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GIMNASIO LOS CAOBOS
Resolucion No. 001 del 2025 -2026

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA PARA ESTUDIANTES,
EMPLEADOS Y FAMILIAS

El rector del GIMNASIO LOS CAOBOS del municipio de Chia, Cundinamarca, y en uso de sus
atribuciones y

CONSIDERANDO:

a) Que laley General de Educacién ordena que todos los establecimientos educativos del pais tendran un
Manual de Convivencia;

b) Que en el Manual de Convivencia del Colegio se definiran claramente los derechos y deberes de los
estudiantes, asi como el procedimiento para su aplicacion;

c) Que el Manual de Convivencia se definiran los procedimientos para resolver los conflictos individuales o
colectivos que se presenten con los miembros de la comunidad educativa;

d) Que la legislacion escolar colombiana determina los aspectos que debe contemplar el Manual de
Convivencia; y la jurisprudencia de la Honorable Corte Constitucional le asigna al mismo el caracter de fuerza
juridica vinculante;

e) Que el Consejo Directivo Escolar ha estudiado y adoptado el proyecto de Manual de Convivencia; y que es
su deber tomar las medidas conducentes para la buena marcha de esta institucion.

RESUELVE:
Articulo Primero: Adoptar el Manual de Convivencia para estudiantes, empleados y familias del GIMNASIO

LOS CAOBOS del municipio de Chia, Cundinamarca como marco referente que rige el proceder de la
comunidad educativa.

Articulo Segundo: El Manual de Convivencia que se adopta esta contenido en el documento que se adjunta
y el cual hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo Tercero: Promulga y explica el Manual de Convivencia aqui adoptado en reuniones con los
miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo Cuarto: El presente Manual de Convivencia empieza a regir a partir de la iniciacion del afio lectivo
2025-2026

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Rectoria del GIMNASIO LOS CAOBOS, en el municipio de Chia, Cundinamarca al 10
de julio de 2025.

CAor o

CARLOS ALBERTO SAS HERRERA DULFAYTUNA BOSA
Rector Secretaria Acadépiica

+57 (607} BETGE +57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco ) o i " r\-':i,-'_uril._l--'_:i-'|]'T';r1.|':.-| Ii'u 1. :7:_:-_. |_-:'_I7|.-7._-7_|

Admisiones +57 [318) 804 o786 Vereda La Balsa via Guaymaral, Chia, Colombia secretaria.academicaidgimnasioloscacbos.edu.co



Golden =N
Circle o3 PLACE
Ca " bos Schools 50 mJ " STTL(J)DY

SC 4038-1

HIMNO DEL COLEGIO

Somos semillas de ilusion,
somos jovenes creciendo en el amor,
buscando la justicia que se alcanza
cuando quieres en los otros hallar al Creador.

Un himno de esperanza,
entonen nuestras voces,
alcanzando el infinito:
siempre adelante, unidas las manos
buscando un mismo ideal.

GIMNASIO LOS CAOBOS,
tu nombre pronunciamos,
con orgullo y compromiso;
porque en tus aulas forjamos el cambio
iGiraldinos, siempre con valor!

Dios, nuestra Patria, nuestro hogar,
son pilares que sostienen nuestro actuar,
alumno Giraldino en tu paso por la vida

siempre recto, sera tu caminar.

Letra: Maria Cecilia Henao y Mariana Henao
Musica: Maria Fernanda César
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TiTULO 0
HORIZONTE INSTITUCIONAL
CONSEJO MAXIMO ASESOR 2025 -2026

- Monsefior Juan Vicente Cérdoba Villota S.J.
- Padre Donaldo Ortiz Lozano S.J.
- Alfonso Valdivieso Sarmiento

- Alicia Martinez de Suarez

- Gonzalo Ossa Stipcianos

- Roberto Estefan Chehab

- Claudia Méndez Acero

- Alvaro Gaviria Angel

- Jennifer D. Klein

- Lida Salazar de Camacho

- Felipe Diago Jabois

CONSEJO DIRECTIVO SEMANAL 2025-2026

- Rector: Carlos Alberto Casas Herrera

- Directora Junior School: Natalia Mesa Acevedo

- Director Middle School: Mauricio Posada Martinez

- Director High School: Andrés Navas Vargas

- Director de Innovacion: Gabriel Diago Méndez

- Directora Administrativa y Financiera: Maria Alejandra Diago Méndez

- Coordinador de Convivencia: Jorge Hernando Serrato Arce

- Coordinador Administrativo y Financiero: Pedro Gamboa

- Directora de Comunicaciones y Admisiones: Juliana Benitez Cristo

- Director de Gestion de Calidad y Emprendimiento: Carlos Felipe Diago Méndez

- Director General Fundacién Educativa GIMNASIO LOS CAOBOS: Felipe Diago
Jabois

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR 2025-2026

Cada afio se elige acorde con los lineamientos definidos por la Ley General de Educacién
115 de 1994, con los representantes de los diversos estamentos de nuestra institucion
educativa. Para el afno 2025-2026 se elegiran sus representantes una vez inicien las labores
escolares del afo, en el mes de septiembre de 2025.
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BREVE HISTORIA DEL GIMNASIO LOS CAOBOS

Fundado el 31 de Mayo de 1991 por el Reverendo Padre Gabriel Giraldo S.J. y por el Dr.
Felipe Diago Jabois, quienes estuvieron apoyados por un grupo de Abogados Javerianos,
entre ellos, el Dr. Roberto Camacho W. Inicié labores el 1 de septiembre de 1991, en una
casa ubicada en el Barrio Provenza de la localidad de Suba, entre los niveles de Prekinder
a 2o0. elemental. En el ano 95 trasladd su sede al municipio de Chia, Vereda de la Balsa,
Finca El Moral. Cuenta con un lote de 11 fanegadas, una construccién moderna y comoda
para desarrollar labores académicas, deportivas y ludicas en beneficio de la poblacién que
atiende en el momento. En junio del afio 2001 gradud su primera promocion.

PROPOSITO SUPERIOR

Caobos educa a futuros emprendedores para que sean ciudadanos globales efectivos,
capaces de aprender a resolver problemas del mundo real basados en los valores y
necesidades de sus comunidades

MISION

Formar personas integrales a través de una educacion catdlica y de calidad, bilinglie y
actualizada, para que sean lideres emprendedores al servicio del pais, con una sélida
estructura de valores y comprometidos con el bien comun.

VISION

Ser el Colegio lider en el desarrollo de una cultura emprendedora basada en la creatividad,
la innovacion y la responsabilidad social, a través de la excelencia académica, artistica y
atlética, sustentada en el desarrollo de las habilidades del siglo XXI y la motivacion del
estudiante para encontrar su propdsito.

PRINCIPIOS GIRALDINOS

El Manual de Convivencia del GIMNASIO LOS CAOBOS estara regido por los PRINCIPIOS
FILOSOFICOS elaborados por el Reverendo Padre Gabriel Giraldo S. J. al momento de su
fundacion:

Amor a Dios de quien desciende todo bien.

Amor y Respeto a nuestros padres representantes de Dios.

Amor a la Patria. Trabajamos por su grandeza futura.

Respeto inmenso a la dignidad de la persona.

Convivencia pacifica con todos los hombres, sin distingo de posiciéon econdémica,
religiosa, social o politica.

Labor constante de superacion personal.

Cumplimiento espontaneo de mis obligaciones.

En nuestras manos esta el futuro de la Patria, preparémonos para ser sus orientadores.
El tiempo es valioso, aprovechémoslo debidamente.

0. Los padres de nuestros estudiantes estaran satisfechos de la instruccién de sus hijos
que han colocado en nuestras manos.

aobkowN =
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Padre Gabriel Giraldo S.J. - 1991
CODIGO ETICO DE HONOR GIRALDINO

El estudiante del GIMNASIO LOS CAOBOS se debe caracterizar a lo largo de su formacion
escolar por:

1. Ser una persona capaz de un compromiso cristiano en su opcién de vida, siguiendo los
principios y valores humanistas que emanan del Evangelio y las ensefianzas de la
Iglesia Catdlica.

2. Ser una persona capaz de tomar decisiones libres, responsables y autbnomas guiadas
por principios de justicia, solidaridad y honestidad en todo tiempo y lugar.

3. Hombres y mujeres que captan la presencia de valores falsos y se opone a ellos
mediante la denuncia y la accion. Esta actitud la manifiestan en su diario vivir, en la
manera de ejercer liderazgo y en los ejercicios académicos del afio escolar orientados
a la comprension y desarrollo del emprendimiento econdmico, social, politico y cultural.

4. Hombres y mujeres intelectualmente competentes, preparados para asumir
progresivamente los desafios del presente y futuro de la Patria, educados en una actitud
de servicio y amor por el pais.

5. Personas que entienden el liderazgo y el progreso material como oportunidad para
mejorar las condiciones de vida de los menos favorecidos de la sociedad.

6. Hombres y mujeres que en la edad escolar desarrollan el liderazgo y el emprendimiento
como expresion de un compromiso solidario y comunitario en la construccién de una
sociedad mas justa y participativa.

7. Elestudiante del GIMNASIO LOS CAOBOS es leal, veraz y honesto, no acepta el fraude
ni el engano en su vida personal o entorno social.

8. Una persona con alta responsabilidad individual y social que asume las consecuencias
de sus decisiones. Se da cuenta de que sus decisiones afectan a los demas y le hacen
responsable de su historia concreta y de la historia de aquellos que le rodean (la familia,
los compafieros, la nacién, el mundo).

9. Una persona que ha entendido el ejercicio de su libertad como una accién comunitaria
en la cual su libertad personal esta implicada con la libertad de los demas y con el
progreso de la sociedad.

10. Entiende que el ejercicio de la libertad supone interrelacion y dependencia entre el
individuo y la sociedad, la persona y la comunidad, los derechos y las obligaciones.

POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI

El GIMNASIO LOS CAOBOS, como institucion educativa bilingte, imparte una formacion
con vision emprendedora a través del desarrollo de las habilidades del siglo XXI con una
infraestructura que propicia proyectos globales y la excelencia académica, artistica y
deportiva, y se compromete con la seguridad y salud en el trabajo del personal competente
que garantiza la eficacia de sus procesos y la mejora continua.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI

1. Fortalecer la excelencia académica bilingue, artistica y deportiva, que promueve la
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visidbn emprendedora.

Garantizar la seguridad y salud en el trabajo del personal competente.
Fortalecer la infraestructura.

Garantizar la eficacia y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado.

B wn

PERFIL DEL GRADUADO DEL GIMNASIO LOS CAOBOS

En el GIMNASIO LOS CAOBOS trabajamos en formar seres humanos que identifiquen el
propésito en todo lo que hagan, a través de los siguientes atributos:

1. Espiritu de Emprendimiento: Personas que buscan nuevas y mejores maneras de
hacer las cosas impactando positivamente su comunidad.

2. Mentalidad de Crecimiento: Aprendices de por vida capaces de lograr el éxito con
esfuerzo y practica, identificando sus errores y manejando proactivamente sus
frustraciones.

3. Colaboradores Constructivos: Lideres capaces de trabajar con otros para solucionar
problemas globales y locales, que reconocen que la diversidad de pensamiento genera
mejores soluciones.

4. Buenos Seres Humanos: Solidarios, honestos y respetuosos que viven sus valores
humanos y espirituales como su brujula moral, siempre enfocados en sus necesidades
y el bien comun. Conscientes de su espiritualidad y respetuosos de las demas
convicciones.

5. Emocionalmente Inteligentes: Personas empaticas, capaces de percibir, comprender,
manejar y utilizar las emociones.

6. Pensadores Criticos: Capaces de analizar de forma profunda y argumentar sus ideas
defendiendo su posicidon respetuosamente y honrando las perspectivas de los demas.

7. Seres Auténomos: Saben manejar la libertad responsable donde la autogestion y la
automotivacion les permiten tomar decisiones sin necesitar control constante.

8. Profesionales Eticos: Todo lo que hacen tiene la mas alta calidad que cada uno puede
lograr y cumplen con sus compromisos. Son honestos con su autoevaluacién y respetan
la autoria del trabajo de los demas.

9. Ciudadanos Globales: Reconocen que todos los ciudadanos son distintos y valiosos,
y hacen parte de su comunidad local y global, por esta razén deben convivir y colaborar.

TiTULO |

L GIMNASIO

Articulo 10.- EL GIMNASIO LOS CAOBOS es un establecimiento educativo de caracter
privado, de propiedad de la FUNDACION EDUCATIVA GIMNASIO LOS CAOBOS, que
ofrece el servicio publico educativo en jornada Unica, legalmente reconocido por las
autoridades del pais, de confesion catdlica, bilinglie y que atiende la educacién formal en
los niveles de Junior School, Middle School y High School, en el calendario B.

Articulo 20.- La FUNDACION EDUCATIVA GIMNASIO LOS CAOBOS, que goza de
Personeria Juridica Civil expedida por la Secretaria de Educacion, segun Resolucion No.
6841 de fecha 9 de Octubre de 1997, asume la responsabilidad en cuanto a direccion,

Admisiones 457 [218) 8045 9785 Vereda La Balsa wvia Guaymaral, Chia. Colombia secretaria. academicai@dgimnasiolos
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funcionamiento, gestion econdmica y administracion de personal y establece la filosofia y
principios del GIMNASIO LOS CAOBOS, dentro de la autonomia que le conceden la
Constitucién y las leyes de Colombia y el pensamiento pedagdgico del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Articulo 3o.- El domicilio del GIMNASIO es el Municipio de Chia, Cundinamarca, ubicado
en la Vereda La Balsa, su razon social es GIMNASIO LOS CAOBOS, su NIT. 832002072-
8, y su representante ante el Ministerio de Educacion Nacional es el Rector.

