de las medidas de

bioseguridad.
v' Cumplir el protocolo de bioseguridad adoptado por la institucion.

v' Reportar cualquier caso de sospecha o de contagio confirmado que se llegase a

presentar en casa o en la institucion.

v' Observar las medidas de cuidado de su salud especialmente relacionados con

sintomas o signos asociados a la enfermedad COVID 19.

v' Reportar cualquier situacién en la institucion que ponga en riesgo el cumplimiento de

los protocolos de bioseguridad.

v' Cumplir todas las medidas de bioseguridad y comportamiento en el espacio publico.
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Cumplir las medidas de bioseguridad y autocuidado, adoptados en los
establecimientos, con el fin de disminuir el riesgo de transmision del virus, en el

desarrollo de todas las actividades.

Cumplir con el aislamiento en caso de tener sintomas compatibles con COVID 19, o ser
contacto estrecho de un caso sospechoso o confirmado de conformidad con lo
dispuesto en las normas expedidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD Y AUTOCUIDADO

Medidas generales:

Medidas de autocuidado: La esencia del autocuidado es el control de la persona sobre
su salud; a partir de este concepto la Ciudad Escolar Comfenalco desarrolla actividades
tendientes a trascender de una actitud pasiva a una actitud activa en cada uno de los
miembros de la comunidad educativa, propendiendo a alcanzar el bienestar y teniendo
la responsabilidad de nuestra salud. Asi, guiamos nuestras actividades en:

Fortalecer las medidas de autocuidado entre la comunidad educativa, fomentar
y reforzar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad por parte de los nifios, nifias
y adolescentes, abstenerse de enviar a la institucion educativa nifios, nifias y
adolescentes con sintomas agudos de cualquier enfermedad, esto para reforzar el
autocuidado, etc.

. Cuidado de la salud mental: Partiendo de que la salud mental es tan importante como
la salud fisica debemos desarrollar actividades encaminadas a fortalecer en cada
individuo de la CEC emociones, pensamientos y una actitud positiva frente a la nueva
dindmica debido a la pandemia causada por el COVID-19.

Lavado e higiene de manos: Se debera realizar la asepsia de manos minimo cada 3
horas de 20 a 30 segundos haciendo friccion entre las mismas. También se debera
realizar cuando estén visiblemente sucias, antes Yy despuésde comer, antes
y después de retirar el tapabocas, etc. Para esto la CEC ha dispuesto de infografias
para la asepsia.

Distanciamiento fisico: Garantizamos 1 metro de distancia dentro de las aulas de
clases; para esto se hicieron las respectivas medidas de cada salon. Asi mismo se hizo

en cada zona comun o cualquier otra area. Por lo anterior, el aforo dentro de los
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salones u otra area sera el necesario para que se pueda cumplir con el distanciamiento
fisico y evitar con esto las aglomeraciones. Ademas, sefializamos las rutas de ingreso y
salida de la institucion, con esto evitamos el cruce de personas.

e. Uso de tapabocas: En la Ciudad Escolar Comfenalco el uso del tapabocas es
obligatorio, incluso, en actividades deportivas y recreativas.

f. Ventilacion adecuada: Siempre se mantendran puertas y ventanas abiertas durante la
realizacion de actividades para lograr con esto un intercambio natural del aire. En los
entornos cerrados con aire acondicionado, se garantiza la apertura de puertas y
ventanas para circular aire natural.

g. Limpieza y desinfeccion: La Ciudad Escolar Comfenalco cuenta con el apoyo de un
area de servicios generales, quien sera la encargada de llevar a cabo todas las tareas
de limpieza y desinfeccion dentro de la institucion, para lo cual se realizaran bajo
estrictos protocolos de limpieza y desinfeccidon acordes a la norma vigente.

h. Manejo de Residuos: Se realizara la recoleccion permanente de residuos sélidos de las
areas comunes, aulas y areas de bafios, entre otros y se dispondran de acuerdo con lo

establecido en la norma.

Las medidas establecidas en el presente protocolo estdn basadas en las recomendaciones
actuales de la OMS, Ministerio de Salud y Protecciéon Social y Ministerio de Educacion,
Secretaria de Educacion y autoridades locales. Podran variar de acuerdo a la informacion
cientifica que se tenga del COVID-19.
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TITULO XVII

DE LAS CONSECUENCIAS APLICABLES EN CADA SITUACION

CAPITULO |
CONSECUENCIAS APLICABLES SITUACIONES TIPO I.

Articulo 28. Consecuencias aplicables para las situaciones Tipo I.

1. Aplicacion de sancién pedagdgica relacionada con el valor o norma infringida (docente).

2. Para el caso de la falta (venta de articulos sin autorizacion), la Asistencia de
Convivencia decomisara el material, para posteriormente entregarlo al padre de familia
y/o acudiente. Actuacion de la cual se dejara constancia.

3. El estudiante que haya incurrido en una situacion Tipo |, ser4 valorado con desempefio
Basico en comportamiento psicosocial por parte del director de grupo, en el seguimiento

correspondiente.

CAPITULO Il
CONSECUENCIAS APLICABLES SITUACIONES TIPO II

Articulo 29. Consecuencias aplicables para las situaciones tipo Il (ocasionales).

SITUACIONES CONSECUENCIAS

1. Propiciar enfrentamientos individuales o grupales, dentro o fuera de la | « Trabajo pedagdgico
Institucion con el uso del uniforme *  Suspensién de 1 a 3 dias.

2. Dafar intencionalmente los muebles o inmuebles del Colegio, trabajos | + Trabajo pedagdgico
decorativos de salones y pasillos, entre otros. *  Suspension de 1 a 3 dias.

* Reposicion del material afectado.
Actuacion de la cual se dejara
constancia.

Tentativa de fraude, o cometer fraude en actividades académicas,
evaluaciones u otros eventos.

Trabajo pedagdgico

Suspension de 1 a 3 dias.
valoracién con desempefio bajo en
el trabajo, evaluacion, actividad
académica u otros.

Crear falsa alarma tendiente a crear panico colectivo.

Trabajo pedagdgico
Suspensioén de 1 a 3 dias.

Asistir a lugares publicos prohibidos para menores de edad portando el
uniforme del Colegio.

Trabajo pedagdgico
Suspensioén de 1 a 3 dias.

Atentar de palabra, de hecho o por cualquier medio, fisico, electrénico,
contra la moral y dignidad de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa de la CEC.

Trabajo pedagégico
Suspensioén de 1 a 3 dias.
Reparacion del agravio.

Atentar contra la fauna y la flora que se encuentra en la CEC.

Trabajo pedagégico con el apoyo
del area de Ciencias Naturales.
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Suspension de 1 a 3 dias.
Reparacion del agravio.

8. Burlase de un compafiero por incapacidad o problemas fisicos. Trabajo pedagdgico
Suspensioén de 1 a 3 dias.
Disculpa publica
9. Agresion verbal, por escrito (través de cualquier medio), fisica o Trabajo pedagogico
psicolégicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa de la Suspension de 1 a 3 dias.
CEC, dentro o fuera de las instalaciones. Reparacion del agravio.
Disculpa publica.
10. Encubrir u omitir informacioén relacionada con una falta tipo Il y/o tipo Il Trabajo pedagogico
presentada por un compafiero dentro o fuera de la CEC. Suspensién de 1 a 3 dias.
11. Fomentar dentro y/o fuera de la Institucion, manifestaciones y actitudes que Trabajo pedagogico
violen los valores y principios Institucionales. Suspension de 1 a 3 dias.
12. Incumplir reiteradamente sus deberes en la Institucion. Trabajo pedagogico
Suspensién de 1 a 3 dias.
13. Asumir una actitud de intolerancia, burla e irrespeto hacia las creencias Trabajo pedagdgico
religiosas, filoséficas o politicas contrarias a las propias. Suspension de 1 a 3 dias.
Reparacion del agravio.
14. Dibujar o escribir expresiones irrespetuosas o pornogréaficas en cualquier Trabajo pedagdégico
sitio del Colegio, en sus pertenencias o las de otras personas. Suspension de 1 a 3 dias.
Reparacion del dafio ocasionado.
15. Tatuar o ser tatuado y colocar piercing en el cuerpo dentro de la Institucion. Trabajo pedagoégico
Suspension de 1 a 3 dias.
16. Incurrir reiteradamente en situaciones tipo I, cuando se ha cumplido el Trabajo pedagégico
debido proceso. Suspension de uno a tres dias.
17. Besarse en la boca, manosearse y dar muestras exageradas de afecto en Trabajo pedagdgico
las instalaciones de la CEC, o en lugares publicos portado el uniforme del Suspension de 1 a 3 dias.
Colegio. Aungue no se realice de forma sistematica.
18. Fumar dentro de la CEC, o fuera de ésta, con el uniforme escolar. Trabajo pedagégico
Suspension de 1 a 3 dias.
Remision a piscologia
19. Realizar Bullying, acoso escolar y/o manoteo en cualquiera de sus Activacion de la RIA
manifestaciones (Ley 1620 de 15 de marzo de 2013). Activacion del Comité Escolar de
Convivencia.
20. Facilitar el ingreso de personas ajenas a la Institucion, con el fin de resolver Trabajo pedagdégico
conflictos personales entre estudiantes y otros, poniendo en riesgo la Suspension de 1 a 3 dias.
seguridad de los miembros de la CEC.
21. Evadir clases o cualquier actividad de caracter Institucional programada por Trabajo pedagdégico
el Colegio. Suspension de 1 a 3 dias.
22. No abordar la ruta escolar, sin la autorizacién escrita de sus padres o Trabajo pedagogico
acudientes, estando obligado a hacerlo teniendo en cuenta el contrato de Suspension de 1 a 3 dias.
servicio de transporte.
23. Ser sorprendido (solo o en compafiia de otros) revisando, inspeccionando o Trabajo pedagdégico
registrando los Utiles y pertenencias ajenas, sin la autorizacion de una Suspension de 1 a 3 dias.
autoridad de la CEC. En caso de comprobarse la
pérdida de elementos o articulos
producto del hecho, los estudiantes
involucrados deberan responder
econdmicamente el dafio
patrimonial.
24. Irrespeto docente, manifestado en cualquiera de las siguientes actitudes: Trabajo pedagdgico
Referirse al docente utilizando vocabulario soez, gestos o ademanes Suspension de 1 a 3 dias.
vulgares, tirar cuadernos, tirar la puerta porque tiene rabia, partir el examen Disculpa publica.
o citacion, negarse a hacer una actividad académica, tomar fotografias a
cualquier miembro de la comunidad sin su consentimiento y/o crear memes,
stickers, entre otros.
25. Emplear vocabulario soez para referirse a sus compafieros y docentes. Trabajo pedagdgico
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Suspension de 1 a 3 dias
Disculpa publicas

26. Ingresar a un curso no asignado sin autorizacion de quien corresponda. Trabajo pedagdgico
Suspension de 1 a 3 dias
27. Meterse en el curso que no le fue asignado durante las sesiones del Trabajo pedagogico

PREICFES, sin la autorizacion correspondiente.

Suspensioén de 1 a 3 dias

28.

Lanzar piedras u objetos a las residencias de los vecinos o sectores
aledafios y/o transelntes, generando dafios a la propiedad ajena e
incomodidades a la Institucion.

Trabajo pedagogico

Suspension de 1 a 3 dias

Disculpa publica

Reposicion de dafios econdémicos
generados

29.

Dar un uso distinto al extintor, DEA, camaras de seguridad, camillas y
demas objetos dispuestos en los bloques para el bienestar de la
Comunidad Educativa.

Trabajo pedagogico
Suspension de 1 a 3 dias.
Reparar del dafio
(reposicién).

causado

30.

Prestar el carné, uniforme del Colegio, para permitir el ingreso de una
persona distinta de los miembros de la Comunidad Educativa.

Trabajo pedagogico
Suspension de 1 a 3 dias

31.

Ser sorprendido con ropa particular en las instalaciones del Colegio
evadiendo clases, sin ninguna justificacion para ello.

Trabajo pedagégico
Suspension de 1 a 3 dias

32.

Pedir dinero a los estudiantes sin autorizacion para hacerlo.

Trabajo pedagdgico
Suspension de 1 a 3 dias
Devolucién del dinero recaudado

33.

Comprar en las mallas, poniendo en peligro su salud y la de sus
compafieros.

Trabajo pedagdgico
Suspensioén de 1 a 3 dias

34.

Brindar a sus compafieros alimentos contaminados, que puedan generar un
dafio en su salud o consecuencias lamentables.

Trabajo pedagoégico

Suspension de 1 a 3 dias
Reparacion de dafios generados
por el alimento

35.

No seguir las recomendaciones del docente en las practicas de laboratorio,
poniendo en riesgo la integridad de sus compafieros.

Trabajo pedagégico
Suspension de 1 a 3 dias
Reparacion de los
generados

dafios

36.

Ingresar al bafio de manera mal intencionada cuando otro compafiero esta
haciendo uso de él, vulnerando su derecho a la intimidad.

Trabajo pedagdégico

Suspension de 1 a 3 dias
Disculpas al compafiero ofendido
en su intimidad

37.

Ingresar o vender poélvora a sus compafieros en cualquiera de sus
presentaciones (traquitraqui, busca pie, cuatro golpes, cebollita, mata

Trabajo pedagdégico
Suspension de 1 a 3 dias

suegra, entre otros). Reparacion de los dafios
generados
38. Prender papeles u otros objetos en el salén de clases o en otro lugar de la Trabajo pedagdgico
CEC. Suspension de 1 a 3 dias
Reparacion de los dafos

generados

39.

Solicitar fotografias, videos u otros con connotaciéon sexual a cualquier
Miembro de la Comunidad Educativa.

Trabajo pedagdégico
Remision a psicologia.

40.

Enviar fotografias, videos u otras imagenes, audios entre otros, de
connotacion sexual a cualquier Miembro de la Comunidad Educativa.

Trabajo pedagdgico
Remision a psicologia.

41.

Realizar actos violentos (patear, golpear, estrujar entre otros) las puertas,
sillas, mallas, escritorio o cualquier instrumento dispuesto para la
Comunidad Educativa, sin causar dafio.

Disculpa publica,
Suspension de 1 a 3 dias
Trabajo pedagégico
Reparacion de los dafios
generados

42.

Tomar fotografias a cualquier miembro de la Comunidad Educativa sin su
consentimiento y/o crear memes, stickers.

Disculpa publica,
Suspension de 1 a 3 dias,
Trabajo pedagdgico.

43.

Revisar las pertenencias de los compafieros sin su autorizacion y que se
extravié dinero, libro, celular entre otros.

Reposicion del bien extraviado
Disculpa publica,
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Suspension de 1 a 3 dias
Trabajo pedagdgico.

44,

Sacar del bolso las pertenencias del compafiero como calculadoras, libros,
celulares, dinero, entre otros, sin su autorizacion y estos se extravien.

Trabajo pedagdgico
Suspension de 1 a 3 dias.
Reposicién de lo extraviado.

45.

El estudiante que tome, envié y/o difunda por cualquier medio fisico o digital
fotografias, videos, audios de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa y lo haga publico en redes sociales, sin su consentimiento para
cualquier fin siempre y cuando no se atente contra la moral, la dignidad, el
buen nombre de los miembros de la Comunidad Educativa y de la CEC.

Disculpa publica,
Suspensioén de 1 a 3 dias,
Trabajo pedagdgico.

46.

El estudiante que exhiba en publico sus genitales para cualquier fin. En
cualquier lugar de la Institucién o fuera de ella portando el uniforme.

Disculpa publica,
Suspension de 1 a 3 dias,
Trabajo pedagdgico.

47.

Lanzar objetos tales como piedras, bolsos, celulares, (tiles escolares, entre
otros, los cuales generen lesiones en los miembros de la Comunidad
Educativa.

Reparacion econémica de acuerdo
a los gastos ocasionados
Suspension de 1 a 6 dias

Trabajo pedagégico

48.

Incumplir de manera reiterada en los protocolos de bioseguridad sefialados
en la institucion para la prevencion y mitigacion del Covid - 19 entre otros.

Regresa a la modalidad a distancia
con apoyos virtuales.

Suspension de 1 a 3 dias

Trabajo pedagdégico.

49.

Facilitar el link, cédigo de plataforma o correos electronicos para que
terceras personas ingresen a las actividades programadas.

Trabajo pedagégico
Suspension de 1 a 3 dias
Valoracién baja en la asignatura

50.

Ingresar a una actividad- virtual no asignada sin la autorizacion del docente
o de quien corresponda.

Trabajo pedagégico
Suspension de 1 a 3 dias

51.

El estudiante que permite que terceras personas lo suplante en los ingresos
a las plataformas o para el desarrollo de actividades con el fin de obtener
un beneficio académico.

Trabajo pedagdégico
Suspension de 1 a 3 dias
Valoracién baja en la asignatura

52.

El estudiante que suplante al padre de familia en una citacion programada
por el colegio.

Trabajo pedagdgico
Suspension de 1 a 3 dias

53.

El estudiante que se quite el tapaboca y tosa en la cara o en direccién de
los compafieros, con la intensién de generar panico e incomodidad.

Trabajo pedagdgico
Suspension de 1 a 3 dias

Todas las situaciones tipo Il tendran dentro de la suspension temporal, un trabajo de tipo

pedagdgico en el siguiente sentido:

Trabajo pedagdgico:

Consiste en la elaboracion de producciones formativas, que incluyen la reflexion hacia la

norma infringida, resaltando valores para aplicarlos en la vida diaria, desarrollados por el

estudiante, con apoyo de los padres de familia, quienes también daran sus aportes al mismo.

Estos seran elaborados en casa o en la CEC, en el transcurso del primer al tercer dia (o al

sexto dia). De igual forma los estudiantes participaran de actividades como accion ambiental,

reciclaje en la CEC, apoyo en la biblioteca, Jefatura de Grado, Area, Asistencia de

Convivencia, entre otros.
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Suspension temporal:

De uno a tres dias, o uno a seis dias (segun el caso). Se envia al estudiante talleres en las

asignaturas con dificultades académicas.

En los casos que la Asistencia de Convivencia lo considere, (dada la naturaleza de la
situacion tipo Il) los estudiantes seran remitidos a la Coordinacion de Psicologia y Bienestar
Estudiantil.

+ Cuando un estudiante haya sido sancionado por una situacion tipo Il, la Institucion no
autoriza la salida pedagdgica de este estudiante, hasta tanto demuestre cambio de actitud,
con anterioridad no menor a un periodo académico.

» El estudiante que haya sido sancionado por una falta tipo Il, sera valorado con desempefio
Basico en comportamiento psicosocial por parte del director de grupo en el seguimiento
correspondiente al momento en que se emitié el correctivo o sancion.

* Todo estudiante que sea suspendido, debera firmar un acta de Compromiso Disciplinario,
su incumplimiento sera estudiado por el Comité Escolar de Convivencia para definir su
permanencia en la CEC, decision que se ratificard ante el Consejo Directivo con la
expedicion de la correspondiente Resolucion Rectoral.

PARAGRAFO I:

Si como consecuencia de una situacion en la que uno de los estudiantes involucrados resulte
lesionado en su salud, y la aseguradora no suministre el tratamiento médico a recibir por parte
de la victima, los padres del nifio, nifa o adolescente agresor, deberdn responder

econémicamente con los gastos médicos que se generen.
PARAGRAFO lI: (Paragrafo que se aplica para las situaciones Tipo I, Il y Il

Si en la dltima semana de clases curricular, nivelacién o recuperacion el estudiante incurre en
una falta disciplinaria y sea promovido al afio siguiente, ingresara con un acta de compromiso

disciplinario el cual debera suscribir con sus acudientes y autoridades de la CEC
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Articulo 30. Consecuencias aplicables para las situaciones tipo Il

Las situaciones de agresién escolar, que sean constitutivas de presuntos delitos contra la

libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el titulo IV del libro 11 de la Ley 599 de

2000, o cuando constituya cualquier otro delito establecido en la Ley Penal Colombiana

vigente. Seran reportados por el presidente del Comité Escolar de Convivencia, al sistema de

informacion unificado de convivencia escolar y a las autoridades competentes (Policia de

Infancia y adolescencia, ICBF, Fiscalia, entre otras).

Después de adelantado el debido proceso, se le informa al presidente del Comité Escolar de

Convivencia, con el fin de convocar de manera extraordinaria a sus integrantes y tomar la

decisién de acuerdo a la falta cometida.

Dentro de las consecuencias aplicables segun el caso se elige una de las siguientes:

1.
2.

Suspension de cinco (5) hasta diez (10) dias habiles, con actividades pedagogicas.
Modalidad de estudio a distancia. De esta sancion se dejara constancia escrita ante el
estudiante y padre de familia.

Negacion de cupo del estudiante, para el afio lectivo proximo. Para lo cual se informard al
padre de familia y/o acudiente de esta decisibn antes de finalizar el afio, mediante
Resolucién Rectoral.

La no asistencia a la Ceremonia de graduacién o clausura del grado y por consiguiente
no podra ser proclamado (a) en la ceremonia, recibiendo su diploma por ventanilla ante
Secretaria Académica al dia siguiente habil de la ceremonia de grado.

La expulsién inmediata previa ratificacion del Consejo Directivo.

El estudiante que haya sido sancionado por una falta tipo Ill, ser4 valorado con
desempefio Basico en comportamiento psicosocial por parte del director de grupo en el
periodo académico correspondiente al momento en que se produjo el correctivo o

consecuencia disciplinaria.

PARAGRAFO I:

Las decisiones que tome el Comité Escolar de Convivencia, se plasman en una Resolucion

Rectoral y se les notifica a los padres de familia y/o acudientes.
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PARAGRAFO II:

Si al inicio del afio escolar se presenta una situacion disciplinaria de competencia del Comité
Escolar de Convivencia y ante la falta de constitucion del mismo, la competencia la asume de

forma provisional el Comité Curricular de la CEC.
PARAGRAFO llI:

La expulsion inmediata de la Institucion requiere de la ratificacion del Consejo Directivo. Se
tomard solo en aquellos casos que sea necesario por la seguridad de los miembros de la

Comunidad Educativa.
PARAGRAFO IV:

Toda sancién y evidencias de procesos disciplinarios en la Institucion, seran consignadas en

el Registro de Seguimiento del estudiante.

PARAGRAFO V: (Este paragrafo aplica a todas las situaciones Tipo I, [l y Il

Si en la ultima semana de clases curricular, nivelacion o recuperacion el estudiante incurre en
una falta disciplinaria y sea promovido al afio siguiente, ingresara con un acta de compromiso

disciplinario el cual debera suscribir con sus acudientes y autoridades de la CEC

CAPITULO IV
RECURSOS

El padre de familia o acudiente del estudiante que sea sancionado por la realizacion de una
conducta que afecta la sana convivencia (faltas Tipo I, Il y 1ll), y no se encuentren de acuerdo

con la decision que se tomo disponen de los siguientes recursos:
Articulo 31. Recurso de reposicion:

El padre de familia y/o acudiente cuenta con un término de tres (3) dias habiles a partir de la
notificacion de la decision de la Asistencia de Convivencia o el Comité Escolar de

Convivencia, para interponer el recurso ante cualquiera de las instancias anteriores, para la
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revision, modificacion, revocatoria o ratificacion, quienes cuentan con un término de cinco (5)

dias habiles para dar respuesta al recurso.

La interposicion de recursos de reposicion ante una sancidn impuesta suspende el

cumplimiento de dicha sancion, hasta tanto se resuelva el recurso interpuesto.
Articulo 32. Recurso de apelacion:

El padre de familia que no se encuentre de acuerdo con la decision tomada por la Asistencia
de Convivencia o Comité Escolar de Convivencia, cuenta con tres (3) dias habiles, contados a
partir de la notificacién de la decisién para hacer uso del Recurso de Apelacién ante el Comité
Escolar de Convivencia, si la decision inicial la toma la Asistencia de Convivencia. Y ante el
Consejo Directivo, si la decision la toma el Comité Escolar de Convivencia, para la revision,
modificacién, revocatoria o ratificacién; quienes cuentan con un término de cinco (5) dias

hébiles para dar respuesta al recurso.

La interposicion de los Recursos de Apelacion. Ante una sancion impuesta suspende el

cumplimiento de dicha sancion, hasta tanto se resuelva el recurso interpuesto.
PARAGRAFO I

Si después de notificado el padre de familia no hace uso de los recursos a los que tiene

derecho, la decision queda en firme.
PARAGRAFO lI:

Si el padre de familia, no conforme con la decision adoptada por la Institucion, solicita copia
del procedimiento disciplinario, para iniciar el tramite en otra instancia y estan involucrados

otros estudiantes, requiere de orden judicial para ello.
PARAGRAFO Il

En periodos de vacaciones y receso escolar, se suspenden los términos para interponer y

decidir los recursos.

PARAGRAFO IV: La notificacién de los recursos a los padres de familia o acudientes puede

realizarse de la siguiente manera: Presencial o por correo certificado.
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CAPITULO V
COMPONENTE DE SEGUIMIENTO
PROPOSITO:

Dentro del seguimiento y evaluacion de las estrategias y las acciones de promocion,
prevencion y atencion desarrolladas por los actores e instancias del sistema nacional de

Convivencia Escolar. Se resaltan:

« Establecer dentro de cada componente acciones de seguimiento y mejora que se puedan
mediar a través de indicadores de seguimiento.

» Hacer seguimiento periédico de los indicadores relacionados con la eficacia y eficiencia de
los proyectos pedagdgicos transversales.

+ Las medidas pedagdgicas y acciones implementadas, que contribuyan a la promocion de
la convivencia escolar, la prevencion, a la reconciliacion a la reparacion de dafos y al
restablecimiento de un clima de relaciones constructivas.

» Estrategias pedagdgicas que garanticen la divulgacion y socializacion del Manual de
Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco- CEC- a la comunidad escolar.

* Mantener actualizado los Registros de Seguimiento de las situaciones relacionadas con la
convivencia escolar, bajo los parametros del debido proceso.

* Informar cuando se requiera de situaciones tipo Il y Il y garantizar su correspondiente

envio al sistema unificado de convivencia escolar.
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TITULO XVIII
DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
CAPITULO |
REGLAMENTO INTERNO
La Ley 1620 de 2013, creo el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el
ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad, la prevencion y

mitigacion de la violencia escolar.

Atendiendo este mandato legal se formaliza en la CEC, mediante Resolucién Rectoral N°6 del
22 de mayo de 2013 el Comité Escolar de Convivencia.

Articulo 33. Conformacion:
El Comité Escolar de Convivencia esta conformado por:

» La Rectora de la Ciudad Escolar Comfenalco, encargada de presidir el Comité, o a quien
designe.

» El personero.

« La Coordinadora de Psicologia y Bienestar Estudiantil.

» Asistencia de Convivencia.

+ Docente de apoyo.

» Coordinadores Académicos de Preescolar, Basica Primaria y Media Académica.

* Presidente del Consejo de padres de familia.

» Docente lider del proceso.

* Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 34. Condiciones y eleccibn de los miembros del Comité Escolar de

Convivencia:
Clases de miembros:

Los miembros del Comité Escolar de Convivencia sonde dos clases: Por derecho propio y por

eleccion.
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Son miembros por derecho propio:

El Rector

Asistente de Convivencia.

Coordinacion de Psicologia y Bienestar Estudiantil
Coordinadores Académicos.

Docente lider del proceso.

Son miembros por eleccion:

Docente de apoyo.
El presidente del Consejo de padres de familia.
El personero, elegido por los estudiantes.

Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 35. Funciones del Comité Escolar de Convivencia

1.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y docentes relacionados con el
acoso escolar.

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos y deberes humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacidon de la violencia escolar entre los miembros de la
Comunidad Educativa.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas, y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién
relacionadas con el acoso escolar y que respondan a las necesidades de su Comunidad
Educativa.

Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los Miembros de la
Comunidad Educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la Comunidad Educativa. El estudiante estara
acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o por el personero estudiantil de la
CEC.
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Activar la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar definida en el Articulo 29
de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo, de violencia escolar, o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este Comité de acuerdo con los establecido
en el Manual de Convivencia, porque trasciende el ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del sistema 'y
de la ruta.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respetiva instancia que hace parte de la estructura
del sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencidén y mitigacion de la violencia escolar de los
casos o situaciones que haya conocido el Comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacién del
modelo pedagogico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Liderar el ajuste de los Manuales de Convivencia conforme a lo establecido en el Articulo
21 de la Ley 1620 de 2013 y en el titulo 111 del presente Decreto.

10.Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que

puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional PEI, atendiendo
lo dispuesto en el Articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

11. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacién de la Comunidad Educativa en teméaticas

tales como Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescentes, convivencia, y mediacion conciliacion para

fortalecer el sistema nacional de convivencia escolar.

12.Fortalecer la implementacién de proyectos pedagdégicos de educacion para la sexualidad y

construccion de ciudadania desde Preescolar, que correspondan a las particularidades

socioculturales del contexto en que se encuentra el establecimiento educativo. Estos
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proyectos deben garantizar el derecho que tiene nifias, nifios y adolescentes de recibir
informacion fundamental en evidencia cientifica con el fin de que progresivamente, vallan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones auténomas frente al
ejercicio de la sexualidad y la realizacién de proyectos de vida.

13.Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivo que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacion de normas,
la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacion de
intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

14.Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y
la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se lleve
a cabo de manera trasversal en todas las éareas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacion establecida en el Proyecto Educativo Institucional PEI.

15. Asume las funciones contenidas en el Decreto 1965 de 2013.
PARAGRAFO I:

Este Comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a
sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y

permanencia en el comité del docente que lidere procesos y estrategias e convivencia escolar.
PARAGRAFO lI:

El comité podra invitar con voz pero in voto a un miembro de la Comunidad Educativa

conocedor de los hechos, con el prop6sito de ampliar la informacion.
PARAGRAFO llI:

Si al inicio del afio escolar se presenta una situacion disciplinaria de competencia del Comité
Escolar de Convivencia y ante la falta de constitucion del mismo. La competencia la asume en

forma provisional el Comité Curricular de la CEC.
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Articulo 36. Funciones del presidente del Comité Escolar de Convivencia

Ademés de las que establece la normatividad vigente que le son propias, tendran las

siguientes:

ok~ w0 DN oE

Presidir las reuniones y ejercer la representacion del Comité de Convivencia Escolar.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Preparar el orden del dia.

Llevar los archivos del Comité, citaciones, control de asistencia, actas.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales
y reproductivos de los nifios, niflas y adolescentes de la CEC, a las autoridades
competentes y hacer seguimiento de los casos.

Liderar la revision y ajustes del PEI, el Manual de Convivencia y el Sistema Institucional de

Evaluacién anual.

Articulo 37. Deberes de los integrantes del comité:

Asistir puntualmente a las sesiones del comité.

Presentar propuestas que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la prevencion y mitigacion de
la violencia escolar.

Mantener informados a los representados.

Mantener la confidencialidad y reserva de las situaciones puestas en su conocimiento.

Articulo 38. Derechos de los integrantes del comité:

1.

Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar al Rector, en la toma de decisiones y
para lograr la practica de la participacion en la vida escolar.

Recibir trato cortés y participar e igualdad de condiciones con los demas miembros del
comité escolar de convivencia.

Participar en todas las deliberaciones con voz y voto.
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Articulo 39. Inhabilidades:

Son inhabilidades las siguientes:

1.

Si el miembro del Comité es padre de familia de uno de los estudiantes que se encuentra
inmerso en la situacion que llega al conocimiento del respectivo comité.

Si uno de los docentes miembros del comité se encuentra involucrado en la situacién que
se lleva al comité.

En caso en que el presidente del Consejo de Padres quede inhabilitado por cualquier
motivo, el padre de familia representante ante el Consejo Directivo asumira su cargo en el

comité.

Articulo 40. Causales para la remocién del cargo como miembro del Comité de

Convivencia:

1. Faltar gravemente a la debida confidencialidad sobre los temas tratados al interior del
comité en detrimento de la dignidad del estudiante investigado.
2. Por orden de la presidenta del comité en atencion a alguna situacién que dé lugar a la

remocion del cargo.

Articulo 41. Actas:

De toda sesion realizada por el comité se levantara un acta en el que debera contener como

minimo lo siguiente:

1.
2.

Lugar, fecha y hora en la cual se efectu6 la reunion.

Registro de los miembros del comité que asistieron a la sesion, precisando en cada caso la
entidad o sector que representan y verificacion del quérum.

Registro de los miembros del comité que presentaron excusa debidamente justificada para
no asistir a la sesion.

Indicacién de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del comité.
Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

Firma del presidente del comité y secretario técnico, una vez haya sido aprobada por los

asistentes
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PARAGRAFO I:

La elaboracion de las actas, le corresponde a la Asistencia de Convivencia quienes rotaran
entre sus miembros, deben ser entregadas al Rector en medio magnético al dia habil

siguiente para vincularla a la carpeta pertinente.
Articulo 42. Sesiones, quérum y voto

El Comité Escolar de Convivencia se reunira:

» Sesiones ordinarias

El presidente del comité se reunira tres (3) veces al afio, en la hora y fecha fijada por el
presidente del comité.

* Sesiones extraordinarias

Seran convocadas por el presidente del comité escolar de convivencia, cuando las

circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquier integrante del mismo.
* Qubérum decisorio:

Necesario para deliberar. Requiere de la mitad mas uno de los miembros que integran el

comite.
» El voto: es personal e indelegable para todos los efectos.
PARAGRAFO I

Votacion: para la aprobacion de todas las decisiones sera necesaria la votacion a favor de la
mayoria simple del poder votante, referente al quérum establecido, en caso de empate el

presidente del comité toma la dltima decision.
Articulo 43. Publicacion:

El presente reglamento rige a partir de su publicaciéon y estara vigente hasta cuando sea

modificado total o parcialmente por el mismo Comité Escolar de Convivencia
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TITULO XIX
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA COMUNICACION

La Ciudad Escolar Comfenalco garantiza el ejercicio de las responsabilidades y exige el

cumplimiento de los deberes plasmados en el presente manual a todos los miembros de la

Comunidad Educativa. En consecuencia, la Comunidad Educativa acuerda las siguientes

normas:

CAPITULO |
NORMAS PARA PRESERVAR EL RESPETO MUTUO

Toda persona miembro de la Comunidad Educativa de la Ciudad Escolar Comfenalco debera:

Ser cortés y respetuoso de palabra y de hecho con los demas en todo momento y lugar.
Ser puntual en el cumplimiento de horarios establecidos.

Abstenerse de consumir alimentos sin previa autorizacion durante las actividades
curriculares o extracurriculares.

Permanecer en clases durante el tiempo sefialado o en los lugares que se estipulen
actividades programadas.

Solicitar permiso y esperar respuesta para ello para ausentarse de las actividades o
responsabilidades ordinarias.

Conservar el orden, aseo, buenos modales en todos los lugares y situaciones que asi lo
exijan.

Utilizar racionalmente los lugares de servicio tales como cafeteria, bafios, entre otros. De
tal manera que no afecten el uso por parte de los demas.

Hacer uso respetuoso de los bienes, muebles o inmuebles de la Institucion, procurando su
conservacion y buen estado.

Guardar compostura y disciplina durante las clases, conservando la correcta postura en las

sillas, el orden asignado y el silencio pedagaogico.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA FORMULAR PETICIONES, QUEJAS Y/O RECLAMOS

Todos y cada uno de los miembros de la CEC tienen derecho a formular peticiones, quejas y/o

reclamos que consideren necesario siguiendo el procedimiento establecido a continuacion:
ESTUDIANTES:

Los reclamos, quejas y/o peticiones deben ser por escrito y/o por medio electrénico al correo

de servicioalcliente@comfenalco.com los cuales se encargaran en la oficina de Atencion al

Estudiante, y se remiten a quien corresponda.
ACUDIENTES:

Los reclamos, quejas y/o peticiones deben ser por escrito y/o por medio electronico al correo

de servicioalcliente@comfenalco.com los cuales se encargaran en la oficina de Atencion al

Estudiante, y se remiten a quien corresponda.
PARAGRAFO I

Conviene tener en cuenta la naturaleza de la queja, reclamo y/o peticion para determinar el

conducto; los cuales se someten a estudio y consideracion en el término que corresponda.

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE AUSENCIAS, PERMISOS Y EXCUSA DE LOS
ESTUDIANTES

« Cuando un profesor conceda permiso a un estudiante para salir e ingresar a clases debe
hacerlo con el formato correspondiente.

« Los permisos para salir del Colegio solo serdn concedidos por la Asistencia de
Convivencia a los padres o0 acudientes.

+ En caso de enfermedad imprevista durante el tiempo de clases, se le informara al padre de
familia y/o acudiente via telefénica para que proceda a recoger al estudiante, previo

permiso de la Asistencia de Convivencia.
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La ausencia a clases por cualquier razon debe ser reportada por los padres o acudientes
el dia de ausencia o cuando el estudiante regrese a clases, y presentar la excusa por
escrito, en la oficina de Atencion al Estudiante.

La Rectoria o los Coordinadores Académicos de cada nivel (Preescolar, Basica Primaria,
Secundaria y Media Académica), pueden autorizar ausencias en casos especiales, tales
como participacion en eventos académicos, culturales, deportivos y otros. En estos casos
el funcionario encargado de la visita presentard a la Rectoria el proyecto de visita o la
invitacién cursada para la aprobacion respectiva. De ser aprobada, debe complementarse
con la autorizacion escrita de los padres de familia y el listado de estudiantes. Esta

documentacion sera archivada.

PARAGRAFO I:

A pesar de la excusa, todo estudiante sera responsable de recuperarse académicamente

mediante trabajos, proyectos o evaluaciones acoradas con cada una de los profesores de las

asignaturas.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE SITUACIONES RELACIONADAS CON LA SALUD PUBLICA Y
MEDIO AMBIENTE

Los padres de familia llenaran la ficha de salud del estudiante.

Los padres no deben enviar a los estudiantes enfermos a clases, especialmente si se trata
de una enfermedad infectocontagiosa.

En caso de accidente o enfermedad imprevista, que tenga lugar en el Colegio, el

estudiante debe acudir a enfermeria, donde sera atendido segun el protocolo dispuesto.

Por razones y normas de salud publica estd prohibido para todos los miembros de la
Comunidad Educativa, fumar, consumir sustancias alcohodlicas y/o psicotropicas o

psicoactivas en el plantel y sus jardines aledafios.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS PARA FORTALECER LA COMUNICACION
Circular para padres.

Se envia en fisico, via telefénica o través de la plataforma Institucional al padre de familia o
acudiente, la correspondiente circular con la informacion oficial sobre proximos eventos,

puntualizando en las orientaciones generales para la comunidad educativa.
Entrevista con padres:

El Colegio mantiene comunicacién abierta y permanente entre profesores, padres de familia
y/o acudientes y estudiantes de la siguiente forma:

» Los profesores programan las entrevistas.
* Los padres de familia solicitan las entrevistas para dialogar sobre procesos o dificultades
de los educandos.

PARAGRAFO I:

Todas las citaciones que los padres de familia o acudientes requieran deben ser solicitadas

por escrito con anticipacion y cumplirse puntualmente.

De igual forma toda entrevista debe quedar registrada por escrito en el formato Institucional

Entrevista con Padre de Familia.
Escuela abierta:

Son las reuniones individuales en las que el padre de familia y/o acudiente y el estudiante

reciben del director de grupo el informe académico y disciplinario del seguimiento académico.
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TITULO XX
DE LOS ESTIMULOS Y DISTINCIONES

CAPITULO | ) )
PROCEDIMIENTOS PARA LA DESIGNACION DE ESTIMULOS
La Ciudad Escolar Comfenalco reconoce la importancia de éstos incentivos, como medio para
ayudar a mejorar y reforzar ciertos resultados que contribuyen al desarrollo personal de cada
uno de los participantes en proceso formativo, acorde con los fundamentos y principios
filosoficos de la Institucion y que no haya sido sancionado por una falta Grave o Muy Grave
descrita en el presente Manual.

Teniendo en cuenta que la educacion es un proceso formativo permanente, personal, cultural
y social que se fundamenta en una concepcién integral del individuo, de su dignidad, de sus
derechos y sus responsabilidades, la Ciudad Escolar Comfenalco establece los siguientes

estimulos.
Articulo 44. Estimulos periddicos a estudiantes con el mejor promedio:

Al terminar cada periodo académico o afio lectivo, se valora el esfuerzo personal que se haya
alcanzado, resaltando en forma significativa los logros académicos y lo consagrado en el Pefrfil
del Estudiante de la CEC.