Articulo 40.- El GIMNASIO LOS CAOBOS es un Colegio Catdlico. Su fundamento
pedagdgico determina que el proceso de conocimiento debe ser coincidente con el proceso
de formacion. Se define como una comunidad participante, que oriente a la educacion
integral de la persona desde la perspectiva de un humanismo cristiano, dentro de una
propuesta educativa abierta y flexible que favorece su crecimiento y maduracioén en todas
las dimensiones, desarrollando las cualidades individuales en un clima de libertad
responsable, con el compromiso social de lograr personas que trabajen por un pais y un
mundo mas justo y mas humano.

Articulo 50.- El GIMNASIO LOS CAOBOS forma personas de bien, basadas en la verdad
del Evangelio, comprometidas con la fe cristiana y el pensamiento humanistico, y por tanto
formadas como seres trascendentes, sociales, con una formacién moral y ética sélida que
unida a una formacién académica-bilinglie y con las mejores opciones dentro de los
adelantos cientificos, que les permita ser lideres en la sociedad colombiana.

Articulo 60.- EI GIMNASIO LOS CAOBOS presenta su Proyecto Educativo Institucional
fundamentado en los principios de la formacién cristiana, construcciéon de valores,
compromiso social, liderazgo de servicio y excelencia académica, principios que se
encuentran enraizados en el Evangelio y en la Pedagogia de la Confianza como elemento
fundamental de su enfoque pedagdgico.

TiTULO Il
PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

Articulo 70.- El estudiante del GIMNASIO LOS CAOBOS adquiere, mediante el acto de
matricula, la cual consiste en sentar el acta correspondiente y la firma del contrato
respectivo, por parte de los padres de familia, del estudiante y el representante de la
institucion.

Articulo 80.- Para obtener la calidad de estudiante del GIMNASIO LOS CAOBOS es
necesario:

1. Adquirir, diligenciar y presentar el formulario de admisién

2. Haber sido admitido oficialmente en las pruebas de admision y en las entrevistas.

3. Conocer y aceptar la filosofia, los principios, los fines y las normas que rigen la
institucion.
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4. Haber superado todos los logros previstos para el grado inmediatamente anterior.
5. Legalizar la matricula mediante aceptacion y firma del Acta y del contrato respectivos.
6. Haber cumplido con los requisitos y/o compromisos dados desde admisiones.

Articulo 90.- Para ingresar al GIMNASIO LOS CAOBOS y hacer parte de la comunidad
educativa se fijan los siguientes rangos deseables de edad: (Cumplido en septiembre del
ano vigente):

e Prekinder 4 afios cumplidos

e Kinder. 5 afos cumplidos
e Primero 6 afos cumplidos
e Segundo 7 afos cumplidos

Para los cursos de 3° a 12 Grados, se seguiran los rangos correspondientes a un afio por
cada grado, no obstante, la decisién de ingreso es de exclusividad de Rectoria y el comité
de admisiones de la institucion, quienes se reservaran el derecho de dar las razones de la
no admision de un candidato o aspirante a ingresar.

Articulo 100.- Los documentos que se requieren para el ingreso al GIMNASIO LOS
CAOBOS se encuentran publicados en la pagina web del Colegio.

Formulario de admisién debidamente diligenciado con foto (legible)

Registro civil de nacimiento - Tl / Visa - Pasaporte (para estudiantes extranjeros)

Fotocopia de la tarjeta de identidad a partir de los 7 afios

Fotocopia cédulas padres de familia

Informes de seguimiento terapéutico (en caso de tener algin acompafamiento)

Informe GIMNASIO LOS CAOBOS diligenciado por el Colegio anterior a partir de 4° a

12°

Informacion o certificacion laboral de los padres de familia.

Fotocopia de afiliacion a la EPS o medicina prepagada.

Paz y salvo del Colegio anterior por todo concepto (segun calendario escolar)

0. Certificado de conducta y disciplina (no aplica si ya esta incluido el concepto en los

certificados académicos)

11. Informe del jardin / certificado de notas ultimos cuatro afos (Visto Secretaria
Académica)

12. Certificado médico con 6 meses de vigencia (especificando estado de salud con
concepto de audiometria y optometria por el pediatra, y certificando esquema de
vacunas al dia)

13. Haber firmado un compromiso académico y de convivencia aplicable a todos los

estudiantes que ingresan de 60 a 110 grado y que sera o no levantado de acuerdo al

comportamiento y rendimiento académico del estudiante durante el Primer Trimestre o

Semestre del afio.

2 e
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Para solicitar una cita para Admisiones deben escribir a
juliana.benitez@gimnasioloscaobos.edu.co juliana.arenas.s@gimnasioloscaobos.edu.co o
llamar al 8611161 ext.: 163 — 290 o al celular 318-9615535.
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Articulo 110.- Requisitos para sentar validamente la renovacién de Matricula:

Estar a paz y salvo por todo concepto con el Colegio.

Orden de Matricula.

Anexar fotocopia de recibo de consignacion de Matricula.

Contrato de Matricula: Debidamente diligenciado, con firma y nimero de cédula de los

padres de familia o acudiente(s) del estudiante.

Contrato de Transporte: Diligenciado (este contrato es opcional).

Pedido de textos importados y/o pines para libros electrénicos.

3 Fotos recientes Fondo blanco 3 x 4

Hoja Oficial de Matricula: En la cual aparece el nombre del estudiante y el cédigo, debe

ser firmada unicamente con tinta negra.

Hoja de aceptacion y conocimiento del Manual de Convivencia: Debidamente firmada,

una vez leido el Manual de Convivencia que se encuentra disponible en la pagina

www.gimnasioloscaobos.edu.co

10. Hoja de Autorizacion reporte a Centrales de Riesgo: Debidamente diligenciada

11. Hoja de Actualizacion de Datos. Debidamente diligenciada

12. Ficha de Enfermeria: Debidamente diligenciada y firmada, por los padres o acudiente.

13. Certificado Médico de Vacunas, Examen de audiometria, Agudeza Visual y fotocopia
del carnet de la EPS.

14. Consentimiento informado de Psicologia y Support Center.

15. Autorizacién firmada para permitir el registro visual (fotografico y video) en actividades

o0 eventos realizados dentro del Colegio o fuera de este, incluyendo la UCB o

asociaciones similares.

i
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Paragrafo: Para la renovacion del contrato de matricula, los estudiantes antiguos deben
presentar el certificado de paz y salvo con el GIMNASIO LOS CAOBOS por todo concepto.

Articulo 120.- La calidad de estudiante del GIMNASIO LOS CAOBOS se pierde por:

1- Expiracién del término del contrato de la matricula.

2- No renovacion del contrato de matricula.

3- Fuerza mayor debidamente comprobada.

4- Por las causales determinadas en uno o en todos los siguientes documentos:
Proyecto Educativo Institucional, contrato de matricula y el presente Manual de
Convivencia.

TiTULO I
GOBIERNO ESCOLAR - ORGANOS DE PARTICIPACION
De conformidad con la Constitucion Politica de Colombia el GIMNASIO LOS CAOBOS
garantiza la participacion de la comunidad educativa en la direccion, mas no en la

administracion de la institucion.

El desarrollo de dicha participacion se hace con base en las prescripciones de la Ley
General de Educacion y sus reglamentaciones, como se expresa a continuacion.

+ 57 (607} BETGE +57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco C ) o i " r1-’.Ti,-'_uril._l--':i-'|7|'T';r1.|':,-| Ii'u .';-'_.7::7:_:-_. |_-7-'I7|.-7._-7_|

Admisiones +57 [318) 804 9786 Vereda La Balsa via Guaymaral, Chia, Colombia secretaria.academicaidgimnasioloscacbos.edu.co


http://www.gimnasioloscaobos.edu.co/

Caobos o)

Schools e | sos

SC 4038-1

Representatividad:

La FUNDACION EDUCATIVA GIMNASIO LOS CAOBOS se reserva el derecho de la
participacién y de la presencia de sus miembros en los 6rganos del gobierno escolar y en
todas las demas instancias de participacion.

La Fundacién tendra representacion en cabeza de los miembros designados por la Directiva
de la misma entidad.

Los diferentes cargos que se provean por medio de eleccidn se elegiran en sendas jornadas
democraticas debidamente programadas y preparadas por las autoridades escolares y los
entes correspondientes.

Principios: La participacion en la vida democratica del Colegio se fundamenta en los
principios de:

- Corresponsabilidad, asumiendo cada uno de los compromisos adquiridos en los
respectivos niveles para los cuales se es elegido, nombrado.

- Representatividad, respetando y acatando la responsabilidad recibida y haciendo
valer los derechos de los representados, y

- Unidad, procurando que el servicio educativo escolar se realice con unidad de
criterios y en perspectiva de una verdadera comunidad.

Criterios: Para la designacion o eleccion de las personas que hagan parte de los 6rganos
de participacion, se tendran en cuenta los siguientes criterios o requisitos:

- Representatividad, que se ejerce en representacion del respectivo estamento y se
obtiene mediante los mecanismos de eleccion.

- Participacion, efectiva y en actitud de colaboracién para lograr un buen servicio
educativo.

- Tiempo de vinculacién, que salvo legislacion particular o especial implica como
minimo tres afios en el Colegio,

- Actitudes y valores con autenticidad y congruencia con el Proyecto Educativo
Institucional;

- Grado de Identidad, que implica conocer, aceptar y asimilar los principios de la
institucion;

- Grado de Pertenencia, que se manifiesta en el compromiso con el Colegio y una
entrega al servicio educativo del mismo;

- Disponibilidad, representada en tiempo para las reuniones, las actividades y el
servicio; y

- Cumplimiento de obligaciones, especialmente estando a paz y salvo por todo
concepto.

Revocatoria: Los cargos sometidos a eleccion son susceptibles de revocatoria del mandato
segun lo determinado en el reglamentado para cada uno de los entes de participacion.

CONSEJO SUPERIOR DIRECTIVO:

Conformado por los representantes de los fundadores del Colegio.
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Su mision central es verificar el cumplimiento de los Estatutos y demas regulaciones por
parte de la FUNDACION EDUCATIVA GIMNASIO LOS CAOBOS.

Asi mismo, sera la instancia decisoria de los recursos legales interpuestos antes decisiones
del Consejo Directivo Escolar.

CONSEJO MAXIMO ASESOR:

Asesora a las directivas en el seguimiento, desempenfo y desarrollo de normas generales
que reglamentan el funcionamiento del GIMNASIO LOS CAOBOS, de acuerdo con su
Misién y Visién, la legislacion escolar colombiana y el Manual de Convivencia

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR (Acuerdo No. 001 del 2007)

El Consejo Directivo Escolar del GIMNASIO LOS CAOBOS, como instancia de participacion
de la comunidad educativa, es un organismo de coordinacion y asesoria de la Rectora, que
coadyuva en la orientacién del Colegio y asesora para la toma de decisiones.

El Consejo Directivo Escolar, esta integrado por:

El Rector(a), quien lo presidira;

Dos representantes de la FUNDACION EDUCATIVA GIMNASIO LOS CAOBOS.
Tres representantes de los educadores;

Dos representantes de los padres de familia;
Dos representantes de los estudiantes,
Directora Administrativa y Financiera;
Director Académico;

Directores de seccion;

Coordinador de Convivencia

Un representante de los exalumnos;

Un representante del sector productivo.

Son funciones del Consejo Directivo Escolar del Colegio las siguientes:

1. Asesorar a la Rectoria en la toma de decisiones para el buen funcionamiento del
Colegio;

2. Considerar las iniciativas de los miembros de la comunidad educativa que redunden en
la practica de la participacion democratica en la vida escolar;

3. Considerar las sugerencias de los miembros de la comunidad para asesorar a la
Rectoria en la toma de decisiones de caracter financiero, administrativo y técnico
pedagdgico;

4. Tomar las decisiones que afecten al funcionamiento del Colegio cuando segun el
Manual de Funciones y el Manual de Convivencia no sean de competencia de otra
autoridad;

5. Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre directivos y docentes
con estudiantes después de haber agotado el conducto regular y los procedimientos
previstos en el Manual de Convivencia;

6. Adoptar el Manual de Convivencia que presente la Rectoria a su consideracion;
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Asumir la garantia y defensa de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado;

Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudio y someterlos a inscripcion y consideracion de la
Secretaria de Educacion o del organismo que haga sus veces;

Participar en el proceso de auto evaluaciéon del Colegio para la caracterizacion del
servicio educativo y adoptar las tarifas educativas;

Participar en el proceso de evaluacion institucional;

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeno del estudiante en todos los
ordenes;

Recomendar criterios y promover actividades y relaciones de tipo académico,
deportivo, cultural, recreativo y social de la comunidad educativa con otras
instituciones;

Fomentar la conformacion del Consejo de Padres;

Reglamentar los procesos electorales a que haya lugar;

Estimular y controlar el buen funcionamiento del Colegio;

Ser la instancia decisoria de recursos de reposicion interpuestos antes decisiones del
Consejo mismo; y

Darse su propio reglamento.

CONSEJO DE PADRES (Acuerdo No. 002 del 2007)

El Consejo de Padres de Familia del GIMNASIO LOS CAOBOS, como instancia de
participacion de la comunidad educativa, es un organismo de coordinacion y asesoria de la
Rectoria, que coadyuva en el proceso educativo del Colegio para elevar los resultados de
calidad del servicio.

El Consejo de Padres de Familia del GIMNASIO LOS CAOBOS estara integrado por un
padre de familia de cada uno de los grados que ofrece el Colegio.

Son funciones del Consejo de Padres de Familia del GIMNASIO LOS CAOBOS las
siguientes:

1.

2.
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Asesorar a la Rectoria en la toma de las decisiones sobre los temas puestos a su
consideracion;

Considerar y analizar con la Rectoria y la Direccién General los resultados de las
evaluaciones periodicas sobre competencias y de las Pruebas de Estado;

Considerar las sugerencias de los miembros de la comunidad educativa para asesorar
a la Rectoria en la toma de decisiones sobre la participacion de los estudiantes en las
diferentes pruebas censales;

Recomendar, apoyar y promover actividades de tipo académico, deportivo, cultural,
cientifico, para mejorar las competencias de los estudiantes en las diferentes areas;
Organizar los Comités de trabajo que se consideren convenientes para lograr los fines
propuestos;

Analizar el resultado del proceso de autoevaluacién del Colegio y participar en la
elaboracion de los planes de mejoramiento;

Promover actividades de formacién de los padres de familia para que desarrollen
estrategias de acompafiamiento a sus hijos;

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién y solidaridad entre los
miembros de la comunidad educativa;
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9. Presentar las propuestas para reformar el Proyecto Educativo Institucional cuando
surjan estas por parte de los padres de familia;

10. Presentar propuestas para el mejoramiento del Reglamento o Manual de Convivencia.

11. Elegir los dos representantes de los Padres de Familia al Consejo Directivo, con la
excepcion cuando corresponda elegir uno de la Asociacion de Padres;

12. Elegir el representante de los Padres de Familia para la comision de evaluacion y
promocion; y

13. Estimular el buen funcionamiento del Colegio.

CONSEJO DIRECTIVO SEMANAL.:

Conformado por:

Director General

Rector

Director(a) Académico(a)

Directora Administrativa y Financiera

Director de Innovacion

Directora de Comunicacién y Admisiones
Directores de Seccién

Coordinador de Convivencia

Un representante del Consejo Maximo Asesor

Son funciones del Consejo Directivo semanal las siguientes:

1. Recibir informes de gestion de las diferentes dependencias del Colegio

2. Decidir en segunda instancia sobre el ingreso de estudiantes a la institucion.

3. Aprobar la realizacién de eventos culturales, deportivos, académicos de especial
importancia para la institucion.

4. Aprobar para ser presentados ante el Consejo Directivo Escolar:

a. Reformas del PEI
b. Reformas al Manual de Convivencia.
c. La estructura anual de costos educativos.

5. Aprobar el calendario académico anual, el plan curricular, los horarios de los
profesores, las asignaturas de cada nivel, los textos, y ceremonias de clausura 'y
graduacién

6. Estudiar y aprobar la promocién anual de estudiantes segun rendimiento académico y
de acuerdo a las normas establecidas por la ley y el GIMNASIO LOS CAOBOS

7. Decidir medidas sancionatorias graves a estudiantes del Colegio.

8. Evaluar las notas trimestrales y expedir directivas y recomendaciones al respecto.

9. Estudiar y aprobar la renovacion de contratos de profesores del Colegio.

10. Decidir medidas sancionatorias graves a docentes del Colegio.

11. Aprobar la creacion de comités permanentes en el Colegio, periodicidad, integrantes
y funciones y demas aspectos necesarios para su normal desarrollo.

12. Aprobar recursos econémicos para cursos de capacitacion y/o ayudas especiales a
profesores, directivos y empleados del Colegio.

13. Crear, cuando lo considere conveniente, comités temporales para tratar asuntos
especificos.

14. Conocer, evaluar y tomar decisiones sobre las politicas de promocion del Colegio
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*  CERTIFIED
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SYSTEM

para mantener el numero conveniente de nuevos estudiantes.

15. Evaluar la cartera morosa y expedir recomendaciones.

16. Recibir informes de cafeteria y transporte.

17. Invitar a quienes considere necesario, a sus reuniones con el fin de que aporten sus
conocimientos para tomar las mejores decisiones en casos necesarios.

18. Las demas funciones que la Direccién General o el Consejo Maximo Asesor le
asignen, o convengan.

DECISIONES:

Se toman en consenso. Si agotada la deliberacién no es posible llegar a la decisién
consensuada, el Director General, atendiendo los valores y principios de la institucion y el
bien comun, tomara la decision que considere pertinente.

QUORUM
Habra quérum deliberatorio cuando estén mas del 50% de sus miembros.

CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico del GIMNASIO LOS CAOBOS, como instancia de participacion de
la comunidad educativa, es un organismo de coordinacion y asesoria de la Rectora, que
coadyuva en la orientacién del Colegio y asesora para la toma de decisiones de caracter
eminentemente académicas.

El Consejo Académico del GIMNASIO LOS CAOBOS estara integrado por:

El Rector, quien lo preside en su defecto:
Director(a) Académico(a)

Directores de Seccion.

Director de Innovacion.

Coordinador de Convivencia

Son funciones del Consejo Académico del Colegio, las siguientes:

1. Asesorar a la Rectoria en la toma de las decisiones para el buen funcionamiento
académico del Colegio;

2. Servir de 6rgano consultor de la Rectoria y del Consejo Directivo en la revisién del
Proyecto Educativo Institucional;

3. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes necesarios:

4. Organizar el plan de estudios, orientar su ejecucion y plantear los ajustes pertinentes;

5. Liderar la orientacién pedagdgica de la institucidén y participar en la evaluacion
institucional;

6. Conformar las comisiones de evaluacion y promocion para cada grado;

7. Supervisar el proceso de evaluaciéon y promocion que desarrolla el Colegio;

8. Considerar las sugerencias de los miembros de la comunidad educativa para

asesorar a la Rectoria en la toma de decisiones de caracter académico y
pedagdgico;

9. Recibir, atender y resolver los reclamos que formulen los estudiantes.

10. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico de los
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estudiantes; y
11. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores y que le atribuya
el Proyecto Educativo Institucional.

COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

El GIMNASIO LOS CAOBOS ha conformado las comisiones de evaluacién y promocion,
las ha definido como 6rganos consultivos y asesores de la Rectoria que facilitan la
promocion de los estudiantes, las cuales se reunen al finalizar el afio lectivo.

COMISION DE EVALUACION DEL NIVEL. Se realiza una vez cada trimestre para revisar
el desempeno académico de los estudiantes de cada nivel antes de la entrega de informes.
Integrada por: Director Académico, Director de Seccion, Advisors, Psicélogo, Coordinador
de Convivencia, representante del Support Center.

Son sus funciones:

1. Analizar los casos de los estudiantes con desempefio bajo
2. Hacer recomendaciones en términos de refuerzo y superacion
3. Presentar a los padres de familia informes y planes y acordar compromisos

COMISION DE PROMOCION DEL NIVEL. Se realiza una vez al afio antes de la entrega
de informes finales del afio para analizar casos de promocién y no promocion al siguiente
nivel. Integrada por: Rector, Director Académico, Director de Seccion, Advisors, Psicologo,
Coordinador de Disciplina, representante del Support Center.

Son sus funciones:

1. Recomendar actividades de promocion anticipada
2. Definir la promocion o repitencia de los estudiantes.

CONSEJO ESTUDIANTIL

Es el organismo de participacion de los estudiantes del Colegio, como ente colegiado que
garantiza este ejercicio democratico. Estd compuesto por un vocero de cada uno de los
grados que funcionan en el Colegio, elegido en la forma determinada en el Proyecto
Educativo Institucional.

Son sus funciones:

1. Darse su propia organizacion interna;

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo 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 las anteriores que le atribuya el
Manual de Convivencia.

PERSONERO
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Es un estudiante de ultimo grado que representa a sus comparieros y sirve como promotor
de los derechos y deberes consagrados en la Constitucion y las Leyes de Colombia y en el
Manual de Convivencia del Colegio.

Son sus funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podra utilizar los medios de comunicacion interna del Colegio, pedir la colaboracién del
consejo estudiantil o consejo de estudiantes, organizar foros y formas de deliberacion;

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre lesiones a
sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el
cumplimiento de las obligaciones de los mismos estudiantes;

3. Presentar ante la Rectoria las solicitudes de oficio o de peticion que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de
sus deberes;

4. Cuando lo considere necesario apelar ante el Consejo Directivo o ante el organismo
que haga sus veces, las decisiones que se den respecto a las peticiones presentadas
por su intermedio.

Requisitos para los aspirantes a Personero (a) y presidente(a) del Consejo Estudiantil:

Debe estar matriculado en el ultimo grado de la institucion.

Haber cursado y aprobado un minimo de dos (2) afios en el GIMNASIO LOS CAOBOS
Haber demostrado y mantener un buen desempefio académico.

No traer compromiso disciplinario o matricula condicional vigente al momento de la
eleccion.

Conocer la filosofia del Colegio y cumplir el Manual de Convivencia.

Ser ejemplo en la institucién por su calidad humana.

Demostrar condiciones de liderazgo.

Buena voluntad e interés para desempeniar el cargo.

Elevado sentido de pertenencia y responsabilidad hacia el GIMNASIO LOS CAOBOS.
0. Entregar a la Direccién de High School un texto en el que justifique por qué considera
gue tiene las condiciones personales para asumir el cargo y las propuestas que planea
adelantar en su gestion.

hobp =

SO0 NoO

En todo caso, el Consejo Académico revisara las candidaturas para validarlas antes de
presentarse al Proceso de Elecciones.

Requisitos para los aspirantes a Representante de Curso:

1. Ser parte de la comunidad Giraldina en Middle School y High School.
Ser parte del curso del cual quiere ser representante.
Tener y mantener un buen desempefio académico en cada una de las asignaturas
durante el afio anterior y en el actual.
4. No poseer faltas graves, de suma gravedad o matricula condicional ni haber incurrido
en este tipo de faltas o sanciones en el afio inmediatamente anterior.
Conocer la filosofia del Colegio y cumplir el Manual de Convivencia
Ser ejemplo en la institucion por su calidad humana.
Demostrar condiciones de liderazgo.
Buena voluntad e interés para desempenar el cargo.
Elevado sentido de pertenencia y responsabilidad hacia el GIMNASIO LOS CAOBOS.

©eNO O
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Causales de Revocatoria: Todo miembro del Consejo Estudiantil sea Representante de Curso,
Personero o Presidente podra ser revocado en su periodo electo bajo las siguientes condiciones:

Incurrir en faltas graves o de suma gravedad.

Mancillar el buen nombre de la instituciéon con actitudes o acciones.

Representar de forma negativa al Colegio.

Desconocer o ignorar la filosofia Giraldina.

No respetar la confidencialidad en las reuniones de Gobierno Escolar en las cuales
participen.

Incitar o hacer parte de cualquier acto que vaya en contra del crecimiento y desarrollo
de los valores institucionales

7. Dejar de ser un estudiante activo y matriculado.

RN~

o

En caso de revocatoria: En caso de ser revocado el papel que se represente pasara a
manos de la persona que haya obtenido la segunda mayor cantidad de votos durante la
eleccion de cada cargo.

En caso de ausencia temporal del Personero, el Presidente debera reemplazarlo en sus
funciones.

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El GIMNASIO LOS CAOBOS cuenta con un Comité de Convivencia Escolar, que se integra
y funciona en concordancia con los establecidos en la Ley No 1620 del 15 de marzo de 2013
y el Decreto unico Reglamentario 1075 de 2015, con el fin de mejorar la convivencia escolar
y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacién de la violencia escolar.

El Comité de Convivencia Escolar esta conformado por:

El Rector

Personero(a) estudiantil

Psicologos de las secciones

Directores de las secciones

Advisor

Delegados del Consejo de Padres de Familia
Presidente del Consejo Estudiantil
Coordinador de Convivencia

Nota: Cuando alguno de los miembros se encuentre ausente, podra asignar una persona
que lo sustituya y represente, que pertenezca al mismo grupo escolar de la comunidad.

Reglamento:

- El comité estara presidido por el Rector y éste no podra sesionar sin su presencia.

- Se reunird una vez cada trimestre de manera ordinaria y se citara a reunion
extraordinaria si la situacion lo amerita.

- Las decisiones se tomaran en consenso y si se hiciere necesaria una votacion se
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adoptaran por mayoria simple.

- Todas las discusiones que se lleven a cabo y las decisiones adoptadas deberan
quedar registradas en un acta que cumpla con los requisitos minimos que exige el
articulo 10 del Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015

- Todas las decisiones que adopte este comité estaran basadas en las funciones
enumeradas en este Manual.

- Los miembros del comité representantes de los estudiantes seran elegidos por un
afio en razon a que son cargos de duracion anual.

Funciones del Comité de Convivencia:
Segun el Articulo 13 de la Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013, las funciones del Comité son:

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

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

3- Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

4- 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 un
compafiero del establecimiento educativo.

5- Activar la ruta de atencién 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 vulneracidon de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo a
lo 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.

6- Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar
la convivencia escolar, y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

7- Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual
de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los
Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de
la violencia escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

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

DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS DE LOS ESTUDIANTES, EMPLEADOS Y
FAMILIAS

DERECHOS BASICOS O FUNDAMENTALES.

Articulo 130.- El derecho a la vida es inviolable.

Articulo 140.- Todos los estudiantes recibiran el mismo trato respetuoso. Tendran los
derechos que la Constitucion y las Leyes de Colombia les confieren y gozaran de los
mismos derechos, libertades y oportunidades sin ningun tipo de discriminacion, siempre y
cuando en su ejercicio no perjudiquen los principios filoséficos y religiosos que rigen al
GIMNASIO LOS CAOBOS.