Articulo 45. Mencion de honor: medallas y/o diplomas, cuadro de honor:

Se otorgara la mencién de honor a los estudiantes y grupos, que finalizado el periodo o afio
lectivo, alcancen el maximo promedio en los diferentes aspectos formativos en un rango de

uno (1) a cinco (5) estudiantes por curso, y en los grupos de orden superior en el grado.
Articulo 46. Estimulos anuales.

Al finalizar cada afo académico, la Ciudad Escolar Comfenalco premia el esfuerzo, la
superacion y entrega de los estudiantes, que a través del afio lectivo haya demostrado éxitos
para la excelencia integral. La Caja de Compensacion Familiar de Fenalco Andi, Comfenalco

Cartagena, otorga estimulos especiales a los estudiante de grado undécimo que se
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destacaron por su excelente rendimiento académico, hayan permanecido un minimo de tres

(3) anos en la Institucion y obtenido los mas altos puntajes en las pruebas Saber.

Cundo un estudiante de grado undécimo se destaque obteniendo un logro Nacional o
Internacional se haran acreedores a uno de éstos estimulos, siempre y cuando su
permanencia no sea menor de tres (3) afios y su puntaje ICFES esté ubicado dentro de los
catalogados como Muy Superior.

1. Aulasanay en paz

Es un programa que se lleva a cabo a lo largo del afo lectivo, y en el cual se hace un
reconocimiento a un curso por grado, con los mejores resultados académicos, disciplinarios,
participacion en las actividades escolares, menor numero de accidentalidad vy

manifestaciones de sana convivencia, entre otros.
El reconocimiento se hace al término de cada periodo académico.

2. Exaltaciéon de los estudiantes que durante el afio obtuvieron logros significativos a

nivel cultural, deportivo y académico en representacion de la CEC.

Al finalizar el dltimo periodo del afio escolar, se exaltan en una ceremonia formal,
acompafado de sus padres de familia o acudientes a los estudiantes que hayan obtenido

logros académicos, culturales y deportivos.

Los reconocimientos que se entregan a los estudiantes se dan cuando éstos hayan obtenido

titulos a nivel local, nacional e internacionalmente en cualquier nivel escolar.
3. Reconocimiento Institucional:

Distincion Garita Dorada; Reconocimiento a los logros alcanzados por los docentes en su
gestion académica en representacion de la CEC y los estudiantes de grado 11°, a nivel

deportivo, cultural, académico y por ser estudiante perfil.
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TITULO XXI

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES A
EVENTOS CULTURALES - ACADEMICOS - DEPORTIVOS

Para que un estudiante de la Ciudad Escolar Comfenalco represente al Colegio o a las ligas
deportivas en un evento de tipo cultural, académico o deportivo, ya sea a nivel local, nacional
o0 internacional, se requiere que tenga como minimo desempefio Basico en todas las
asignaturas al momento de ser escogido o seleccionado, no haber incurrido en situaciones
tipo Il o lll, y dar cumplimiento al tramite con la Rectoria en la CEC, conforme a lo establecido

en este Manual.
CAPITULO |
REQUISITOS PARA REPRESENTAR AL COLEGIO
Articulo 47. Para representar al Colegio se requiere:

« Autorizacion del padre de familia y/o acudiente.

» Autorizacion de Rectoria.
Articulo 48. Para las representaciones independientes a la CEC se requiere.

» Solicitud de permiso por escrito por parte del padre de familia, informando las ausencias
del estudiante, lugar y fechas, como minimo cinco (5) dias de anticipacién. Esta carta debe
ser radicada en la oficina de Atencion al Estudiante.

* Autorizacion de la Rectoria.

PARAGRAFO I:

Se pierde derecho de representar al Colegio en eventos académicos, deportivos o culturales

quien no cumpla con los requisitos anteriores.
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TITULO XXII

PROCEDIMIENTOS PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS
CAPITULO |
CONCEPTO

Es toda actividad que implica la salida de los estudiantes fuera del Colegio para complementar
el desarrollo curricular de una asignatura determinada. Estan asociadas al curriculo o
programa de asignatura en un grado, son de naturaleza practica, ayudan al desarrollo de las
competencias y habilidades de los estudiantes en la indagaciéon (investigacion), promueven
los valores asociados a la solidaridad, convivencia y la fortaleza; y deben impactar el

aprendizaje y la formacion de los estudiantes de acuerdo a propositos evaluativos.

CAPITULO Il
MARCO LEGAL
Directiva Ministerial N°55 del 18 de diciembre de 2014:

1. La salida pedagogica como actividad asociada al curriculo debe desprenderse del
desarrollo de lo programado en el registro de planeacion del desarrollo curricular, en la
medida que sea pertinente con los logros del hacer (por lo practico) y/o a los programas de
desarrollo humano.

2. La salida pedagdgica debe ser disefiada por el docente o Coordinador que esté al frente
del respectivo grupo o curso de estudiantes con los que se hara la salida.

3. El disefio de la actividad debe ser revisado por el jefe de area, con el acompafiamiento del
Asistente Académico, validado por el respectivo Coordinador Académico y aprobado por la
Rectora, para el caso de Basica Secundaria y Media Académica sera socializado con el
Jefe de Grado y con los Asistentes de Convivencia para los procedimientos que le
corresponden. Para el caso de Primaria sera socializado con los Asistentes Académicos y
de Convivencia.

4. Una vez aprobado se envia la informacion a los padres de familia, solicitando al mismo

tiempo autorizacion para la participacion de su hijo o acudido, el cual debe ser devuelto al
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Colegio debidamente firmado. Los estudiantes que no presenten el permiso debidamente
firmado no asistiran a la actividad, deberan asistir a clases y realizar actividades
relacionadas con el tema de la salida pedagogica.

Las autorizaciones escritas de los padres de familia son recogidas por el docente
responsable de la actividad, quien las entrega un dia antes a la Asistencia de Convivencia,
junto con el listado de estudiantes autorizados por los padres.

La Asistencia de Convivencia verifica y valida la lista de los estudiantes que cumplen con
lo requerido para la salida y entrega la lista definitiva al profesor responsable.

El docente responsable de la actividad debe hacer el control de la presentacién personal
de los estudiantes y reportar a la Asistencia de Convivencia quienes no cumplen con la
norma, para los procedimientos necesarios.

El docente responsable de la actividad verifica, ante, durante y después de la actividad,
dentro del transporte, que la lista de los estudiantes coincida con quienes estan dentro del
bus. Adicionalmente, diligencia el formato para la salida del bus del Colegio y entrega el
listado en la porteria correspondiente. El listado debe tener la firma del Coordinador
Académico, responsable de la salida pedagdgica y Asistentes de Convivencia.

En cada salida pedagdgica ird el docente o Coordinador responsable de la misma con al
menos un acompafante por bus. Para el caso de Primaria debe garantizarse al menos dos

padres de familia.

10. El Coordinador correspondiente solicita ante Rectoria el transporte.

11.Un dia antes de la salida pedagdégica debe reunirse el profesor o Coordinador responsable

de la actividad, el (los) acompariante (s), un Asistente de Convivencia el Jefe de Areay el
Coordinador Académico para revisar responsabilidades y dar indicaciones, dejando
constancia en un acta y haciendo énfasis en la responsabilidad civil y penal en caso de

situaciones que se presenten.

12.Antes de salir del Colegio el Coordinador Académico, envia la lista a la Coordinacién de

Psicologia y Bienestar Estudiantil para que reporte a la aseguradora sobre la salida

pedagadgica.

13.El regreso de los estudiantes al colegio debe ser por lo menos 30 minutos antes de

finalizar la jornada académica para el caso de BSMA, y una hora antes para Primaria.
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14.Una vez se llegue al Colegio, el docente o Coordinador responsable de la actividad debe
informarlo al Coordinador Académico. En caso de alguna novedad debe redactar un
informe y entregarlo a la mayor brevedad posible.

15. Posterior a la salida pedagdgica el docente responsable debe entregar al jefe de area una
evaluacion de la actividad en términos de logros alcanzados. Esta evaluacion sera
compartida con el respectivo Coordinador. Para el caso de la Coordinacion de Psicologia y
Bienestar Estudiantil entregara este reporte a Rectoria.

16.Para las situaciones disciplinarias que se presenten en las salidas pedagodgicas se aplicara
lo contemplado en el Manual de Convivencia.

17.Los nifios de Preescolar no participaran de las salidas pedagdgicas.

18. Para la salida de los estudiantes que pertenezcan a la escuela de musica y deben salir en
el horario académico para cumplir con compromisos externos, el Director de la Escuela de
Mdusica solicitard la autorizacién ante la Rectoria y una vez probado el permiso, debe
relacionar en el formato Salida de “ESTUDIANTES ESCUELA DE MUSICA”, a los
estudiantes que estan autorizados por sus padres para participar en la actividad. El
formato debidamente diligenciado y firmado sera entregado a Rectoria.
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TITULO XXl

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA CELEBRACION DE EVENTOS SOCIALES

Toda actividad social que organicen los estudiantes o padres debe estar avalada por la
Subdireccion de Educacion y la Rectoria de la Institucion. Se debe regir por las normas
internas de la Ciudad Escolar Comfenalco, tanto las estipuladas en el presente manual, como
las que estipulan las politicas de la Junta Directiva de la Caja de Compensacion Familiar

Comfenalco Andi -Cartagena.
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TITULO XXIV
DEL GOBIERNO ESCOLAR
CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

CAPITULO |
CONSEJO DIRECTIVO

Es el 6rgano administrativo de las politicas educativas institucionales, con capacidad decisoria
en asuntos pedagogicos y curriculares a partir de los lineamientos generales establecidos por

la Ley General de Educacion y sus decretos reglamentarios.

Sus funciones se centran en los aspectos de administracion curricular, pedagodgica y
metodoldgica y todo lo que se relacione con la vida académica. Sus decisiones son apelables
ante el Comité de Educacion de la Junta Directiva de Comfenalco. Sera conformado dentro de
los sesenta (60) dias calendarios siguientes a la iniciacién de clases de cada periodo lectivo

anual.

Articulo 49. Integracién del consejo directivo.

1. El Subdirector de Educacion:
Como maxima instancia jerarquica de la educacion en Comfenalco, lo presidira y
convocarda ordinaria y extraordinariamente, o por solicitud expresa de uno cualquiera de
sus miembros (Paragrafo del articulo 20 del Decreto 1860 de 1994).

2. El Rector (a):
Quien ejercera las funciones delegadas por el Subdirector de Educacién, con voz y voto, y
sus Coordinadores.

3. Un representante de la Asistencia de Convivencia:
Cuando la rectoria lo convoque.

4. Dos representantes del personal docente:

Elegidos por mayoria de los votantes en una asamblea de docentes.
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5. Dos representantes de los padres de familia:
Elegidos por los padres representantes del Consejo de Padres.

6. Un representante de los estudiantes:
Elegido por el Consejo Estudiantil, entre los estudiantes que se encuentren cursando el
ultimo grado de educacion ofrecido por la Institucion.

7. Un representante de los Ex alumnos:
Elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas por las organizaciones que
aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

8. Un representante de los sectores productivos:
Organizados en el ambito local o subsidiariamente de las entidades que auspicien o
patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. El representante sera
escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas

organizaciones.

PARAGRAFO I
Los administradores escolares podran participar en las deliberaciones del Consejo Directivo
con voz pero sin voto, cuando éste les formule invitacion, a solicitud de cualquiera de sus

miembros.

PARAGRAFO lI:

Dentro de los primeros sesenta (60) dias del calendario siguientes al de la iniciacion de clases
de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones. Con tal fin el Subdirector de Educacion (Paragrafo del articulo 20
del Decreto 1860 de 1994) convocara con la debida anticipacion a los diferentes estamentos

para efectuar las elecciones correspondientes.

PARAGRADO IlI:
No podra ser representante de los padres de familia ante el Consejo Directivo la persona que

pertenezca a la empresa en su calidad de empleado o pensionado de la misma.
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Articulo 50. Incompetencia y nulidades.
1. El representante de los estudiantes:

Podra ser relevado de su cargo por:
* Incumplimiento de sus funciones.
« Cometer una falta tipo Il o tipo Ill de acuerdo con el reglamento escolar.

* Por retiro del colegio.

2. Los representantes de los docentes:

Seran relevados de su cargo:

» Por cese definitivo de su contrato.

« Cometer falta grave contra el reglamento laboral o del Manual de Convivencia de la CEC.
* Incumplimiento reiterado de sus funciones.

3. Los representantes de los padres de familia:
Seran relevados de su cargo:

« Por incumplimiento reiterado de sus funciones.
« Perdida del caracter de padre de familia del Colegio.
« Cometer algun delito o contravencion.

» Pertenecer a la empresa en su calidad de empleado o pensionado de la misma.

4. Otros miembros:

» Por incumplimiento reiterado de sus funciones.

PARAGRAFO I
Los miembros del Consejo Directivo seran elegidos por un periodo de un afio lectivo. Podran

ser reelegidos consecutivamente hasta por dos (2) afios.

PARAGRAFO II:
El Consejo Directivo podra tomar la decisién de relevar del cargo por derecho propio a
cualquiera de sus miembros, con excepcion del Subdirector de Educacion, Rector (a) y los

Coordinadores teniendo en cuenta cualquiera de las causales sefialadas.
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Articulo 51. Funciones del consejo directivo:

Las funciones del Consejo Directivo de la Ciudad Escolar Comfenalco, seran las siguientes:

1. Tomar las decisiones que afecten en el funcionamiento de la Institucion, excepto las que

sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion

administrativa, en caso de los establecimientos privados.

2. Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre docentes y

administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber

agotado los procedimientos previstos en el reglamento o Manual de Convivencia de la

Ciudad Escolar Comfenalco.

3. Adoptar el Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco y el reglamento de la

Institucion.

4. Fijar los criterios para la asignacion de los cupos disponibles para la admision de los

nuevos alumnos.

5. Asumir la defensa y garantia de las RESPONSABILIDADES de toda la Comunidad

Educativa cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

6. Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el

Rector (a).

7. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del Curriculo

y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion

respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de

los requisitos establecidos en la ley de los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno

gue han de incorporarse al reglamento o Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar

Comfenalco. En ningln caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

10.Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo

de la Institucion.

11.Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades comunitarias,

culturales, deportivas y recreativas.
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12.Establecer el procedimiento para permitir el uso de la instalacion en la realizacion de
actividades educativa, cultural, recreativa, deportiva y social de la respectiva Comunidad
Educativa.

13.Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural de otras Instituciones
Educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

14.Fomentar la conformacién del Consejo de Padres y del Consejo de estudiantes.

15.Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

16.Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion
de los alumnos tales como responsabilidades académicas, uso de libros y similares.

17.Aprobar el Sistema Institucional de Evaluacion de los estudiantes.

18. Decidir el recurso de apelacién interpuesto ante el Comité Escolar de Convivencia para las
faltas tipo Ill.

19.Decidir la expulsion inmediata de un estudiante de la CEC, Como consecuencia de una
falta disciplinaria tipo I, si fuere necesario.

20.Darse su propio reglamento.

PARAGRAFO I

En la Ciudad Escolar Comfenalco el Consejo Directivo podra ejercer las mismas funciones y
las demas que le sean asignadas teniendo en cuenta lo prescrito en el inciso tercero del
articulo 142 de la Ley 115 de 1994. En relacion con las identificadas con los literales d),f),l) y

0, podran ser ejercidas por el director administrativo o a otras instancias.

CAPITULO I
CONSEJO ACADEMICO
Es la instancia superior en la orientacién académica del centro educativo y asesora al Consejo

Directivo en asuntos pedagogicos. Sus decisiones son apelables ante el Consejo Directivo.

Articulo 52. Integrantes del Consejo Académico:
» El Subdirector de Educacion quien lo convoca y preside.
* El Rector (a).
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Los Coordinadores Académicos de los tres niveles (Preescolar, Primaria y Educacion
Basica y Media Académica).

Asistentes Académicos y en caso en que se requiera un representante de Asistencia de
Convivencia.

Un profesor por cada area definida en el plan de estudio.

Articulo 53. Funciones del consejo académico:

Servir de organo consultor del Consejo Directivo en las propuestas de revisiones del
Proyecto Educativo Institucional PEI.

Estudiar y elaborar propuestas de ajustes o modificaciones del curriculo dentro de los
lineamientos legales y filoso6ficos propuestos en el PEI.

Organizar el plan de estudio y orientar su ejecucion.

Planear la evaluacion Institucional anual y dirigir su ejecucion.

Supervisar el proceso de evaluacién integral de los educandos para elaborar propuestas
de mejoramiento y de promocién estudiantil (Decreto 1290 de 2009).

Recibir y decidir reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion.

Planear y promover normas funciones y actividades que propicien el mejoramiento de la
calidad educativa, el ingreso a la universidad y en general, el éxito de los educandos en el
campo académico.

Conformar las comisiones de evaluacion y promociéon a que hace referencia el Decreto
1290 de 2009.

Avalar la promocién de los estudiantes con base en los informes de la comision de

evaluacion y promocion.

10.Intervenir y proponer soluciones en las anomalias académicas por parte de los profesores

tales como desarrollo de programas, evaluaciones o informes educativos, uso de las
metodologias, entre otras.
CAPITULO Il
PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

En la Ciudad Escolar Comfenalco CEC, el personero de los estudiantes sera un alumno que

curse el dltimo grado que ofrezca la Institucion, encargado de promover el ejercicio de las
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RESPONSABILIDADES de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes,

los reglamentos y el Manual de Convivencia de la Ciudad Escolar Comfenalco.

Articulo 54. El personero tendra las siguientes funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y responsabilidades de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre lesiones a sus
derechos y responsabilidades y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre
el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos.

3. Presentar ante el Rector (a) o el Director administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticion de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus responsabilidades.

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones del Rector respecto a las peticiones presentadas por su

intermedio.

PARAGRAFO I

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al
de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el Rector convocara a
todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y
mediante voto secreto. (Articulo 28 del decreto 1296 de 1994).

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el representante de

los estudiantes ante el Consejo Directivo.

PARAGRAFO Il

En el caso que dentro del proceso electoral para personero, dos candidatos obtengan el

mismo numero de votacion mayor, se somete el proceso electoral a una segunda vuelta con
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los candidatos en mencion. Dentro de los ocho dias habiles siguientes al escrutinio,

Formalizado mediante una Resolucién Rectoral.

CAPITULO IV
CONSEJO ESTUDIANTIL
En la Ciudad Escolar Comfenalco CEC, el Consejo de Estudiantes es el maximo 6rgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Esta integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el

establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo deberd convocar en una fecha de las cuatro primeras semanas del
calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado,
con el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el

afno lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que

cursan tercer grado.

Articulo 55. CORRESPONDE AL CONSEJO ESTUDIANTIL:

1. Darse su propia organizacién interna.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

4. Las demas actividades afines o complementarias con los anteriores que le atribuya el
Manual de Convivencia de la CEC.

PARAGRAFO I

En el caso que dentro del proceso electoral para Consejeros, dos candidatos del mismo grado

obtengan el mismo numero de votacidon mayor, se somete el proceso electoral a una segunda
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vuelta con los candidatos en mencién. Dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes al

escrutinio, Formalizado mediante una Resolucion Rectoral.
PARAGRAFO II:

Si en el proceso de escrutinios en la eleccion de personero o consejero estudiantil, gana el
voto en blanco por mayoria, se realizaran nuevas elecciones con diferentes candidatos dentro

de los 10 dias habiles siguientes a la votacion, en el grado que se presento la situacion.
PARAGARFO llI:

- Las elecciones para consejo estudiantil se podran realizar virtuales o presenciales segun las

disposiciones del momento.

NOTA: En caso de un posible empate entre candidatos a Personeria o Consejeria en la

segunda vuelta, se define la eleccion teniendo en cuanta uno de los siguientes criterios:

1. Buen rendimiento académico
2. Antigledad en la CEC

Articulo 56. Procedimiento para la eleccion de los miembros del Consejo Estudiantil:

» Resolucion Rectoral, que autorice el procedimiento de eleccion.
» Postulacién de los estudiantes que cumplan con el perfil académico y comportamental

(desempefio alto o superior y liderazgo positivo) y carezcan de inhabilidades.

Articulo 57. Inhabilidades para ser elegido como miembro del Consejo Estudiantil y

Personero:

« Haber sido sancionado por faltas tipo I, Il o tipo Ill, durante su permanencia en la
Institucion Educativa.

» Tener menos de dos (2) afios continuos en la Institucion.

» Haber cursado en la CEC los tres (3) ultimos afios de estudio. (Sélo para personero).

» Ser personero encargado (Solo para personero).

« Haber reprobado un curso en la Institucion en cualquier Coordinacion Académica.
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« Tanto el personero como los miembros del Consejo Estudiantil, podran ser relevados de su
cargo por incumplimiento de sus funciones, o por haber sido sancionados

disciplinariamente.

PARAGRAFO I
El suplente del personero y consejero, podran asumir el cargo por ausencia, incapacidad o

relevo del cargo del principal.

PARAGRAFO I

Al iniciar el afio lectivo, se nombrard un personero encargado, éste asumird todas sus
funciones hasta el momento en que haya elecciones estudiantiles, y sera desighado por el

Jefe de Area de Ciencias Sociales en comun acuerdo con el Jefe de Grado once (11).

El estudiante que sea designado personero encargado, quedara inhabilitado para aspirar por

ese mismo cargo en elecciones estudiantiles.
PARAGRAFO I

El estudiante que sea designado consejero o personero estudiantil y comete una de las faltas
contenidas en el presente Manual sera removido automaticamente del cargo y en su lugar

asume el cargo el estudiante con la segunda mejor votacion dentro de las elecciones.

CAPITULO V
CONSEJO DE PADRES

De acuerdo con las directrices del decreto 1286 de 27 de abril de 2005, se establece que el
Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo, destinado a asegurar su continua participacion en el proceso
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo un (1)
y maximo tres (3) padres de familia de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de

conformidad con lo que establece el Proyecto Educativo Institucional PEI.
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Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contado desde la fecha de iniciacion de
las actividades académicas, el Rector o Director del establecimiento educativo, convocara a
los padres de familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de Padres de

Familia.

La eleccion de los representantes de los padres de familia para el correspondiente afio lectivo
se efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presencia de al menos, el cincuenta
por ciento (50%) de los padres, o de los padres representantes después de transcurrido la

primera hora de la reunion.

En cuanto a la estructura y funcionamiento del Consejo de Padres de Familia, debera
conformarse en todos los establecimientos educativos. Podra organizar los comités de trabajo
gue guarden afinidad con el Proyecto Educativo Institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo, de conformidad con los planes de trabajo de acuerdo con el rector
o director. Los comités podran contar con la participaciéon de un directivo o docente del

establecimiento educativo desinado por el rector o director para tal fin.

El Consejo de Padres es un 6rgano de participacion educativa que no requiere registro ante
ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de afiliacion o
contribucion econdmica de ninguna especie. Se reunira como minimo tres veces al afio por

convocatoria del rector o director, o por derecho propio.

Las sesiones del Consejo de Padres seran presididas por un padre de familia, elegido por
ellos mismos. La Secretaria de Educacion apoyara a los establecimientos educativos para que
se conformen los Consejos de Padres de Familia y solicitaran informes periddicos sobre su

funcionamiento.
Articulo 58. Funciones del consejo de padres de familia:
Corresponde al Consejo de Padres de Familia

1. Contribuir con el Rector o Director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las

evaluaciones periodicas de competencia y las pruebas de Estado.
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Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participen en las pruebas de
competencia y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior ICFES.

. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en
las distintas areas, incluida la ciudadania y la creacion de la cultura de la legalidad.
Participar en la elaboraciéon de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extra escolares, mejora la
autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion
entre todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

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

. Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion en las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de
integracion escolar y mejoramiento del medio ambiente.

Presentar las propuestas de modificaciéon de Proyecto Educativo Institucional que surjan
de los padres de familia, de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del
Decreto 1860 de 1994.

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

establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 del Articulo 9 del

presente decreto.

Articulo 59. Inhabilidades:
1. No se puede postular como representante al consejo de padre un ex trabajador de la

empresa.

2. No podré postularse como padre de familia representante, si su conyugue o compafiera (0)

permanente es representante en otro grado.
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3. No podra postularse como padre de familia representante si ya es representante en otro
grado.
4. El padre de familia representante ante el Consejo Directivo se permite ser reelegido hasta

un periodo maximo de 2 afios consecutivos.

PARAGRAFO I
El Rector o Director del establecimiento educativo proporcionara toda la informacion necesaria
para que el Consejo de Padres pueda cumplir con sus funciones.

PARAGRAFO II:

El Consejo de Padres de cada establecimiento educativo ejercera estas funciones en directa
coordinacion con los Rectores o Directores y requerira de expresa autorizacion cuando asuma
responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias o

autoridades.

PARAGRAFO llI:
Como requisito para ocupar el cargo de presidente del Consejo de Padres de Familia, se

requiere haber sido acudiente durante los dos ultimos afios a esta eleccion.

TITULO XXV
DEL SERVICIO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

] CAPITULO |
COORDINACION DE PSICOLOGIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL
La Coordinacién de Psicologia y Bienestar Estudiantil de la CEC, se constituye como un
proceso de apoyo al proceso misional de Educacion Formal, cuyo objetivo es brindar apoyo a
los procesos pedagogicos de la CEC, Por medio del desarrollo de actividades, que

contribuyan al Bienestar de la Comunidad Educativa.

Esta conformada por el area de atencion psicolégica, enfermeria y Pastoral de la CEC.
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Articulo 60. Area de atencién psicologica
Integrado por:

+ Una Coordinadora, quien planea y dirige el proceso, de acuerdo a lo estipulado en las
politicas Institucionales, el MEN y el PEL.

* Cuatro Psicélogas, quienes brindan psicorientacion a los estudiantes que presentan
dificultades comportamentales y académicas, asi como desarrollan proyectos o programas
establecidos por MEN, el PEl y de acuerdo con las necesidades de la comunidad
educativa.

« Una auxiliar administrativa, quien proporciona apoyo, de acuerdo con los procedimientos

internos, garantizando la funcionalidad administrativa de la Coordinacion.

Articulo 61. Actividades y objetivos:

1. Atencidn de casos; Brindar psicorientacion a los estudiantes que presenten dificultades
académicas, comportamentales y personales que afecten su desempefio o adecuada
convivencia escolar. Esta atencion puede ser requerida por los docentes, padres de familia o

estudiantes.

2. Generacion de programas de desarrollo humano; Brindar bienestar a la comunidad

educativa, a través de actividades que promuevan su desarrollo integral.

3. Seleccién y admisién de estudiantes nuevos; procurar la selecciéon de nuevos estudiantes

gue cumplan con el perfil de la CEC.
CAPITULO Il
AREA DE ENFERMERIA O ATENCION A LOS PRIMEROS AUXILIOS
Integrado por:

» Dos Auxiliares de Enfermeria, quienes brindan los primeros auxilios a los estudiantes que
presenten dificultades en su salud y/o se accidenten al interior de la CEC.

* Una Auxiliar Administrativa, quien garantiza la funcionalidad administrativa de esta area.
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« Dentro del equipo podria requerirse el apoyo de un Médico, quien presenta atencion
meédica en los primeros auxilios y tratamiento primarios para los estudiantes que lo

requieran de acuerdo con la patologia que presente.

+ NOTA: Los estudiantes que presenten algun tipo de emergencia o urgencia, se trasladan a
las clinicas adscritas a la aseguradora estudiantil.

TITULO XXVI
SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Es una actividad temporal y obligatoria, reglamentada por el articulo 148 de la Ley 115 de
1994 y la resolucion 4210 de 1996, en el cual se establecen las reglas generales para la
organizacion y funcionamiento del Servicio Social Estudiantil Obligatorio, labor que realizan
los estudiantes de la educacion media, durante un periodo de ochenta (80) horas y un

requisito indispensable para la obtencion del grado de bachiller.

Los estudiantes durante el servicio, se integran a la vida comunitaria, contribuyendo esta
practica en su formacion social, cultural, académica, personal e investigativa en la Ciudad
Escolar Comfenalco. Se inicia la presentacion del S.S.E.O desde grado 9° teniendo en cuenta

la numerosa poblacién estudiantil.

La ejecucion del servicio social obligatorio en la CEC se compone de cinco pasos

fundamentales expresados a continuacion:

1. Induccién a estudiantes sobre el Servicio Social.

2. Inscripcion de estudiantes a los diferentes programas.

3. Asignacion de estudiantes a las actividades.

4. Seguimiento al proceso teniendo en cuenta; deberes, derechos, desempefio, directrices y
normas del reglamento de Servicio Social Estudiantil de la CEC.

5. Entrega de certificados.

Existe un manual que reglamenta el servicio social de la CEC, en donde esta explicito el
procedimiento “Alcances” normatividad, y las caracteristicas del programa; éste se da a

conocer a los estudiantes, en el momento de la induccion. A los padres de familia se les envia
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siempre notificacion de la informacion pertinente a la practica que realizara su hijo (a), asi
como también se tiene en cuenta que todas las actividades de los estudiantes, deben ser
autorizadas por los padres de familia y esta sera siempre supervisada por el lider responsable

de la misma.

Es importante destacar que el incumplimiento de las obligaciones por parte de los estudiantes
prestadores del servicio social, (incluyendo aquellos estudiantes que incurran en
comportamientos inadecuados durante su préctica), dara lugar a las siguientes sanciones
como medidas disciplinarias; Amonestacion en privado, observacion por escrito, suspension

de actividades, citacion a los padres de familia.

TITULO XXVII
BIBLIOTECA LUIS CARLOS LOPEZ
PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA BIBLIOTECA LUIS CARLOS LOPEZ.

Horario de Atencion:
LUNES A VIERNES: 7:00 a.m.-9:30 p.m.
SABADOS: 8:00 a.m.-3:00 p.m.

Para acceder a la biblioteca:

* Los estudiantes de la Educacién Basica y Media Académica solo podran utilizar la
biblioteca hasta las 4:00 p.m.

* Los estudiantes de prescolar y Basica Primaria que utilicen la sala infantil, sélo lo
podran hacer hasta las 1:30 p.m.

* Los sdbados solo se presta servicio de préstamo de libros para los estudiantes de la
CEC.

* Los estudiantes que dentro de la jornada académica visiten la biblioteca deberan
entregar a la BibliotecOloga o0 a su asistente el formato de permiso de salida

diligenciado y autorizado por el docente o administrativo quien otorga el permiso.
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Siempre estaran acompafiados por un docente cuando sea una actividad ordinaria de
grupo.

Cumplir con el horario estipulado para el uso de los elementos de la biblioteca.

Dirigirse en forma respetuosa a la persona encargada, teniendo en cuenta sus
sugerencias e indicaciones para ubicar los temas de interés.

Utilizar un tono de voz bajo, evitando molestar o interrumpir el trabajo de otras
personas. Cuando me desplace lo haré con prudencia, para no ocasionar ruidos o
molestias innecesarias.

Tratar los textos y demas implementos de uso comun, con el maximo cuidado y
consideracion.

Acatar las normas para el préstamo de libros, devolviéndolo puntualmente en el tiempo

gue me he comprometido. En caso contrario aceptaré las sanciones previstas.

TITULOXXVIII
ESCUELA DE MUSICA

El reglamento se encuentra disponible en la escuela de musica.

TITULO XXIX
TRANSPORTE ESCOLAR

CAPITULO |

PROTOCOLO DE SEGURIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL TRANSPORTE ESCOLAR

Articulo 62. De los monitores de Rutas (Docentes acompafiantes)

Los monitores de rutas (Docentes Acompafantes), son los responsables de salvaguardar la

seguridad de los estudiantes; ademas de supervisar que la prestacién el servicio se realice en

condiciones Optimas de: Calidad y Seguridad; asi como de mantener las normas de

convivencia y comportamiento de los estudiantes durante el recorrido.

Los monitores de rutas deben:
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9.

Prestar el servicio de MONITOR DE RUTA que esta establecido en el contrato laborar y
hacer parte de las funciones de los docentes.

Ser los PRIMEROS y ULTIMOS en abordar y desembarcar del vehiculo, tanto en
recorridos de ingreso como de reparto de estudiantes.

Llevar un control de los estudiantes que se encuentran asignados a su ruta, informando los
inasistentes a través de los canales y procedimientos establecidos.

Garantizar la entrega de los estudiantes a los padres de familia y/o que estos
desembarquen en los lugares asignados.

Hacer cumplir los recorridos y si es el caso presentar sugerencias de mejora para
aprobacion de coordinacion de transporte.

Para el recorrido de INGRESO, una vez desciendan TODOS los estudiantes del vehiculo,
garantizar que los estudiantes se dirijjan a sus salones en orden; utilizando los senderos
peatonales que se usan habitualmente, el estudiante debe dirigirse a su salén de clase por
ningun motivo debe permanecer en el parqueadero.

Una vez todos los estudiantes hayan descendido, y se garantice su desplazamiento a los
salones en la forma adecuada, el monitor deberda REVISAR EL VEHICULO Y
CERTIFICAR QUE NO QUEDEN ESTUDIANTES, ni objetos. Para el caso de los objetos
olvidados, estos deben ser entregados en la coordinacién de convivencia.

Para los recorridos de SALIDA, los monitores deben llegar al parqueadero lo mas pronto
posible y apoyar el control de disciplina durante el ingreso de los estudiantes al vehiculo.
No debe permitir que los nifios desciendan del vehiculo sin causa justificada.

Exigir la utilizacion de cinturones de seguridad.

10.Los monitores de ruta no deben bajo ninguna circunstancia bajarse del bus para hacer

entrega de estudiantes, los padres o acudientes deben estar en los lugares establecidos a

la hora establecida.

11.El monitor de la ruta esta en la obligaciéon de reportar cualquier anomalia en el transporte,

cambio de conductor, de bus, accidente, varada etc.

12.El monitor de ruta debe tener en cuenta cuantos estudiantes pertenecen a su ruta cuantos

trae y cuantos lleva. En el interior del vehiculo debe existir preferiblemente, un orden que

ayude a tener una ubicacién especifica para cada estudiante, de esta forma se controla
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gue no se transporten estudiantes que no posean el servicio, también se debe reportar los
sobrecupos cuando se presenten.

13.El monitor de ruta debe ubicar a los estudiantes pequeios en los puestos de adelante, o
los puestos mas visibles preferiblemente acompafiados de un estudiante de grados
superiores.

14.EIl servicio brindado NO ES PUERTA A PUERTA. Aunque la planeacion del transporte
trata de coordinar que los monitores de ruta residan en el mismo sector por donde se
hacen los recorridos, no todas las veces esto seré posible.

15.Los monitores de ruta disponibles para hacer recorridos, no deben embarcarse hasta que
el coordinador del transporte termine la verificacibn que todos las rutas tienen
coordinador.

16.Los monitores de rutas son los directos responsables de la comunicacion con los padres
de familia en el momento de la entrega o recogida de los estudiantes. Si se identifica
cualquier situacién de inconformidad, remitir a la coordinacion de transporte CEC.

17.Por NINGUN motivo debe permitir que durante el recorrido los estudiantes estén de pie.

18.Los monitores de ruta deben velar por el bienestar y la integridad de los estudiantes que
transportan.

19.Para eventos de indisciplina debe informar a la coordinacién de convivencia respectiva.

NOTA:

Los coordinadores de convivencia deben responder a la oficina de transporte:

« Situacion de indisciplina y decisiones que se tomen al respecto, para el respectivo
seguimiento y apoyo por parte de la coordinacién de transporte.

« Controlar y notificar oportunamente a la coordinacion de transporte la inasistencia de los
docentes monitores de rutas; con el fin de asignar un remplazo autorizado (Docentes

disponibles).
Articulo 63. De los estudiantes y padres de familia

Son los responsables de cumplir y acatar las normas de convivencia y acompafamiento/buen
uso del transporte escolar; ademas de las disposiciones establecidas en el contrato de

transporte escolar.
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Los estudiantes y padres de familia de ruta deben:

1.

El servicio de transporte es una extension del aula; por lo tanto el respeto de normas de
convivencia es obligatorio.

Tener en cuenta que el esquema de transporte NO ES PUERTA A PUERTA. Para esto se
establecen unas paradas pre-establecidas que deben respetarse.

En ningun caso se puede subir o bajar en una parada que no sea la autorizada. Cualquier
cambio de parada debe ser comunicado por el acudiente a la CEC con anterioridad.

Los estudiantes deben estar con anticipacién en su lugar de recogida. La ruta no debe
esperar, recuerde que obstaculizar el trafico se considera una infraccion de transito.

El estudiante debe respetar la organizacion que el monitor de ruta establezca.

Una vez en el vehiculo, el estudiante debe permanecer sentado y ocupar el puesto
asignado por su monitor de ruta.

El estudiante debe antes de bajar del vehiculo verificar que porte todos los elementos con
gue abordd. Una vez el vehiculo abandona el parqueadero de la CEC la empresa de
transporte lo programa para otros servicios ajenos a COMFENALCO.

En caso de no querer utilizar el transporte escolar deberas hacer una peticién por escrito
oportunamente. Esta debe ser realizada por el padre de familia o acudiente.

Al término de la jornada escolar los estudiantes se dirigiran a su ruta y en ningln caso

haran esperar a los demas.

10.En caso de “retraso injustificado” al finalizar la jornada académica, la ruta no podra esperar

al estudiante y este serd enviado a la coordinaciéon correspondiente. La CEC se pondra

en contacto con la familia para que este sea recogido.

11.Los estudiantes NO deben ingerir alimentos ni bebidas en los vehiculos. En caso de

ocasionar dafios en el vehiculo, el padre de familia o acudiente debera responder por el

dano causado.

12.Los cambios de direccion o lugar de recogida deben ser notificados con anticipacion a la

coordinacion de transporte, tres (3) dias habiles antes, esto con el fin de estudiar y
presentar la mejor solucién de transporte. Por ningln motivo este proceso sera realizado
ante el docente acompainante. El padre de familia o acudiente debe acercarse a las

instalaciones de la CEC o enviar comunicacion formal, con todos sus datos de contacto.
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13.Los padres o acudientes deben estar en los lugares a la hora establecida, los monitores de
ruta no deben bajo ninguna circunstancia bajarse del bus para hacer entrega de
estudiantes. Para este caso, los nifios de preescolar y primaria que no se encuentre el
padre de familia en la parada respectiva, estos seran retornados al colegio y entregados a
la coordinacion respectiva, para su posterior retiro.

14.EIl uso inadecuado del servicio de trasporte y violacion de las normas comprendidas en
este documento y manual de convivencia, sera causal de cancelacion del contrato de
transporte.

15.Los estudiantes dentro del vehiculo deberan cumplir con los protocolos de bioseguridad

establecidos en la CEC.

16.Los padres de familia de los estudiantes que tomaron el servicio de ruta escolar deberan
proporcionar su base de datos actualizada con direcciones y teléfonos de contacto en caso

de ser requeridos por el personal encargado.
TITULO XXX

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL COMITE DE SEGUIMIENTO, EVALUACION Y
PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO |
CONCEPTO

El Comité es un érgano consultor del Consejo Académico, conformado para analizar los casos
de insuficiencia o superacién de logros académicos y formativos de los estudiantes, grupos,
ciclos y niveles y prescribir las actividades complementarias de superacion, recuperacion y
profundizacién necesarias para superar las diferencias, alcanzar los logros propuestos o
promocion anticipada en una asignatura, area, grado o nivel. Las recomendaciones podran

ser apeladas ante el Consejo Académico.
Articulo 64. Integrantes:

* Rector y/o su delegado.

» Coordinador del respectivo nivel educativo.
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« Asistente de Convivencia.

» Asistente Académico.

+ Jefe del respectivo grado quien actuard como jefe de Comité.
« Directores de grupo de cada grado.

« Docentes que dan clase en el respectivo grado.

» Representante de psicologia y bienestar estudiantil.