Articulo 150.- Todos los estudiantes tienen derecho a que sus padres formen parte de la
comunidad educativa de la institucion, lo cual operara desde su vinculacién a la misma en
el acto de la matricula, y lo ejerceran correspondientemente mediante la integracién
armoénica en comunion y participacion.

Articulo 160.- Ningun estudiante sera sometido a agresiones fisicas, psicolégicas o
verbales, por cuanto el Colegio promueve y facilita un ambiente de convivencia sincera y
dialogante, donde se evitaran comportamientos despectivos, subestimaciéon o
intimidaciones.

Articulo 170.- Todos los estudiantes tienen derecho a su intimidad personal y familiar, al
buen nombre y a la honra, asi como al libre desarrollo de la personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los derechos de los demas, la Constitucién y las Leyes
de Colombia, el Proyecto Educativo Institucional y el presente Manual de Convivencia.

Articulo 180.- Todos los estudiantes tienen libertad para expresar y difundir sus ideas,
pensamientos y opiniones de forma verbal y escrita siempre que lo hagan en forma
adecuada y respetuosa, teniendo en cuenta los derechos que tienen las demas personas,
los principios y reglamentos vigentes del establecimiento educativo.

Articulo 190.- Todos los estudiantes tienen derecho a presentar solicitudes quejas y
reclamos respetuosos a las autoridades del Colegio y a los educadores en forma directa o
por intermedio de sus delegados en las diferentes instancias de participacién y a obtener
resolucion de las mismas solicitudes y peticiones como lo pide el sistema de gestion de
calidad.

Articulo 200.- El Colegio garantiza a todos sus estudiantes que en sus actuaciones aplicara
el debido proceso establecido en el presente Manual de Convivencia y la posibilidad de que
acudan a las instancias superiores establecidas segun el conducto regular.

Articulo 210.- Todos los estudiantes tienen derecho a elegir y ser elegidos en los
organismos de participacion, siempre y cuando cumplan los requisitos establecidos en el
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Proyecto Educativo Institucional y tengan en cuenta el respeto, el apoyo y la defensa de los
principios y filosofia del Colegio. Los estudiantes aspirantes para cualquier cargo de
participacién deben tener un buen rendimiento académico, y no pueden haber incurrido en
faltas disciplinarias graves o de suma gravedad.

Para postularse como Presidente el estudiante debe estar cursando 12° Grado y para
postularse como Personero el estudiante debe estar cursando 12° u 11° Grado en la
institucion.

Articulo 220. - Todos los estudiantes tienen derecho a un ambiente propicio para su
desarrollo y para su educacion tanto en el Colegio como en el hogar.

Articulo 230.- Todos los estudiantes tienen derecho a la defensa en todas las situaciones
en que puedan ser sancionados y la garantia que se respetaran todos los procedimientos
de acuerdo con el conducto regular establecido por la institucion.

DERECHOS ACADEMICOS Y SOCIALES

Articulo 240. - Todos los estudiantes tienen derecho a recibir una educacién integral que
desarrolle la inteligencia y el pensamiento, el cuerpo en forma armédnica y saludable, y todas
las dimensiones del ser humano.

Articulo 250. - Todos los estudiantes tienen derecho a recibir una formacién religiosa
catdlica fundamentada en los principios y valores cristianos del Evangelio.

Articulo 260.- Todos los estudiantes tienen derecho a vivir y a participar en el proceso de
formacion para lograr la propia libertad y la propia autonomia, en los programas, acciones
y actividades que propone el Colegio.

Articulo 270.- Todos los estudiantes tienen derecho a recibir una educacion en los
principios de una cultura ciudadana que los forme para la convivencia y participacién activa
dentro de los procesos democraticos que rigen al pais.

Articulo 280.- Todos los estudiantes tienen derecho a vivir en un ambiente de honestidad
y dignidad y a ser educados en los principios que inspiran el Proyecto Educativo
Institucional, como personas catdlicas, con alto sentido de espiritualidad y de servicio a la
comunidad, agentes de cambio y comprometidos con el mundo que les rodea.

A todos los estudiantes se respetara su culto, aunque el Colegio es catdlico.

Articulo 290.- Todos los estudiantes tienen derecho a recibir una orientacion adecuada y
oportuna en todo lo relacionado con el desarrollo académico, la formaciéon en valores y todo
lo que conlleve y contribuya a su bienestar.

Articulo 300.- Todos los estudiantes tienen derecho a conocer la Constitucion Politica
Nacional, la Legislacion Escolar Colombiana, el Proyecto Educativo Institucional, los
programas académicos que constituyen el Plan de Estudios, las formas de evaluacion que
aplicara el Colegio y todas las regulaciones para la vida en la Comunidad Educativa.
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Articulo 310.- Todos los estudiantes tienen derecho a ser evaluados en forma continua,
ecuanime e integral y a conocer oportunamente los resultados del proceso de aprendizaje,
los resultados de sus evaluaciones, su registro escolar de valoracién, observacion y las
recomendaciones que hagan directivos y profesores.

Articulo 320.- Todos los estudiantes tienen derecho a presentar excusas justificadas por
Sus ausencias y a que se les tengan en cuenta siempre que estén clara y debidamente
diligenciadas y firmadas por los padres de familia o por sus acudientes, por los médicos y
por las entidades acreditadas para el efecto. Las excusas deben presentarse a los
Directores de Seccion y profesores de las clases correspondientes, en los siguientes tres
(3) dias habiles cuando el estudiante se reintegre al Colegio.

Articulo 330.- Todos los estudiantes tienen derecho a que se les sea expedido el carné
estudiantil de acuerdo con las normas del establecimiento, a solicitar y obtener certificados,
constancias y diplomas, siempre y cuando, el estudiante y los padres de familia, se
encuentren a Paz y Salvo por todo concepto por el Colegio y hayan cancelado los derechos
correspondientes.

Articulo 340.- Todos los estudiantes tienen derecho a recibir reconocimientos publicos y
estimulos y a que sean valoradas sus actuaciones en caso de sobresalir en cualquier
actividad de las que hacen parte del Proyecto Educativo Institucional y cuando sobresalgan
en actividades donde estén representando la institucién.

Articulo 350.- Todos los estudiantes tienen derecho a disponer y aprovechar de su tiempo
libre con su familia y a disfrutar el descanso, de la recreacion y del deporte en los lugares y
tiempos previstos para ello.

Articulo 360.- Todos los estudiantes tienen derecho a participar en todas las actividades y
eventos programados por el GIMNASIO LOS CAOBOS, y solo podran ser excluidos cuando
no cumplan con los requisitos establecidos en el titulo IV.

Articulo 370.- Todos los estudiantes tienen derecho a solicitar respetuosamente a los
educadores, explicaciones y orientaciones que conduzcan a salvar dificultades en el
desarrollo de las areas y asignaturas, siempre que se haya demostrado aplicacion y
atencion en las clases correspondientes.

Articulo 380.- Todos los estudiantes tienen derecho a acceder al uso de las dependencias
del GIMNASIO LOS CAOBOS destinadas a las actividades propias del servicio educativo y
a utilizar adecuadamente las ayudas educativas y demas materiales que se encuentran
dispuestos para el mismo.

Articulo 390.- Todos los estudiantes tienen derecho a ser instruidos permanentemente
acerca de los contenidos del presente Manual de Convivencia y a ser informados de los
cambios que se le introduzcan. Esta instruccion se tendra de acuerdo con la programacion
del establecimiento.

Articulo 400.- Todos los estudiantes tienen derecho a pedir una revision de sus
evaluaciones al Director de Seccidn dentro de los tres dias habiles siguientes a la entrega
de la evaluacién. La calificacion final sera la que determine la instancia a la que se recurra.
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DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 410.- Los deberes de los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOQOS, a la par con
sus responsabilidades, estan intimamente ligados con la libertad, todo lo cual esta
condicionado por exigencias de convivencia que obligan a respetar los derechos de los

demas.

Los deberes de los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS se fundamentan en lo moral,
lo social, lo académico y lo disciplinario y son los siguientes:

1.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Valorar y respetar la vida e integridad personal del otro como a su propia vida.
Respetar el derecho de enseiar y aprender sin interrupciones.

Conocer y respetar la Filosofia y los Principios de la Institucién y cumplir con el
proyecto Educativo Institucional.

Conocer y cumplir lo dispuesto en el presente Manual de Convivencia y acatar y
cumplir las 6rdenes de las directivas y educadores del Colegio dentro y fuera del
GIMNASIO LOS CAOBOS.

Respetar y hacer respetar el nombre del Gimnasio, velar por el prestigio del mismo
y actuar con honestidad en forma personal e institucional.

Cumplir puntual y responsablemente con los horarios, las tareas, las lecciones y
demas actividades programadas por el Colegio. Presentar las excusas debidamente
firmadas por los padres de familia en caso de fallas o ausencias y acatar los cambios
de clase en el tiempo estipulado.

Llevar con orgullo, pulcritud, orden y respeto el uniforme y mantener la presentacion
personal exigida por la institucion, mediante el aseo personal y el arreglo del cabello,
absteniéndose de utilizar accesorios ajenos al mismo. Todo lo anterior enmarcado
en lo establecido en el Titulo VII del presente Manual de Convivencia.

Practicar las normas de urbanidad y buenos modales y aceptar respetuosamente
las correcciones impartidas por las autoridades y educadores de la Institucion.
Respetar a todas las personas, valorando el trabajo de quienes desempefan
funciones y servicios en el Colegio y evitar burlas, apodos y descalificaciones
individuales o grupales.

Aceptar y respetar la pluralidad de ideas y aceptar las decisiones tomadas por la
comunidad.

Respetar los derechos ajenos, no abusar de los propios y respetar las pertenencias
de los demas.

Respetar y cuidar bienes y enseres del Colegio, respondiendo por los dafos
causados a los mismos y abstenerse de dibujar grafiti o cualquier otra expresién que
irrespete a la comunidad educativa.

Permanecer en el lugar asignado y durante el tiempo previsto para las diferentes
actividades aprovechando el tiempo de descanso para la sana recreacion.

Llevar y entregar oportunamente a los padres o acudientes toda la informacion que
envie el Colegio y regresar los desprendibles correspondientes debidamente
firmados y dentro de los plazos estipulados.

Portar unicamente los utiles de estudio, los libros y materiales necesarios con aseo
y orden y abstenerse de traer a la institucion elementos diferentes a los que se
requieren para el desarrollo de las actividades del servicio educativo y evitar el uso
de objetos de alto valor que no hagan parte del material escolar.

Abstenerse de recoger dinero, hacer rifas y ventas o comercializar productos dentro
del Colegio.
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17. Abstenerse de portar, traer, distribuir y/o usar material pornogréfico, armas, juguetes
bélicos y/o artefactos que generen violencia o induzcan a ella.

18. Abstenerse de portar, traer, distribuir y/o usar o consumir drogas psicotropicas,
estupefacientes, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y otros.

19. Propiciar y favorecer con lealtad reciproca las relaciones entre el Colegio y la familia
y las relaciones con los diferentes miembros de la comunidad educativa.

20. Mantener una relacién estrictamente profesional con educadores y empleados de la
institucion y de ninguna manera sostener relaciones de tipo personal o afectivo con
los mismos.

21. Abstenerse de inducir a los comparieros y a otras personas a comportamientos
nocivos o0 negativos mediante conversaciones, invitaciones o sugerencias de
cualquier tipo de naturaleza.

22. Propender por el logro de la paz y ser solidario en caso de calamidades, dificultades
o accidentes que puedan presentarse colaborando para su pronta y debida solucion.

23. Mantener permanentemente una preocupacion real por el buen rendimiento
académico y la superacion de las deficiencias en caso de no haberlo conseguido en
los términos de la reglamentacion. De manera particular, los estudiantes que
presenten bajo rendimiento académico y/o faltas disciplinarias graves o de suma
gravedad no podran participar de entrenamientos deportivos ni representar al
Colegio en actividades externas (deportivas, ONU, emprendimiento, y otras afines).
En el caso de participar en ONU, debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser estudiante matriculado.
e No tener compromiso disciplinario ni matricula condicional.

24. Emplear en todas las intervenciones un vocabulario respetuoso y cortés y
abstenerse de utilizar expresiones vulgares o soeces.

25. Participar activamente en el desarrollo de todas las clases y actividades
programadas por el Colegio y cumplir con todos los requisitos académicos,
actitudinales y comportamentales que competen a la calidad del estudiante,
procurando alcanzar la excelencia en cada una de las areas y asignaturas y en el
desarrollo personal.

26. Comportarse fuera del establecimiento o en todo evento escolar de acuerdo con los
principios de la Institucién, con la buena educacién y las buenas maneras propias
de los miembros de la comunidad educativa del GIMNASIO LOS CAOBOS.

27. Abstenerse de fumar o utilizar cigarrillos electrénicos, vapeadores o afines en las
instalaciones del Gimnasio o por fuera de ella portando el uniforme.

28. Ejercer constante autocontrol del temperamento y responder por todos sus actos.
Ser honrados, veraces, sinceros, leales, prudentes, colaboradores y creadores de
un ambiente de optimismo y alegria.

29. Practicar el idioma inglés entre companeros y dirigirse a los profesores bilinglies
Uunicamente en inglés dentro y fuera del salon.

DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 42°.- Son deberes de los Padres de Familia del GIMNASIO LOS CAOBOS los
siguientes:

1- Comunicacioén clara, cordial y respetuosa con cada integrante de la comunidad.
2- Asistir puntualmente a los eventos obligatorios del Colegio, como entrega de notas,
citaciones académicas o disciplinarias, o cualquier otro que el Colegio determine.
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3- Seguir los conductos regulares establecidos por el Colegio, para comunicarse con la
respectiva instancia.
4- Apoyar las decisiones tomadas por el Colegio.
5- Orientar, colaborar y supervisar la realizacién de las obligaciones escolares de sus
hijos.
6- Proteger el buen nombre del Colegio y no generar discordia con los miembros de la
comunidad interna o externa.
7- Promover y garantizar una comunicacion transparente y verdadera, especialmente

en las redes sociales.

8- No compartirimagenes o videos a través de cualquier medio, de estudiantes que no

sean sus hijos sin el debido permiso escrito de sus padres.

Conocer y hacer cumplir el Manual de Convivencia y las leyes que correspondan (Ley

1098/2006 - Codigo de Infancia y Adolescencia - art. 38 y 39 - Obligaciones de la

familia).

10- Garantizar a su hijo el apoyo externo necesario que el Colegio le exija para lograr su
éxito escolar (Psicologia, Psiquiatria, terapia ocupacional, fonoaudiologia, etc.) y
compartir los informes de estos profesionales.

11- Participacion proactiva en los eventos escolares.

12- Garantizar la asistencia puntual y permanente de los estudiantes al Colegio.

13- Informar oportunamente las incapacidades de un estudiante y presentar la excusa
meédica en los tiempos establecidos.

14-Velar por la presentacién personal cuando el estudiante sale de la casa, con el
uniforme correspondiente y los implementos necesarios para asistir a clase.

15- Conocer y apoyar los planes de estudio y el Modelo Pedagégico.

16- Como miembro de la comunidad Giraldina, modelar nuestros valores dentro y fuera
del Colegio.

9

Paragrafo 1: Escuela para Padres: Con base en los lineamientos del decreto ley 1075 de
2015 se establece en el marco de la obligatoriedad que, al inicio del afio escolar, los padres
de familia firmaran su compromiso de participar en las Escuelas para Padres y se
implementara sanciones de tipo pedagogico no pecuniarias en caso de no asistencia sin
excusa justificada (caso fortuito, fuerza mayor o la negacion del empleador del padre/madre
y/o cuidador de dar permiso al trabajador de asistir a dicha reunién sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 5A de la ley 1857 de 2017).

La sancion estara estipulada en el Manual de Convivencia y se respetara el derecho a la
defensa.

La familia que de manera injustificada no asista a las Escuelas de Padres, deberan por sus
propios medios enterarse de la tematica tratada y de los consensos generados, dar cuenta
al Colegio de dichos consensos y aprendizajes a través del instrumento que consideren
pertinente (Encuesta mediante Google Form sobre temas tratados en la Escuela, Video,
Presentaciones o folletos con sus propias reflexiones sobre el tema tratado, etc.) y enviarlo
al Director(a) de Seccion en un plazo no mayor a 15 dias calendario.

Paragrafo 2: Cambio de saldn: Los estudiantes al iniciar el afio escolar permaneceran en
los cursos asignados, sin ninguna posibilidad de cambio hasta la semana de receso escolar.
Posterior a esta fecha, se estudiaran las solicitudes recibidas, con causa justificada, y seran
analizadas por parte del (la) Director(a) de Seccion, el Coordinador de Convivencia y los
profesores del grado. Los Padres de Familia no deben intervenir en este manejo, en
beneficio del proceso educativo de sus hijos(as).
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CONDUCTO REGULAR PARA LAS FAMILIAS

Articulo 43°.- Frente a cualquier conflicto, conflicto manejado inadecuadamente, agresién
escolar o cualquier otra situacién de afectacion escolar definida previamente en el Manual
de Convivencia, los Padres de Familia deberan acatar el siguiente conducto regular con el
fin de proteger a los estudiantes:

1. Contactar directamente al Director de grupo o psicologo de la seccion.

2. Hacer seguimiento al proceso que realice el Colegio internamente.

3. Al realizar la queja o reporte, cuidarse de realizar generalizaciones, exageraciones
o involucrar personas que no sean parte del conflicto directamente.

No deben actuar de la siguiente manera:
1. Comunicarse con estudiantes que consideren agresores o victimas de la situacion.
2. Comunicarse con padres de familia del menor agresor o agredido en la situacion.
3. Tomar acciones para tratar de solucionar por su cuenta situaciones ocurridas
dentro del Colegio.
4. Socializar informacion sobre el conflicto por medio de redes sociales o chats
grupales para proteger al menor.

DEBIDO PROCESO

Articulo 44°. - Todos los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS tienen derecho al
debido proceso en todas las actuaciones que se adelanten en relacion con el Colegio.
Igualmente, tienen derecho a ser escuchados y a la defensa en todos los procedimientos
en los cuales puedan ser sancionados. Se tendra presente que el debido proceso y el
conducto regular son los sefalados o prescritos en el presente Manual de Convivencia, asi
como en la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013, para el manejo de los casos de bullying o
matoneo escolar, y en la doctrina de las autoridades judiciales nacionales.

Paragrafo: Los procesos disciplinarios que sean necesarios adelantar, se cehiran a las
siguientes reglas:

1. La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario, tanto al estudiante
presuntamente responsable como a sus padres.

2. La formulacién de los cargos imputados, descripcion de las conductas
reprochables y la supuesta falla cometida.

3. Trasladar al estudiante presuntamente responsable y sus padres, las pruebas
recaudadas para su controversia.

4. Definir el término con el que cuentan el estudiante presuntamente responsable y sus
padres para cumplir con la diligencia de descargos.

5. La sancién a imponer, por parte de las entidades competentes (Titulo Il y art 46,
entre otros del presente Manual), debera ser proporcional al hecho cometido, y estar
precedida por acto motivado y congruente.

6. El estudiante sancionado, a través de sus padres, contara con los recursos
pertinentes para oponerse a la medida disciplinaria impuesta:

a. Del recurso de reposicion conocera el Consejo Directivo Escolar dentro de
los siguientes cinco (05) dias de interpuesto. Este debera presentarse dentro
de los tres (03) dias siguientes a la notificacion.

+ 57 (607} BETGE +57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco i o i " r-'|_'i,l’_|ril.\,l--'!7-'|7I"|";r'|.l':'| Ii. 1 .|_7-'I7|.-7._-7_.

Admisiones +57 [318) 804 9786 Vereda La Balsa via Guaymaral, Chia, Colombia secretaria.academicaidgimnasioloscacbos.edu.co



Caobos S ()

Schools "o | oseor |

SC 4038-1

b. Del recurso de apelacién conocera el Consejo Superior Directivo, dentro de
los siguientes 20 dias de interpuesto. Este debera presentarse dentro de los
tres (03) dias siguientes a la notificacién de la decisidon que resolvid el
recurso de reposicion o en subsidio de este ultimo.

POLITICA DE PROTECCION INFANTIL:

Articulo 45° - El GIMNASIO LOS CAOBOS ha adoptado la Politica de Proteccién Infantil
para orientar a nuestro personal y a las familias en asuntos relacionados con la salud,
seguridad y cuidado de los nifios, nifias y adolescentes que asisten a nuestro Colegio.

El abuso y la negligencia infantil son preocupaciones en todo el mundo, son violaciones de
los derechos humanos del nifio y son obstaculos para su educacion, asi como para su
desarrollo fisico, emocional y espiritual. La Politica de Proteccion Infantil del GIMNASIO
LOS CAOBOS se basa en la Legislacion Colombiana y la Convencion de las Naciones
Unidas sobre los Derechos del Nifio de la que Colombia es signataria.

Propésitos:
Los propositos de esta Politica de Proteccion Infantil son:

1. Proteger a los nifos, nifias y adolescentes cuya salud y bienestar pueden verse
comprometidos por abuso o negligencia.

2. Que cada empleado del GIMNASIO LOS CAOBOS tenga entre sus funciones, el de
ser informantes fieles y oportunos de sospechas de abuso o negligencia para que
las acusaciones puedan ser llevadas a la atencién de investigadores objetivos,
capacitados y experimentados; su funcion NO es ser investigador, juez y jurado en
casos de sospecha de abuso o negligencia.

3. Cada estudiante debe sentirse seguro y protegido de cualquier forma de abuso, esto
incluye cualquier tipo de negligencia, dafo fisico no accidental, explotaciéon sexual,
abarca la exposicion a material sexualmente explicito en cualquier forma, o maltrato
emocional.

4. La proteccion infantil es responsabilidad de cualquier persona que esté en contacto
con los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS , esto siempre debe tener
prioridad sobre las relaciones entre colegas y / o padres de familia.

El GIMNASIO LOS CAOBOS se compromete a salvaguardar y promover el bienestar
de nuestros estudiantes.

La implementaciéon de la Politica de Proteccién Infantil en el GIMNASIO LOS CAOBOS,
permite cumplir satisfactoriamente nuestro compromiso de garantizarles un ambiente de
proteccién, amor y comprension a nuestros estudiantes; de igual manera, nos permite
prevenir oportunamente todo lo que pudiera atentar contra ellos y atender de manera eficaz
las situaciones que afectaran su integridad, reparando los dafios causados de manera que
no se frenaran los dinamismos de crecimiento personal y comunitario.

El GIMNASIO LOS CAOBOS tomara todas las medidas razonables para:

1. Asegurar que se practiquen procedimientos de contrataciéon seguros para verificar
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2. Proteger a cada estudiante de cualquier forma de abuso, ya sea de un adulto o de
otro estudiante.

3. Estar alerta a las senales de abuso tanto en el Colegio como desde el exterior

4. Manejar de manera apropiada cada sospecha o queja de abuso (ver la siguiente
seccion)

5. Apoyar a los estudiantes que han sido abusados de acuerdo con sus necesidades
/ plan de proteccién infantil

6. Estar alerta a las necesidades médicas de los estudiantes con afecciones de salud.

7. Tomar todas las medidas posibles para garantizar que las instalaciones del
Colegio sean tan seguras como lo permitan las circunstancias.

8. Aplicar politicas claras y de apoyo sobre el uso indebido de drogas, alcohol y
sustancias de acuerdo con las politicas de GIMNASIO LOS CAOBOS.

9. Toda queja o sospecha de abuso dentro o fuera de la GIMNASIO LOS CAOBOS se
tomara en serio.

El Defensor Designado de la Proteccién Infantil (DPI)

El GIMNASIO LOS CAOBOS ha designado a los Psicologos de cada seccion (Junior,
Middle, High School) con el estatus necesario, en lo sucesivo denominado Defensor de
Proteccion Infantil (DPI) ) para que sean responsables de los asuntos relacionados con la
proteccion y el bienestar infantil.

Las principales responsabilidades del DPI son:

1. Ser el primer punto de contacto para padres, estudiantes, personal docente y no
docente y agencias externas (ICBF, Policia Nacional) en todos los asuntos de
proteccion infantil.

Coordinar los procedimientos de proteccion infantil en el GIMNASIO LOS CAOBOS.

Mantener un programa de formacion permanente para todos los empleados.

Supervisar el mantenimiento, la confidencialidad y el almacenamiento de registros

relacionados con la proteccién infantil.

5. EI DPI reportara directamente al Rector del Colegio, quien de acuerdo con la Ley
1620 del 2013 (Ruta de Atencion Integral) reporta a las autoridades las situaciones
de proteccion infantil relacionadas con el Colegio.

6. Asesorar y actuar sobre toda sospecha, la creencia y la evidencia de abuso
reportados.

B wn

El DPI designado en el GIMNASIO LOS CAOBOS puede ser contactado a través de los
siguientes canales:

Carlos Alberto Casas Herrera. Rector. 3158494928

Isabel Cristina Bettin V. Psicologa Junior School. 3155293848.

Silvia Helena Rojas, Psicéloga Middle School 3017690630

Laura Escobar, Psicdloga High School 3103098106

e-mail; proteccioninfantil@gimnasioloscaobos.edu.co

Buzén de denuncia ubicado en el exterior de las oficinas de las psicélogas y
Enfermeria.

Tipos de abuso
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1. Nino maltratado o abandonado significa un nifio menor de dieciocho afios cuya salud
fisica, crecimiento psicolégico y desarrollo o bienestar se ven perjudicados o corren un
riesgo sustancial de dafio por los actos u omisiones de los padres del nifio u otra
persona que pueda ser responsable del bienestar del nifio (por ejemplo, tutor, padre de
crianza, padrastro o madrastra, maestro, etc.), o en el caso de abuso sexual, de
cualquier individuo.

El dafio puede ser causado al generar acciones fisicas o maltrato emocional, al permitir
que ocurra, al no proporcionarle al nifio alimentos, ropa, albergue o atencion médica
adecuados, o a su abandono.

2. Abuso sexual: cualquier acto que expone a un nifio, nifa o adolescente y/o los
involucra en procesos sexuales mas alla de su comprension o contrario a los estandares
aceptados. Tales como:

a. cualquier acto de una persona que involucre abuso sexual o explotacién de un nifo,
nifia o adolescente, incluidos entre otros, incesto, prostitucién, violacidon, sodomia o
cualquier conducta lasciva que los implique.

b. complicidad, el asesoramiento, la contratacién o el reclutamiento de un nifio, nifia o
adolescente para que actue o participe en cualquier fotografia, pelicula
cinematografica, exhibicidon, espectaculo, representacion u otra presentacién que,
en su totalidad o en parte, representa una conducta sexual.

c. Excitacion sexual o abuso sadomasoquista.

d. la exposicién involuntaria a material sexualmente explicito.

3. EIGIMNASIO LOS CAOBOS también esta alerta a la posibilidad de que los estudiantes
se lastimen a si mismos, por ejemplo, al cortarse, quemarse o abusar de sustancias
psicoactivas, asi como generar formas de autolesion relacionadas con la anorexia y la
bulimia, ideacion o intento de suicidio como consecuencia de estar involucrados en una
situacién de abuso.

Conducto Regular: un miembro del personal docente o administrativo del GIMNASIO LOS
CAOBOS que sospeche o escuche una queja de abuso, debe:

a. Escuchar con atencion al estudiante y mantener la mente abierta. tranquilizar al
estudiante y NO ofrecer garantia de absoluta confidencialidad, pues le explicara al
estudiante que debe reportar la informacion al DPI, quien es el responsable de tomar
las medidas correctas.

b. Mantener un registro escrito de la conversacion; el registro debe indicar la fecha,
hora y lugar de la conversacion y la esencia de los hechos, indicando el o los
presuntos implicados, con una descripcién clara y sin alteraciones del mismo. El
registro debe estar firmado por la persona que lo hace y debe usar nombres
completos, no iniciales, mantenerse de forma segura y entregarselo al DPI
inmediatamente.

c. EI DPI puede redactar la queja basandose en el informe del denunciante, para que
el denunciante la revise y firme.

Cédigo de Conducta: Para garantizar una relacion 6ptima profesor-estudiante, debe
haber unos limites claramente definidos los cuales proporcionan un marco psicolégico
saludable y son esenciales para la integridad de la relacién, para el bienestar emocional y
el éxito académico de cada estudiante en el GIMNASIO LOS CAOBOS .
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Esta lista no es exhaustiva ni exclusiva. El principio basico es que debe evitar
comportamientos que puedan ser inapropiados o potencialmente abusivos hacia los nifios,
nifas y adolescentes. Se esperan limites profesionales en toda la interaccién entre el
personal y los estudiantes.

Comportamientos Inaceptables:

En general, estas son las actividades que llevan al profesor fuera de la conducta segura y /
o recomendada, y podrian facilmente calificar como violaciones de los limites. Estos
incluyen, pero no se limitan a:

1. Involucrarse personalmente con cualquier estudiante como amigo y / o padre
sustituto: ser afable mas que ser un amigo en todos los contextos.

2. Escribir o intercambiar notas, cartas o correos electronicos de manera inapropiada
y / o estar conectado personalmente a través de cualquier plataforma de redes
sociales.

3. Volverse demasiado informal o demasiado social con los estudiantes. Los
comportamientos demasiado amigables, excesivamente personales y / o ciertos
comportamientos sociales pueden cruzar los limites que separan las necesidades
de los estudiantes de las necesidades de los adultos. Tal comportamiento promueve
la ambigledad, lo que puede conducir a relaciones extremadamente personales que
se vuelven de igual a igual en lugar de adulto a estudiante. Los estudiantes deben
confiar en el profesor para poder definir los limites de la relacion.

4. Ver a estudiantes individualmente, por razones no académicas en entornos privados
0 no escolares.

5. Invitar estudiantes solos a la casa del empleado, transportarlos en un vehiculo

particular, que no sea autorizado por el Colegio, excepto en caso de emergencia

vital.

Darle a un estudiante atencién personal injustificada, favoritismo.

Compartir sus problemas personales con los estudiantes.

Compartir informacion personal sobre un estudiante con un tercero no autorizado.

Cubrir o proporcionar excusas, pases y / o acciones que favorezcan a un

estudiante y conllevan a demostrar favoritismo.

10. Pasar tiempo a solas con cualquier estudiante en conferencias que van mas alla
de las expectativas educativas.

©xNo

TiTULO V

NORMAS DE CONVIVENCIA - ACCIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA,
FALTAS Y SANCIONES

Articulo 46° - Para el GIMNASIO LOS CAOBOS la convivencia es un proceso orientado a
contribuir al desarrollo integral del estudiante a través de la formacion en principios, valores,
derechos y deberes, que permitan la comprensién de las normas, la comprensién del propio
deber ser y él deber hacer, asumiendo las consecuencias de sus actos y atendiendo a los
procesos de formacién y de correccion, que permitan el crecimiento personal y comunitario
y el desarrollo de la dimension trascendente del ser humano.

Procedimiento para la atencion de casos que afectan la convivencia escolar
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Siguiendo los lineamientos del Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015, en el Manual
de Convivencia del GIMNASIO LOS CAOBOS, se tienen en cuenta las siguientes
definiciones:

1- Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad
real o percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

2- Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan
la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas
miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante
y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de
los involucrados.

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

a. Agresion fisica. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo
0 a la salud de otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

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

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

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

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

4- Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metdédica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacién, ridiculizacion, difamacion, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medios electréonicos contra un nifio, nifia o
adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

5- Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620
de 2013, es toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

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

7- Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda
situacién de dafo, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifos, nifias y adolescentes

8- Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias 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.

COMPONENTES DE LA RUTA DE A]'ENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR: PROMOCION, PREVENCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO.

1. Componente de promocion:

- Se consideran acciones de promocion las politicas institucionales que se concentran
en el fomento de la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de
generar un entorno para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

- Como parte de las acciones para el desarrollo del componente de promocion se
incluyen:

- Liderar el desarrollo de iniciativas de formaciéon de la comunidad educativa en
tematicas tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad,
competencias ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y
mediacion y conciliacién, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

- Fortalecer la implementacion y evaluacién de proyectos pedagogicos de
educacion para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar,
que correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el que
se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben garantizar el
derecho que tienen nifas, nifos y adolescentes de recibir informacién
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 realizacién de proyectos de vida.

- Articular el disefno, implementacion, seguimiento y evaluacién de proyectos para
el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima
escolar y de aula positivos 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.

2. Componente de prevencion:

- Se consideran acciones de prevencién 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 que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad
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educativa. Como parte de las acciones para implementar el componente de

prevencion se incluyen:

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

- El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

- El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones
mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos.

3. Componente de atencion:

- Se consideran acciones de atencidén aquellas que permitan asistir a los miembros
de la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante
la implementacion y aplicacién de los protocolos internos de los establecimientos
educativos y la activacion cuando fuere necesario, de los protocolos de atencion que
para el efecto se tengan implementados por parte de los demas actores que integran
el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en el ambito de su competencia.

- Como parte del componente de Atencion, se incluyen tres tipos de situaciones
clasificadas en el Articulo 2.3.5.4.2.6. del Decreto Unico Reglamentario 1075 de
2015, las cuales afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, y los correspondientes procedimientos para la
atencion

Tipos de situaciones definidas por la Ley 1620 de 2013:

- Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

- Procedimiento para la atencién:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagogica para que éstas expongan sus puntos de vista y 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.

2. Fijar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacién de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado o en el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara
constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en el
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Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015.

- Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

- Procedimiento para la atencion:

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

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

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

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

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o
acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido.
Preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos.

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

7. El Rector informara a los demas integrantes de este comité, sobre la situacion
ocurrida y las medidas adoptadas.

- Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar
que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién
sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

- Procedimiento para la atencién:

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

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

3. El Rector de manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situacion
en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de la cual se dejara
constancia. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los
integrantes del comité escolar de convivencia en los términos fijados en el
Manual de Convivencia. De la citacion se dejara constancia.
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4. El Rector informara a los participantes en el comité, de los hechos que dieron
lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.

Paragrafo: El Gimnasio los Caobos atendiendo las disposiciones contempladas en
la Ley 1620 2013 establecera, de conformidad con los tipos sefalados por la ley en
mencién, las faltas correspondientes segun lo definido en el presente Manual de
Convivencia

4. Componente de seguimiento:

El componente de seguimiento se centrara en el registro y seguimiento de las situaciones
de tipo Il y lll descritas en el Articulo 2.3.5.4.2.6. del Decreto Unico Reglamentario 1075 de
2015 a través del Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, los comités escolares de convivencia haran seguimiento y
evaluacion de las acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacién para la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la
prevencién y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia y para la
atencion de las situaciones que afectan la convivencia escolar, los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

Articulo 470.- Si se quebrantan los deberes o0 no se hace uso responsable de la libertad
afectando la convivencia y su buen nombre, el estudiante sera evaluado de acuerdo con
los conductos regulares y las competencias para cada caso, asumiendo las consecuencias
y recibiendo las sanciones que correspondan, las cuales se aplicaran buscando un cambio
de comportamiento y procurando la formacién integral de la persona humana

Articulo 480.- Para todos los efectos se consideran FALTAS las violaciones o el
incumplimiento de los deberes y compromisos y, para la aplicacién del presente
Reglamento o Manual de Convivencia, se tendra en cuenta la clasificacion en faltas leves,
graves y de suma gravedad. Ademas, se tendran presentes factores como la edad,
circunstancias e historial disciplinario del estudiante que comete faltas para su respectiva
sancion

Articulos 490.- Durante cada uno de los periodos académicos en que se encuentra
distribuido el afo escolar, el (Ia) Director(a) de Secciodn, los Advisors, informaran a cada uno
de los estudiantes y padres de familia las observaciones y recomendaciones de la
evaluacion de disciplina y comportamiento, como también a los organismos
correspondientes de la Institucion, a saber, y Rectora. Se informara a los padres de familia
de acuerdo con el Sistema de Gestion Integrado de Calidad.

Articulo 500.- CAOBOS BUEN TRATO: ESTRATEGIA PEDAGOGICA DEL GIMNASIO
LOS CAOBOS PARA EL MANEJO DE LA CONVIVENCIA:

El Gimnasio Los Caobos propicia espacios de aprendizaje, reflexion y restauracion como
parte de su Estrategia Formativa a partir de las faltas en que incurra el estudiante y busca
la correccion de las conductas que afectan la disciplina y la convivencia. En este sentido, el
Colegio dicha Estrategia se caracteriza por los siguientes elementos:
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Premisas de Funcionamiento:

1. CORROBAR informacion sobre hechos e implicados recibida por diferentes fuentes

2. ESCUCHAR a todos los implicados

3. RED DE APOYO (TEAM AROUND THE CHILD) a los implicados para evitar nuevos
hechos de lado y lado (ASAMBLEAS CAOBOS, RAP, Psicologia Externa, Advisory,
etc.)

4. SEGUIMIENTO al caso (trabajo con profesores, reuniones, actas, observacion
clases, citacion a familias, etc.)

5. EVALUACION y CIERRE- TOMA DECISIONES si asi lo amerita el caso

Herramientas de Accion:

Se cuenta con diversas herramientas fundamentales de mediacién y manejo del conflicto
que involucran de manera directa a los Padres de Familia y a los estudiantes implicados,
en la resolucion de los conflictos, a saber:

1. CONEXION: Generar una comunicacién directa y auténtica con toda la
Comunidad Educativa a través de las “actividades que generan bienestar”, con el
animo relacionarnos con todos los estudiantes y no solo con los que tienen conflictos
escolares. Torneos de futbol, kickball, tenis de mesa, etc, en las secciones de Middle
y High, en Junior la elaboracién de un video explicativo del Manual de Convivencia.

2. REDES:

a. RAP (Red de Apoyo entre Pares): procura que entre estudiantes capacitados
para ello se busque la solucion de un conflicto.

b. RAPI (Red de Apoyo entre Profes integros): procura que profesores
capacitados para ello busquen la solucién de un conflicto entre estudiantes.

c. RAPPI (Red de Apoyo entre Padres Pilos): procura que padres capacitados
para ello busquen la solucién de un conflicto entre sus hijos.

d. GPS (Gestidon Pedagégica para Solucionar Conflictos): pretende que el
estudiante. con ayuda de sus padres en casa, definan una alternativa que
involucre las tres consecuencias a la por él/ella falta cometida (disciplinaria,
formativa y reparativa).

e. TCC (Taller de Construccion Conjunta): mediante un taller liderado vy
desarrollado por los Padres y el Estudiante, con la asesoria del Coordinador
de Convivencia, se construya una propuesta de manejo alternativa a una
situacién disciplinaria presentada.

Estas redes son parte de la idea de construir “Comun-Unidad” en torno al
concepto de convivencia, vinculando a Familias, Profesores y Estudiantes en la
implementacion de estas, al hacerlo un “tema de todos”.

3. TAC - Estrategia para deteccion y seguimiento presuntos casos de bullying:
Implementar algunas caracteristicas del enfoque “Team Around the Child” TAC,
como lo es el abordaje temprano de las situaciones convivenciales; el conformar un
equipo colaborativo idéneo y el estructurar una linea de trabajo con unas
caracteristicas contextualizadas a cada estudiante, son un gran aporte a la solucion
de los conflictos escolares que se puedan presentar en el Gimnasio Los Caobos.

Equipos colaborativos:
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a. Profesores, departamento de sicologia, support center, mismos estudiantes,
especialistas externos, etc.

b. Dichos equipos estaran liderados por la Coordinacion de Convivencia y el
departamento de Psicologia.

c. El equipo se reunira regularmente para hacer seguimiento a los diferentes
casos abordados, para revisar el progreso de los estudiantes, ajustar
actividades y asegurar el éxito del proceso.

Acuerdos esenciales de funcionamiento:

a. Enfoque centrado en el estudiante: las decisiones o acciones a tomar,
siempre estaran regidas por el bienestar del estudiante, promoviendo su
mejoramiento y desarrollo integral.

b. Colaboracién interdisciplinaria: todo el “equipo formativo” del Colegio
dara prioridad y estaran en completa disposicion de apoyar a los estudiantes
que presentes problemas convivenciales.

c. Participacion de la familia: seran unos aliados importantisimos y tendra
un protagonismo alto en todo el proceso de intervencion.

d. Confidencialidad: se garantizara que la informacion y acciones del proceso
con cada estudiante se maneje con confidencialidad y respeto.