+ Jefes de area distribuidos por la Coordinacion.
Articulo 65. Funciones del comité de evaluacion y promocion:

» Efectuar reuniones periddicas para evaluar los logros avanzados por un estudiante en
particular o grupo en general, en los aspectos académicos y formativos y disefar
estrategias encaminadas a mejorar las dificultades u obstaculos de los estudiantes en los
procesos de aprendizajes.

» Elaborar recomendaciones y/o propuestas al Consejo Académico relacionadas con la
metodologia general y especifica tanto de aprendizaje como de evaluacion, con miras a
mejorar la calidad educativa.

* Presentar al Consejo Académico actas e informes detallados de las recomendaciones y
estrategias de nivelacion, recuperacion o atencion especializada de aquellos estudiantes
con deficiencias académicas o dificultades.

» Definir la promocion de los estudiantes al grado o nivel siguiente y las estrategias o
actividades complementarias que requieran cumplir para alcanzar satisfactoriamente los
logros.

» Recomendar mediante acta motivada al Consejo Académico la promocién anticipada de
los estudiantes que demuestren la superacién persistente de logros previstos para
determinado grado.

» Estudiar los casos de reprobacion justificada y emitir su juicio a través de informes
argumentados.

» Disefiar las estrategias de recuperacion para estudiantes reprobados.

« Evaluar y recomendar ajustes necesarios en los logros y objetivos propuestos para cada

area o asignatura del plan de estudio.
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PARAGRAFO I:

En caso de ser necesario cuando el Comité lo estime conveniente podra solicitar a la

coordinacion de psicologia el acompafiamiento de una psicéloga para lo pertinente.
PARAGRAFO II:

El comité llevara un archivo de todas las actas e informes producidos. Todas las
recomendaciones o0 juicios emitidos por el Comité de Evaluacion y Promocion seran

registrados en el archivo de seguimiento del estudiante.
PARAGRAFO llI:

Las recomendaciones del Comité de Promocion y Evaluaciéon pueden ser apeladas ante el
Consejo Académico o el Consejo Directivo en ultima instancia.

PARAGRAFO IV:

Los criterios de evaluacion y promocién de los estudiantes se encuentran colgados en el SIEE
y en el PEL.

TITULO XXXI
CRITERIOS DE PROMOCION Y EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO |
CRITERIOS DE PROMOCION

Basados en la autonomia institucional que nos otorga el Decreto 1290 de abril del 2009, y
siendo coherentes con la Mision, Vision, Modelo Pedagégico y el Proyecto Educativo
Institucional de la Ciudad Escolar Comfenalco, se definen los siguientes Criterios de

Promocion de los Estudiantes
Articulo 66: Criterios:

1. En el nivel de educacion Preescolar no se reprueban grados ni actividades. Los educandos

avanzaran en el proceso educativo, segun sus capacidades y aptitudes personales
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(Decreto 2247, de 1997, Art. 10), a excepcion de situaciones especiales en las que se
observen grandes dificultades en el estudiante y se llegue a un acuerdo con el padre de
familia, comunicéndole la importancia de fortalecer el desarrollo de su hijo, el padre de
familia decidird o no dejarlo en el mismo grado.

2. De primero a undécimo grado, una asignatura se da por aprobada cuando el promedio
simple de las tres valoraciones definitivas correspondientes a cada periodo académico, o
seguimiento evaluativo, es igual o superior a 3.10 (Basico en adelante).

3. Los estudiantes, desde primero de Basica Primaria hasta el grado undécimo de la Media
Académica, que al finalizar el proceso evaluativo de cada periodo académico y tengan
desempeiio bajo (inferior a 3.10) en una 0 mas asignaturas, tendrdn que realizar
actividades de recuperacion durante el tiempo que asigne la Institucién, encaminadas a
superar las dificultades presentadas en esas asignaturas durante el periodo.

4. Los estudiantes, desde primero de Basica Primaria hasta el grado undécimo de la Media
Académica, que al finalizar el Tercer Comité de Evaluacién, tengan en promedio
desempefio bajo (inferior a 3.10) en una 0 mA&s asignaturas, tendran que realizar
actividades especiales de Nivelacion durante el tiempo que asigne la Institucion,
encaminadas a superar las dificultades presentadas en esas asignaturas durante el afio

escolar.

Estas actividades tienen las siguientes caracteristicas:

+ Se realizan dentro del horario normal de clases. El estudiante no queda exento de asistir
a la totalidad de la jornada académica diaria y a las clases programadas segun el horario.
Internamente se organizaran horarios especiales si hubiere necesidad.

+ Tienen como objetivo reorientar el aprendizaje de tdpicos y procesos no adquiridos, y
aplicadas acciones evaluativas adicionales que permitan valorar de manera definitiva el
desempenio de los estudiantes.

5. Los estudiantes que, una vez finalizadas las actividades especiales de Nivelacién y
continten teniendo dificultades en DOS asignaturas o mas, y su caso haya sido analizado
en el Comité de Promocion, seran declarados como NO PROMOVIDOS al grado siguiente.

6. Los estudiantes que, una vez finalizadas las actividades especiales de Nivelacién y

continten teniendo dificultades en UNA asignatura, y su caso haya sido analizado en el
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Comité de Promocion, tendran un nuevo PROCESO DE EVALUACION en fechas fijadas
institucionalmente, en el cual:

» Asistiran a la CEC segun horario fijado por cada Coordinacion.

+ Tendran atencién especial de parte de los jefes de &rea, asistentes académicos y/o
coordinadores.

+ Durante la ultima escuela abierta se le entregara a los padres de familia de los
estudiantes que presenten desempeiio bajo en una asignatura (inferior a 3,10) las
tematicas, tareas, trabajos o talleres que seran evaluados a través de un examen que
evalle sus competencias en el area y las habilidades del grado, para determinar su
promocion.

* Su desempefio sera evaluado segun los mismos criterios del SIEE.

+ Los estudiantes que no se presenten a este nuevo PROCESO DE EVALUACION en las
fechas fijadas institucionalmente, seran declarados NO PROMOVIDOS.

* En el caso de estos estudiantes, el traslado para llegar a la CEC, quedara bajo la
responsabilidad del Padre de Familia.

7. Finalizado este nuevo PROCESO DE EVALUACION, los estudiantes que persistan en el
resultado con desempefio bajo (inferior a 3,10), en la asignatura con dificultad, seran
declarados NO PROMOVIDOS al grado siguiente, juicio que sera avalado por el Comité
Especial de Promocion (conformado por docentes o directivos de cada coordinacion) y/o
por Resolucion Rectoral.

8. Para los estudiantes que se encuentren en la modalidad a DISTANCIA, se aplicaran los
mismos criterios de Evaluacion y Promocion definidos de manera institucional.

9. Los estudiantes de grado undécimo que, aun después de las actividades especiales,
lleguen al Comité de Promocién con desempefio bajo en una asignatura, no podran asistir
a la ceremonia de proclamacion de bachilleres. En este caso deberan someterse a nuevas
actividades especiales para aprobar la asignatura con debilidad y obtener su diploma de
bachiller, que sera entregado en la oficina de Rectoria en fecha sefialada por la Institucion.
Si terminada esa fecha y el estudiante no supera las debilidades en la asignatura sera

declarado NO PROMOVIDO, mediante resolucién rectoral
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10.Los estudiantes de Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académica que dejen de
asistir al 25% de las actividades especiales de recuperacion y nivelacion de las DOS
tltimas semanas, seran declarados NO PROMOVIDOS, debiendo repetir el grado.

11.Finalizado EL TERCER periodo académico del afio lectivo, el estudiante que, por razones
de enfermedad e incapacidad médica y/o permisos otorgados institucionalmente no logre
definir su situacién académica, sera declarado NO DEFINIDO por el Comité de Promocion.
Posteriormente la Institucion, a través de Resolucion Rectoral, programara fechas y
estrategias especiales que conlleven a la definicién de su afio escolar.
No aplica para los estudiantes cuya inasistencia sea superior al 25% por causas no
justificadas.

12.Todos los estudiantes de Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académica, que por
causas justificadas o no, tengan inasistencias superior o igual al 25% de las actividades
académicas (dias de clase) programadas por la Institucion para el afio lectivo, seran
declarados NO PROMOVIDOS. (Se considera que aplique solo para inasistencia superior
al 25% sin causa justificada y a los justificados se estudiara la situacion para estudio a
distancia)

PARAGRAFO I
Para efectos de repitencia en la Ciudad Escolar Comfenalco, el padre de familia cuyo hijo
haya reprobado, debe radicar una carta en el CIS (Oficina de Atencion al Estudiante)

haciendo la solicitud, que sera estudiada por la Rectoria y la Coordinacion respectiva.

13. Los rangos numéricos establecidos institucionalmente por la Ciudad Escolar Comfenalco y

su equivalencia con la escala de desempefios, son los siguientes (Extremos incluidos):

ESCALA CUALITATIVA ESCALA CUANTITATIVA CONCEPTO
Cuando el estudiante supera los logros con habilidades,
DESEMPENO SUPERIOR 4.50-5.00 destrezas, métodos y saberes, desarrollando un alto grado de
autonomia.
Cuando el estudiante, alcanza los logros con las habilidades,
DESEMPENO ALTO 4.00-4.49 métodos y saberes esperados dentro del drea y el nivel de

pensamiento que se espera.

Cuando el estudiante alcanza el nivel minimo de los saberes
en el drea, teniendo como referente los estandares basicos,
DESEMPENO BASICO 3.10-3.99 las orientaciones y lineamientos expedidos por el Ministerio
de Educacion Nacional y lo establecido en el Proyecto
Educativo Institucional.
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Cuando el estudiante alcanza de manera parcial el logro, con
DESEMPENO BAJO 1.00 - 3.09 avance fragmentado en las habilidades y saberes esperados
para el grado y el nivel de desarrollo.

Desempefio Superior, Se expresa en los siguientes indicadores:

« Demuestra en los diferentes contextos y en todas las situaciones de aprendizaje, el
desarrollo de las competencias y logros previstos en la asignatura.

+ Demuestra con altos niveles de suficiencia sus desempeiios en el desarrollo de las
habilidades, actitudes y niveles de competencia propuestos.

» Desarrolla las actividades curriculares superando las exigencias esperadas.

* Analiza y evalla datos cuantitativos y/o cualitativos relacionados con los topicos y
procesos de la asignatura.

« Construye explicaciones detalladas de fendmenos complejos y realiza predicciones
adecuadas.

* Resuelve la mayoria de los problemas cuantitativos y/o cualitativos con eficiencia y
habilidad.

+ Se comunica de modo légico y conciso, empleando terminologia y convenciones
adecuadas.

Desempefio Alto, se expresa en los siguientes indicadores:

e Demuestra en ciertos contextos y en la mayoria de las situaciones de aprendizaje, el
desarrollo de las competencias previstas en la asignatura.

e Demuestra con altos niveles de suficiencia sus desempefios en el desarrollo de la gran
mayoria de las competencias, habilidades y destrezas propuestas.

e Desarrolla actividades curriculares de acuerdo con las exigencias esperadas.

e Analiza y evalla, eficazmente, datos cuantitativos y/o cualitativos, construye explicaciones
de fenomenos simples.

e Resuelve la mayoria de los problemas basicos, nuevos o dificiles.

e Se comunica con claridad, empleando poco o ningun material irrelevante.

e Demuestra, de un modo bastante coherente, habilidades personales y perseverancia en

una gama de actividades de aprendizaje.
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e Evidencia competencia, prestando atencion a su desempefio académico y, en ocasiones,
es capaz de trabajar independientemente.
e Presenta inasistencias y aun teniéndolas, las justifica sin que su proceso de aprendizaje se

vea afectado.

Desempefio Basico, se expresa en los siguientes indicadores:

» Supera los desempefios necesarios en relacion con la asignatura, teniendo como referente
los estandares basicos y las competencias, en algunas ocasiones con actividades
complementarias.

* Presenta inasistencias justificadas e injustificadas que afectan sus desempenios.

* Muestra un conocimiento razonable de la informacién pertinente al curriculo, aunque con
algunas deficiencias.

* Manifiesta una comprensién adecuada de la mayoria de los conceptos y principios
basicos, pero posee una capacidad limitada para aplicarlos.

+ Demuestra alguna capacidad de analisis o evaluacion de datos cuantitativos o cualitativos.

» Resuelve algunos problemas basicos de rutina, pero posee una capacidad limitada para
hacer frente a situaciones nuevas o dificiles.

* Se comunica adecuadamente, sin embargo, sus respuestas pueden carecer de claridad e
incluir algun material repetitivo o irrelevante.

+ Demuestra habilidades personales, perseverancia y responsabilidad en algunas
actividades de aprendizaje, aunque exhibe cierta inconsistencia.

* Muestra competencia, prestando cierta atencién a su desempefio académico, mas, en

alguna medida, requiere que se le supervise de cerca.

Desempefio Bajo, se expresa en los siguientes indicadores:

* No demuestra los desempefios necesarios en relacién con las asignaturas, teniendo como
referente los estandares basicos y las competencias.
* Presenta la evaluacion, trabajo, tarea, laboratorio, etc., en blanco, sin ningun desarrollo.

» Es sorprendido haciendo fraude.
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* No entrega la evaluacion en la clase o recuerda fragmentos de la informacion relacionada
con el programa de estudios y exhibe muy poca comprension de conceptos o principios.

» Por lo general, no presta atencidén a su desempefio académico y necesita una supervision
constante.

» Presenta faltas de asistencia injustificada.