Fases y procedimientos de implementacién:

a. Identificacién de los estudiantes que requieren la ayuda: los
estudiantes que necesiten apoyo adicional en temas de convivencia,
seran identificados mediante observaciones, evaluaciones o
referencias de profesores, compafieros, padres u otro personal del
Colegio.

b. Evaluacién inicial: ser realizara una reunién de evaluacién para
entender las necesidades especificas del estudiante.

c. Formacion del equipo: se establecera un equipo especifico para las
necesidades particulares de cada estudiante.

d. Plan_de accién: el equipo estructurara un plan de accion para
abordar cada caso, con metas y estrategias para alcanzarlas.

e. Revision y seguimiento: el progreso del estudiante sera
monitoreado continuamente, ajustando el plan de accién segun sea
necesario.

Evaluacion de la estrategia:
Sera evaluada anualmente para asegurar su efectividad, mediante recopilacién
de datos, retroalimentacion de los involucrados y el analisis de resultados en el
desarrollo de las habilidades convivenciales de los mismos estudiantes.

4. ASAMBLEAS CAOBOS: Bajo las siguientes premisas:

a. Colaboracion: Fomentar el trabajo en equipo entre los estudiantes para abordar
y resolver problemas de manera conjunta.

b. Apertura: Mantener una actitud receptiva hacia las opiniones y perspectivas de
los demas, promoviendo un ambiente inclusivo.

c. Organizacion: Estructurar las asambleas y debates de manera clara para
facilitar la participacion y el respeto mutuo.

d. Buen trato: Promover el respeto y la empatia en todas las interacciones,
asegurando que cada voz sea valorada.
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e. Oportunidad: Brindar a todos los estudiantes la oportunidad de expresarse y
contribuir a la toma de decisiones.

f. Soluciones creativas: Estimular el pensamiento innovador para encontrar
respuestas efectivas a los conflictos y desafios que surgen en el entorno
escolar.

Reglamento:

Las Asambleas Caobos son un espacio disefado para fomentar el didlogo
democratico, la colaboracion y la busqueda de soluciones colectivas en el
aula. Su objetivo es construir una comunidad estudiantil donde la participacién
activa de todos los miembros sea un principio fundamental. Estas reuniones buscan
no solo resolver problemas relacionados con la convivencia, el rendimiento
académico o las dinamicas familiares, sino también fortalecer valores como el
respeto, la responsabilidad y el compromiso.

Para garantizar el éxito de las asambleas, se establece el presente reglamento, que
orienta las acciones de los participantes hacia una interaccién efectiva, equitativa y
respetuosa.

1. Principios Fundamentales

1.1 Igualdad en la participacion:

Todos los estudiantes tienen el mismo poder de opinar, sin importar sus roles dentro
o fuera del aula.

Cada opinidn sera escuchada con respeto y valorada en igualdad de condiciones.
1.2 Equidad en la toma de decisiones:

Cada voto tiene el mismo valor y las decisiones se toman de manera democratica.

2. Reglas de Funcionamiento
2.1 Invitacion de Expertos:

e Antes de la implementacién de soluciones, se podra invitar a expertos en
temas relevantes para proporcionar orientacion y conocimientos especificos
que ayuden a los estudiantes a comprender mejor los problemas que estan
abordando.

e Los expertos pueden ser docentes, profesionales o miembros de la
comunidad (Coordinador de Convivencia, Director de Seccién, Sicologia,
Administracion, etc.) que tengan experiencia en las areas discutidas.

e La invitacién debe ser coordinada por el moderador estudiantil y acordada
por el grupo, asegurando que todos los participantes tengan la oportunidad
de formular preguntas y recibir retroalimentacion.

2.2 Resolucién en caso de desacuerdos:

e Sino se logra un consenso, se aplicara la regla del 80% de acuerdo como
mayoria suficiente para tomar decisiones.

e Una vez tomada la decisién, el 100% del grupo se compromete a respetarla
y ejecutarla.

2.3 Gestion del tiempo y avance en debates:

Si un tema genera demasiada discusion sin llegar a una conclusién clara, se
declarara “Punto tomado” y se pasara al siguiente tema del orden del dia.

2.4 Resolucién de dudas y especulaciones:

Cuando surjan dudas o argumentos basados en especulaciones, se utilizara la
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regla de “Ir a la fuente”, lo que implica buscar informacion concreta para aclarar el
tema antes de continuar.

2.5 Abordaje flexible de temas:

Aunque no todos los puntos del orden del dia sean tratados, se priorizaran aquellos
mas relevantes o urgentes.

3. Reglas Adicionales
3.1 Respeto al uso de la palabra:

e Los turnos de palabra se asignan de manera organizada para garantizar

que todos tengan la oportunidad de expresarse sin interrupciones.

e El moderador estudiantil garantizara el cumplimiento de esta norma.
3.2 Confidencialidad y respeto mutuo:

e Los temas personales tratados en la asamblea se manejaran con

confidencialidad para proteger la privacidad de los participantes.

e Queda prohibido ridiculizar o desestimar las opiniones de otros.
3.3 Registro de acuerdos:
Todas las decisiones y acuerdos se documentaran para ser presentados al
coordinador de convivencia o al director de la seccion.
3.4 Compromiso con la implementacion:
Los estudiantes deben participar activamente en la ejecucion de las soluciones
acordadas, promoviendo el trabajo en equipo.
3.5 Participacion responsable:
Los participantes deben estar preparados para las asambleas, llevando informacion
relevante o reflexionando previamente sobre los temas propuestos.
Cierre Pedagoégico
El respeto y cumplimiento de este reglamento es fundamental para que las
Asambleas Caobos se conviertan en un espacio efectivo de transformacion y
crecimiento. Este reglamento no busca limitar, sino potenciar el desarrollo de
habilidades como el liderazgo, la escucha activa y el trabajo en equipo, pilares
esenciales para una comunidad escolar armoniosa y comprometida con su
bienestar integral.

Paragrafo: Las anteriores alternativas pedagoégicas hacen parte del componente de
promocion y prevencion derivadas de la Ley 1620 de 2013. Su aplicaciéon no es
obligatoria en todos los casos por parte del Colegio, sino se hara de manera discrecional
segun sea el caso.

Articulo 51o0.- MANEJO ESPECIAL DE SITUACIONES DISCIPLINARIAS EN JUNIOR
SCHOOL

Partiendo del hecho que los nifios en los grados de Junior School, estan reconociendo el
esquema normativo no sélo del Colegio, sino de la sociedad que los rodea. En el GIMNASIO
LOS CAOBOS entendemos la Convivencia como un proceso transversal, que permea toda
la vida escolar y aun mas alla. Por tal motivo, la falta de seguimiento de normas por parte
de los estudiantes de estos grados no necesariamente expresa su voluntad para
contravenirlas, sino, en nuestro entender, de la insuficiencia de elementos convivenciales,
los cuales se iran subsanando a medida que vayan avanzando en su proceso formativo.

Por consiguiente, el proceso formativo a nivel de la interaccién de los estudiantes en la
seccion de Junior School, debe contemplar la construccién colectiva, basada en el dialogo
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permanente entre los padres de familia y el Colegio, de tal forma que se organicen
estrategias efectivas, para guiar a los nifios a que reconozcan las normas y las cumplan a
partir del respeto a la autoridad, la admiracion a la misma y el reconocimiento social que
proviene del cumplimiento de las reglas. En ninguna instancia se pretende en esta seccion,
que los nifios actuen por temor al castigo, temor a la culpa y mucho menos al rechazo social.

Asi pues, en la Seccion de Junior School, los profesores como primeros ejecutores del
proceso formativo, aplican estrategias que son pertinentes a la edad de los nifos, las cuales
seran concertadas y analizadas con el equipo de trabajo que rodea al nifio.

Es de considerar, que esta disposicion especial para estos grados tiene en cuenta que los
padres de familia deben estar atentos a cumplir cabalmente con todas las normas
establecidas en el Manual de Convivencia y velar porque sus hijos lo hagan de la misma
manera. Ademas, se considerara que las familias que dejen de hacerlo declaran su no
disposicion a estar en el Colegio, por lo que se procedera a dar por terminado el contrato
de prestacion de servicios educativos.

Instancias y Acciones Formativas:

Ante un evento disciplinar que afecte la convivencia escolar en Junior School, se presentan
las siguientes instancias y acciones formativas:

1. El Profesor reune a las partes involucradas en el conflicto, para mediar de manera
pedagdgica y que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de
los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro
de un clima de relaciones constructivas en el Colegio.

2. El Advisor y/o la Directora de Seccion realizan seguimiento del caso de acuerdo con
los compromisos, con el animo de verificar si la solucion fue efectiva, de lo contrario
se informara a los padres o acudientes de los involucrados, o si se requiere
intervencion por parte de la Coordinacion de Convivencia y/o el Support Center.

3. Acompafar desde la Coordinacién de Convivencia la evolucion de los efectos que
estas conductas hubieran podido tener, a partir de estrategias individuales y/o
grupales, asi como, evaluar la necesidad de acompafnamiento externo, para lo cual
se citara a los padres del estudiante, con quienes se elaborara un acta para
establecer los compromisos a que haya lugar.

4. La Coordinacion de Convivencia realizara el seguimiento del caso y de los
compromisos establecidos a fin de evidenciar si la solucion fue efectiva. En caso de
que la Coordinacion lo considere necesario, se citara a los padres para diligenciar
un Compromiso Formativo que quedara registrado en la carpeta del estudiante.

Consecuencias al incumplimiento del Compromiso Formativo:

En caso de que se presente el incumplimiento reiterado del Compromiso Formativo y lo
dispuesto en el Manual de Convivencia por parte de los padres, se convocara al Comité de
Convivencia Escolar quien dara un concepto del caso y dara sus sugerencias al Consejo
Directivo para que se estudie y se determine la mejor accién a tomar, teniendo en cuenta
los principios y disposiciones fijados en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 520: FALTAS. Para el GIMNASIO LOS CAOBOS son FALTAS LEVES O
MODERADAS aquellos en las cuales se puede incurrir en el acontecer diario de la vida de
la institucién. Estas faltas conllevan hacer una reflexion con el estudiante, una anotacién al
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observador, una jornada de reflexién y, segun la falta, informar a la familia del estudiantes
sobre la misma. Son Faltas Leves o Moderadas las siguientes:

1. Llegada tarde al Colegio y/o a clases.

2. Portar los uniformes inadecuadamente y en los dias que no corresponden, acorde

a lo definido sobre Uniformes en el articulo 65 del presente Manual.

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

Traer al Colegio elementos diferentes a los necesarios para el trabajo escolar como

joyas, juguetes no solicitados y articulos suntuarios que no hagan parte del uniforme.

Incumplimiento reiterado e injustificado con tareas y trabajos asignados.

Utilizar teléfonos celulares, relojes inteligentes, dispositivos méviles y similares

durante la Jornada Escolar (7:30 a 2:45 pm), siguiendo los lineamientos de la

Declaracion de la UCB al respecto.

7. Interrupcién de las actividades académicas y/o curriculares mediante actuaciones
que impidan el normal desarrollo, como, por ejemplo: charlar constantemente, no
respetar el turno para intervenir, oir musica, solicitar elementos o utiles escolares, o
entrar sin la autorizacion del docente, etc.

8. El desacato a las instrucciones e indicaciones de los educadores.

9. Arrojar papeles y basuras fuera de los recipientes destinados para ello.

10. Comer en lugares y momentos inapropiados, como, por ejemplo: en horarios de
clase, misa, asamblea, biblioteca, laboratorios, rutas etc.

11. Jugar con comida o agua y/o desperdiciarla.

12. Retirarse del comedor sin recoger los platos, cubiertos y vasos una vez termine de
almorzar o tomar el refrigerio, no dejar la mesa limpia y organizada.

13. Realizar ventas o promocionar productos por parte de los estudiantes en actividades
gue no hagan parte de una actividad aprobada por las directivas del Colegio. Todo
articulo en venta sera decomisado y retenido sin devolucidn.

14. Solicitar dinero u otros bienes a cualquier estudiante a la hora del descanso,
almuerzo o jornada escolar.

15. Uso reiterado de expresiones irrespetuosas en clase, comedor o descanso.

16. Mal comportamiento, no seguimiento de instrucciones por parte de los estudiantes
en la ruta escolar.

17. Las que no quedan redactadas especificamente.

> w

oo

Paragrafo: Cuando se incumpla el numeral 6 del articulo 52, se aplicaran las siguientes
consecuencias:

e Las 2 primeras semanas del afio escolar, se retiene 3 dias el teléfono celular, reloj
inteligente, y demas dispositivos méviles como una sancién disciplinaria, se
enviara nota a la casa para la firma de los padres y asi poder retornar el teléfono
al estudiante.

e A partir del 10 de septiembre del afio escolar en curso, si se retiene el teléfono
celular, reloj inteligente, y demas dispositivos moviles, después de 3 dias debera
acudir presencialmente el padre de familia a recoger el celular.

e La reincidencia en esta Falta Leve o Moderada la convierte en grave de acuerdo
con el numeral 1 del articulo 54 del presente Manual.

El objetivo de esta restriccion al uso del teléfono celular, reloj inteligente, y demas
dispositivos moviles es fomentar un ambiente propicio para el aprendizaje, evitar
distracciones que interfieran con el proceso educativo, prevenir la adiccion y dependencia
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a dichos dispositivos, promover la interaccion social y el desarrollo de habilidades
comunicativas, asi como prevenir la exposicién a contenidos inapropiados.