14.Los estudiantes de undécimo que obtengan un puntaje superior a 60 puntos en alguna de
las areas evaluadas por el ICFES en la prueba SABER 11 y su puntaje global no sea

inferior a 300 puntos, tendran un beneficio correlacionado de la siguiente manera:

AREA EVALUADA POR EL ICFES OBTIENE BENEFICIO EN:
MATEMATICAS e  Matemdticas

e  Geometria

e  Estadistica

LECTURA CRITICA e Lengua castellana

e  Filosofia
e Biologia

CIENCIAS NATURALES ° Quimica
e  Fisica
e Tecnologia
e  Sociales y Competencias Ciudadanas

CIENCIAS SOCIALES e  Eticay Catedra para la Paz
e  Religion
INGLES e Inglés

El beneficio consiste en la homologacién del examen final de periodo (de las asignaturas

relacionadas) de la siguiente manera:

« De 65 a 75 puntos 4.00

« De 76 a 85 puntos 4.50

* De 86 a 95 puntos 5.00

» De 96 a 100 puntos se le homologa la valoracion final del tercer periodo en 5.0.

15.Las inconsistencias por parte del docente en los resultados de la evaluacién y/o la
promocién de los estudiantes, causadas por error u omisién, que sean detectadas
posteriormente a la realizacion del respectivo Comité de Seguimiento y Evaluacion y/o
Promocién, se modificaran a traves de la expedicion de una Resolucion Rectoral, teniendo

en cuenta las evidencias que sustenten el debido proceso.
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16.Dadas las caracteristicas integrales en los procesos de aprendizaje y formacion en la
C.E.C., todas las asignaturas tienen el mismo valor para efectos de reprobacion.

17.Ponderados del proceso de evaluacion, acorde con lo dispuesto en el SIEE:

ASIGNATURAS CON UN LOGRO

LOGRO 1 =75% AUTOEVALUACION EXAMEN
SABER HACER SER 5% 20%
40% 40% 20%

ASIGNATURAS CON DOS LOGROS

LOGRO 1 =37,5% LOGRO 2 =37,5%

ASIGNATURAS CON DOS LOGROS Y PROYECTOS (CASTELLANO E INGLES)

LOGRO 1 =30% LOGRO 2 =30%

SABER HACER SER SABER HACER SER

40% 40% 20% 40% 40% 20%

El examen final es integrado incluye el proyecto y la asignatura.

TITULO XXXII
REQUISITOS PARA OBTENER EL TITULO DE BACHILLER ACADEMICO EN LA CEC

Articulo 67. Requisitos:

1. Haber alcanzado los logros académicos en el plan de estudio de grado 11° y ser
promovido por el comité de promocion

2. Cumplir con el servicio social obligatorio de acuerdo articulo 97 de la Ley 115 de 1994.

3. Estar a paz y salvo con: Laboratorio, Implementos deportivos, biblioteca, Proyecto
musical (estudiantes de musica), director de grupo, Jefe de grado, Asistente de
Convivencia, Asistente Académico, Coordinador, Estar a paz y salvo por concepto de

pensiones escolares y derecho a grado.
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Articulo 68. Ceremonia de graduacion:

En la Ciudad Escolar Comfenalco se entiende por ceremonia de graduacion como un acto
solemne en el que se hace entrega del diploma y/o Acta de grado que documentan la
condicién de bachiller académico del estudiante y su capacidad para el ingreso a la educacion
universitaria. En el cual asistiran los estudiantes, padres de familia, autoridades y docentes de
la CEC.

Segun el articulo 88 de la Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion), modificado por
el articulo 2° de la Ley 1650 de 2013:

“El titulo es el reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a una

persona natural por haber recibido una formacién en la educacién por niveles

y grados y acumulado los saberes definidos por el Proyecto Educativo

Institucional. Tal reconocimiento se hara constar en un diploma.

La ceremonia se puede realizar de tipo presencial o virtual de acuerdo a la reglamentacién

expedida por la Secretaria de Educacion Distrital de la Ciudad.

CAPITULO |
SITUACIONES PRESENTADAS EN LA CEREMONIA DE GRADUACION

Se tiene como una falta disciplinaria del estudiante y/o del padre de familia o acudiente que en
la ceremonia de graduacion se realicen actos que falten a la sana convivencia como irrespeto
a cualquier autoridad institucional o asistente al evento, lanzar expresiones vulgares o
cualquier hecho que atenten contra el buen nombre de la Institucion y el desarrollo de la
ceremonia. Este caso genera como consecuencia el retiro del estudiante de la ceremonia de
graduacion vy el titulo sera entregado por ventanilla en Secretaria Académica en fecha fijada

por la Institucion, sin reintegro del pago propio de la ceremonia de graduacion.

Nota: Dada las circunstancias del hecho se omite el procedimiento para la atencién del caso y

se cita a los acudientes del estudiante para notificar la sancién a la conducta anterior,
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consistente en la entrega del titulo por ventanilla en la fecha fijada por la Institucién contenida

en una Resolucion Rectoral.

TITULO XXXIII

DE LAS PAUTAS Y ACUERDOS DE SANA CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Todos los miembros de la Ciudad Escolar Comfenalco en su cotidianidad reflejaran los
principios para la sana convivencia fundamentados en la dignidad y el respeto de todos los

seres humanos que la conforman, los cuales se manifestaran a través de:

« Buen trato entre los miembros de la Comunidad Educativa y todo aquel que se vincule
transitoriamente en cualquier escenario académico.

« Dialogo y conciliacion como mecanismo para la solucion pacifica de conflictos.

+ Reflexidbn y compromiso entre las partes involucradas en la situacion que afecte la sana
convivencia.

* Respeto por las normas establecidas en el Manual de Convivencia.

+ Seguimiento de los procesos disciplinarios por parte de los directores de grupo y jefes de
grado.

TITULO XXXIV

DE LAS ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS PARA LA DIVULGACION Y SOCIALIZACION
DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

1. Informarle a la Comunidad Educativa la pagina web: www.comfenalco.com en la que se
publicard el Manual de Convivencia para su consulta.

2. Socializacién del Manual de Convivencia en las reuniones de padres de familia.

3. Socializacién del Manual de Convivencia en la semana de induccion de estudiantes, la
cual se realiza en la primera semana de cada afo.

4. Divulgacion de los ajustes del Manual de Convivencia mediante direcciones de grupo.

5. Divulgacion de los ajustes al Manual de Convivencia a los padres de familia mediante
circulares enviadas a las casas

6. Socializacion del Manual de Convivencia con los docentes.
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7. En los descansos proponer situaciones representadas por los estudiantes, sobre las
situaciones o faltas contenidas en el Manual de Convivencia su solucion, como

escenario de reflexion.

TITULO XXXV

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE, SALUD PUBLICA Y MEDIO AMBIENTE

CAPITULO |
NORMAS DE HIGIENE EN CEC
Todos los Miembros de la Comunidad deben cumplir con las siguientes normas:

Presentarse a la Institucién debidamente aseados, (los estudiantes con el uniforme limpio
y los zapatos lustrados).

El cabello debe estar aseado.

Con las ufias limpias y cortas.

Los dientes limpios.

Con los protocolos de bioseguridad (tapa boca, mantener un distanciamiento social, lavado

de mano, entre otras, segun la normas vigentes)

Antecedentes médicos:

Los padres de familia o acudientes del estudiante al momento de la matricula deben

diligenciar el formato de Antecedentes médicos en el cual contiene como minimo la siguiente

informacion:

EPS a la cual pertenece el estudiante.

Si el estudiante es alérgico, en caso afirmativo a qué hace alergia.
Utiliza medicamentos de control.

Si ha sido intervenido quirdrgicamente.

Si tiene protesis.

Si utiliza aparatos especiales.

Si tiene alguna prescripcion médica para no realizar actividad fisica.

Consentimiento del padre de familia o acudiente para la ingesta de medicamento
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ENFERMEDAD / ACCIDENTE

1. Los padres no deben enviar a los estudiantes enfermos a clases, especialmente si se trata
de enfermedades infecto- contagiosas, virosis de diarrea o dafios estomacales. (varicela,
paperas, enfermedades de las vias respiratorias, conjuntivitis, entre otras)

2. En caso de accidente se aplica el procedimiento establecido para el accidente de acuerdo
a previsto en el protocolo.

3. En caso de enfermedades imprevistas que se manifiesten en la CEC, el estudiante solicita
al docente el permiso de enfermeria y se debe dirigir hasta ésta, donde sera atendido. En
caso de gravedad se informara a los padres y de ser necesario se autorizara la salida del
Colegio en ambulancia.

4. Si la situacion de enfermedad o accidente se presenta en espacios como el descanso, el

estudiante ira directamente a la enfermeria y desde ahi se notificara a la jefatura de grado.

CAPITULO Il

PREVENCION FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOTROPICAS Y
ALCOHOL EN LA CEC

La prevenciéon frente al consumo se establece en la CEC, mediante proyectos que se
adelantan en la Coordinacién de Psicologia y Bienestar Estudiantil, en el cual se realizan
campainias, charlas, foros liderados por estudiantes y psicélogas realizando tareas ludicas que

le permitan al estudiante conocer los riesgos en su salud, ante el consumo de sustancias.

Esta prohibido por razones de salud publica, a todos los miembros de la comunidad, fumar,

consumir sustancias alcohdlicas y/o psicotropicas en la Institucion y jardines aledafios.
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CAPITULO IV
LA INSTITUCION OFRECE EL PROYECTO AMBIENTAL ESCOLAR (PRAES), LIDERADO
POR EL AREA DE CIENCIAS NATURALES

* Reciclaje en la fuente: Toda aula debe tener tres (3) canecas, una (1) gris para papel y
carton, una (1) azul para residuos plasticos y una (1) verde para residuos organicos.

* Recicoop.

» Vivero Experimental - Reforestacion.

« Campafa de sensibilizacion en algunos grados.

+ Reflexiones alusivas a la conservacion del medio ambiente, entre otras.

TITULO XXXVI
DE LAS DEFINICIONES

CEC: Ciudad Escolar Comfenalco.

PEI: Proyecto Educativo Institucional.

DDHH: Derechos Humanos

DHSR: Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos.

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o

percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o riflas entre dos o mas miembros de la comunidad
educativa, de los cuales, por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una

afectacion o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar: Es toda accion realizada por uno a varios integrantes de la comunidad

educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la misma, de los cuales por
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lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y

electronica.

Agresion fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

Agresion verbal: Es toda accion que busca con palabras, degradar, humillar, atemorizar,

descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual: Es toda accion que busca con gestos degradar, humillar, atemorizar o

descallificar a otros.

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

otros

Agresion electrénica: 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 otro a través de redes sociales y enviar
correos electrénicos o0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima

como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (Bullying): de acuerdo con el Articulos 2 de la Ley 1620 de 2013. Es toda
conducta negativa intencional, metédica y sisteméatica de agresion, intimidacién, humillacion,
ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra nifios, nifia o adolecente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reitera 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 Articulos 2 de la ley 1620 de 2013,

es toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologia de informacién (internet, redes
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sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y

continuado.

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la ley 1146 del 2007 “se
entiende por violencia sexual contra nifos, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un niflo o nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de

indefensiéon de desigualdad y las relaciones de poder existente entre victima y agresor”.

Vulneracién de las RESPONSABILIDADES de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda
situacién de dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los nifios, nifias y

adolescentes.

Restablecimiento de las RESPONSABILIDADES de los nifios, niflas 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.

Debido proceso: Es un derecho fundamental de inmediato cumplimiento consagrado en el
articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia: “El debido proceso se aplicara a toda
clase de actuaciones judiciales y administrativas.
Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante
juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada

juicio. https://www.misabogados.com.co/blog/que-es-el-debido-proceso

Recurso: Recurso procesal o jurisdiccional es el medio establecido en la ley para obtener la
modificacion, revocacion o invalidacion de una resolucion judicial, ya sea del mismo juez o
tribunal que la dicté o de otro de superior jerarquia. Se interponen para impugnar resoluciones

gue no estan firmes.
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TITULO XXXVII

DIRECTORIO TELEFONICO PARA LA ACTIVACION DE PROTOCOLOS

Policia Nacional: CAl Piedra Bolivar teléfono: 6622780

Estacion de Policia Nuevo Bosque: 3135434852

Fiscalia General de la Nacién Unidad de Infancia y Adolescencia: 3187828283
Policia de Infancia y Adolescencia: Estacion de policia Nuevo Bosque

Defensoria de Familia- Comisaria de Familia: Casa de Justicia Chiquinquird: 6613720
Personeria Distrital de Cartagena: 6642231, 6604941,6604300, 6642227, 6645000
ICBF — Instituto Colombiano de Bienestar Familiar: linea gratuita nacional 141

Del puesto de salud u Hospital mas cercano: Hospital Universitario: 6724340
Estacion de Bombero Estacion Limbo: 6658039

Estacion de Bombero Santa Lucia: 6630135

Cruz Roja: Cartagena Barrio Espafa, Cl. 30 No. 44D-71, Teléfono: 6625388

Defensa Civil Seccional Bolivar: 3118084405
Instituto Nacional De Medicina Legal y Ciencias Forenses: 6698989- 6744494

Sistema Nacional de Convivencia Escolar: Secretaria de Educacion Distrital: 6501091
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TITULO XXXVIII

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENTES

El conocimiento y manejo para la correcta aplicacion del presente Manual de Convivencia es
de estricta obligacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa de la Ciudad Escolar

Comfenalco. Su desconocimiento no exime de sancion al miembro infractor.

Conforme lo sefialado en la Ley 115 de 1994, en el articulo 87 se establece lo siguiente: “los
establecimientos educativos tendra un reglamento o Manual de Convivencia, que defina los
derechos y obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la

matricula correspondiente en representacion de sus hijos, estaran aceptando el mismo”.
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