Articulo 530: Las FALTAS LEVES O MODERADAS conllevan a una o varias de las
siguientes consecuencias (disciplinarias, formativas y reparativas), a saber:

1- Reflexion verbal con el estudiante. (Responsable: Profesor involucrado)

2- Anotacion en el observador del estudiante si comete la misma falta (reincidencia). Se
informa al Advisor, el cual hace seguimiento.

3- Si se cometen tres (3) faltas de la misma categoria (conductual, académica,
uniforme), se convierte en FALTA GRAVE O COMPLEJA, el Advisor informara al
Coordinador de Convivencia y Director de Seccién correspondiente.

4- En ciertos casos, segun su gravedad, Jornadas de Reflexién Interna con fecha y
condiciones especificas a cumplir, sin afectar sus deberes escolares y se informa a
padres de familia. (Responsable: Coordinacion de Convivencia y Director(a) de
Seccidon) cumpliendo en todas estas actuaciones lo definido en el articulo 44 del
presente Manual de Convivencia sobre el Debido Proceso.

El objetivo de esta restriccion al uso del teléfono celular, reloj inteligente, y demas
dispositivos moviles es fomentar un ambiente propicio para el aprendizaje, evitar
distracciones que interfieran con el proceso educativo, prevenir la adiccion y dependencia a
dichos dispositivos, promover la interaccion social y el desarrollo de habilidades
comunicativas, asi como prevenir la exposicion a contenidos inapropiados.

Articulo 540.- Son FALTAS GRAVES O COMPLEJAS aquellos que muestran deficiencia
en cuanto a la comprensién y puesta en practica de los presupuestos éticos, morales y
sociales del GIMNASIO LOS CAOBOS e implican directamente a la persona que las comete
y afectan a otras personas. Estas faltas conllevan hacer una o varias jornadas de reflexion
interna, y se determina la fecha y condiciones de las mismas, sin afectar sus deberes
escolares. Asi mismo, se informa a padres de familia, cumpliendo en todas estas
actuaciones lo definido en el articulo 44 del presente Manual de Convivencia sobre el
Debido Proceso. Son Faltas Graves o Complejas las siguientes:

1- Reincidencia en faltas moderadas de acuerdo con el Manual de Convivencia.

2- lrrespeto a los simbolos patrios, religiosos o del Colegio.

3- Ausentarse del Colegio sin autorizacion de Rectoria o de la autoridad competente.

4- Retirarse o no asistir a clase presencial o digital o cualquier actividad escolar sin el
permiso correspondiente.

5- Falta de respeto o mal comportamiento en actos, celebraciones o eventos de
cualquier indole, donde se reuna la comunidad educativa.

6- Manifestar expresiones afectivas inadecuadas o no edificantes para los demas
miembros de la comunidad educativa.

8. Participar y/o promover apuestas durante la jornada escolar.

9. Grabar audios, videos o tomar fotos dentro o fuera del Colegio (incluye ruta escolar,
salidas pedagdgicas, representacion externa del Colegio en eventos intercolegiales)
sin autorizacién por parte explicita de un docente o sin el permiso de la persona
implicada en dicho formato.

10. Quedarse en el Colegio en jornada extracurricular cuando no tiene actividades
programadas sin autorizacion del Director (a) de Seccion
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11. Irrespeto a cualquier miembro de la Comunidad al hacer uso de expresiones

verbales, fisicas o gestuales que afecten la integridad (modales inadecuados,
abucheo, burla o apodos)

12. Cualquier amenaza o agresion verbal a las directivas del Colegio, educadores,

empleados, compafieros o cualquier persona de la comunidad educativa.

Articulo 550.- Las FALTAS GRAVES O COMPLEJAS conllevan a una o varias de las
siguientes consecuencias (disciplinarias, formativas y reparativas), a saber:

1- Anotacion en el observador del estudiante Se informa al Advisor y al Coordinador de

2-

Convivencia, los cuales hacen seguimiento.

Si se comete una segunda FALTA GRAVE O COMPLEJA, se convierte en una FALTA
DE SUMA GRAVEDAD O CRITICA, el Coordinador de Convivencia y Director de
Seccion toman decision con Rectoria sobre una o dos Jornadas de Reflexién Interna
(adicionalmente tendra una consecuencia Formativa y otra Reparativa), se determina
la fecha y condiciones de la misma, sin afectar sus deberes escolares y se informa a
padres de familia, cumpliendo en todas estas actuaciones lo definido en el articulo 44
del presente Manual de Convivencia sobre el Debido Proceso. (Responsable:
Coordinacién de Convivencia y Director(a) de Seccion).

Si se presenta una tercera FALTA GRAVE O COMPLEJA, el Coordinador de
Convivencia y Director de Seccién toman decision con Rectoria sobre la imposicion
de un COMPROMISO DISCIPLINARIO.

Articulo 560.- Son FALTAS DE SUMA GRAVEDAD O CRITICAS los que se cometen en
materia grave afectando directamente la razén de ser de la Institucion y el sano desarrollo
de las personas y pueden tener como consecuencia, inclusive, la expulsién del Colegio.
Estas faltas conllevan al menos un compromiso disciplinario hasta la posible expulsion,
segun el presente Manual, y la activacién de los procedimientos definidos por el articulo 46
del presente Manual de Convivencia sobre el Debido Proceso. Son Faltas de Suma
Gravedad o Criticas las siguientes:

1.

2.
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La reincidencia en cualquiera de las Faltas Graves o Complejas teniendo en cuenta
el historial del estudiante en los ultimos dos afios a criterio del Colegio.
Manifestacion inadecuada dentro o fuera de la institucion, portando el uniforme del
Colegio, contra cualquier aspecto de la moral cristiana y las buenas costumbres,
como frecuentar sitios indebidos y/o ser motivo de escandalo para la comunidad.
Hurto o malversacion de fondos.

Cualquier amenaza o agresion de fisica a las directivas del Colegio, educadores,
empleados, compafieros o cualquier persona de la comunidad educativa.

Portar, consumir o distribuir cigarrillos (electrénicos), vapeadores, bebidas
alcohdlicas, estar en estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes o
sustancias psicotropicas o psicoactivas dentro del Colegio o presentarse al mismo
bajo los efectos de cualquiera de las anteriores.

Falsificar firmas, sellos, mensajes electronicos o cualquier clase de documentos,
incluyendo suplantar alguna identidad.

Practicar o incentivar ritos satanicos, espiritismo, brujeria o cualquier otro que atente
contra su integridad o dignidad y la de los demas y que sean contrarios, 0 ajenos a la
religion catdlica o cualquier credo religioso, en el Colegio o fuera de él, portando o no

+57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco i o i " n-._'i,-'_.r’l._l--':7-'|7|'1";r'|.|': T, Ii. 1 e .|_7-'I7|.-7._-7_.

cacbos.edu.co



Golden 7 KGN 3 CGREAT”
Circle cognia icontec ll i |QNET PLACE
Caobos Giole (o) I (Y o

SC 4038-1

el uniforme.

8. Portar o usar armas sin importar su clase o denominacion dentro o fuera del Colegio
con o sin el uniforme.

9. Todo soborno, chantaje o intento de soborno o de chantaje.

10. Causar o propiciar dafo intencional a las instalaciones y bienes del Colegio.

11. Cualquier copia parcial o total de contenidos ajenos tomados de fuentes o autores de
cualquier fuente sin la debida citacion constituira plagio. Se incluye el mal uso de las
plataformas de inteligencia artificial. El estudiante o grupo de estudiantes en cuestion
recibira un 10/100 en el trabajo plagiado y habra un proceso disciplinario.

12. Cualquier falta de honradez y/o complicidad en actos contra la misma

13. Incurrir en fraude o venta de tareas, trabajos e investigaciones académicas, pruebas
0 examenes, asi como usar, distribuir o publicar material o informacion del Colegio a
personas externas a la comunidad.

14. Denigrar, desacreditar, difamar o calumniar al Colegio, su filosofia o a cualquier
miembro de la institucion y cualquier actuacion que atente contra su nombre o
prestigio.

15. Utilizar los servicios de transporte y comedor sin la debida autorizacién.

16. Utilizacion inadecuada de la tecnologia para afectar negativamente al otro, como la
suplantacion en correos electronicos, creacion de cuentas anénimas, etc.

17. Ejercer acoso o bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistematica de
agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacion, coacciéon, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un nifio, nifia, o adolescente, por parte de un estudiante o
varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. (Ley 1620 de
2013, Articulo 2) en el Colegio, o fuera de él a través de cualquier medio, incluyendo
términos denigrantes contra la honra y dignidad de la persona.

18. Ejercer ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado
de tecnologias de informacion internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y
videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado, (Ley 1620 de
2013, Articulo 2) dentro o fuera del Colegio, mediante el uso indebido del internet o
redes sociales, creacion de perfiles falsos o suplantacion de perfiles, incluyendo
comentarios, fotos, paginas indebidas o aquello que atente contra la honra y dignidad
de la persona.

19. Exclusién: Toda accién, conducta o actitud que margine, ignore, discrimine o aisle a
un estudiante o grupo de estudiantes. Esta puede manifestarse a través de palabras,
gestos, acciones directa o indirectas y puede ser fisica, emocional, social o
académica.

20. Constreiimiento ilegal (art. 182 CP): consiste en obligar a otro a hacer, tolerar u omitir
alguna cosa, siempre que no constituya otro delito, como por ejemplo forzar a un
estudiante a que utilice su computador para ciertos fines.

21. Injuria y calumnia indirectas (art. 222 CP): consiste en publicar, reproducir o repetir
una injuria o una calumnia, como por ejemplo reenviar un correo o imagenes, incluso
en los casos en que aclare que no lo hace a nombre propio, a través de expresiones
como: “se dice”, “se asegura”.

22. Incumplir los protocolos establecidos en la Guia de Servicio de Laboratorios en el
Gimnasio Los Caobos y documentos afines.

Paragrafo: Una vez cumplido con el Debido Proceso, esto es, surtidas las diligencias de
cargos y descargos, y comprobada la comisiéon de una falta critica, el Consejo Directivo
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determinara la sancion a imponer al estudiante, que podra ser de Matricula Condicional o
hasta la Expulsion del plantel. La correspondiente notificacion debera surtirse por parte de
la Rectoria ante los padres del estudiante, acorde al articulo 44 del Manual sobre el Debido
Proceso.

Articulo 570.- LAS FALTAS DE SUMA GRAVEDAD O CRITICAS conllevan a una o varias
de las siguientes consecuencias (disciplinarias, formativas y reparativas), a saber:

1. Anotacion en el observador del estudiante e imposicion de al menos un
COMPROMISO DISCIPLINARIO

2. Activacion de los procedimientos definidos por el articulo 44 del presente Manual
de Convivencia sobre el Debido Proceso.

3. Noatificacion a la familia del estudiante de las consecuencias, una vez definidas las
sanciones por las autoridades competentes, segun el articulo 44 del Manual.

Articulo 58°. Si se comete una nueva Falta de Suma Gravedad o Critica, el Rector
convocara al Comité de Convivencia Escolar para el analisis de los hechos y la definiciéon
de sus consecuencias por parte del Consejo Directivo Escolar, cumpliendo en todas estas
actuaciones lo definido en el articulo 46 del presente Manual de Convivencia sobre el
Debido Proceso.

Articulo 59°.- El reiterado bajo rendimiento académico tiene como consecuencia un
compromiso académico.

El compromiso académico se firma cuando un estudiante de Middle School o High School
obtiene bajo desempenfio al finalizar el trimestre. Este serd apoyado por un seguimiento
académico que se debe realizar segun los procedimientos especificados en el Sistema de
Gestion Integrado (S.G.1.).

Si el desempeiio continua siendo bajo cuando no se cumplan los acuerdos descritos en el
compromiso, el Consejo Directivo puede decidir la permanencia o no del estudiante en la
institucion por el incumplimiento del mismo.

TiTULO VI
ADVERTENCIAS IMPORTANTES

Articulo 60°.- La mala conducta, la indisciplina y el bajo rendimiento académico de manera
reiterada durante todo el afo escolar puede generar hasta la pérdida del cupo en el Colegio
para el siguiente afio escolar.

Articulo 61°.- El Manual de Convivencia es base fundamental que orienta la filosofia del
establecimiento para mantener un nivel de excelencia, por lo que su inobservancia
reiterada, asi sea en materia leve, conlleva a la pérdida del cupo.

Articulo 62°. El GIMNASIO LOS CAOBOS no puede cambiar sus principios, su filosofia,
sus politicas, sus metas y propdsitos en beneficio del estudiante o de los padres de familia,
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por lo que quien discrepe de las orientaciones vy filosofia de la Institucion, debe respetarlos
y acatarlos, o buscar otro establecimiento educativo arménico con sus preferencias.

Paragrafo. Si un padre de familia denigra del Colegio de manera frecuente y mal
intencionada, la institucion tiene la potestad de no renovar la matricula de su(s) hijo(s) para
el siguiente ano escolar.

Articulo 63°.- EI Gimnasio recomienda a los estudiantes no portar sumas de dinero
superiores a las que cubran las necesidades diarias, joyas, ni traer teléfonos celulares,
relojes inteligentes, y demas dispositivos moviles, y articulos suntuarios que no hagan parte
del uniforme, juguetes no solicitados y articulos distintos a los utiles de estudio. En caso de
pérdida o dafo el Colegio no se hara responsable.

Paragrafo 1: Esta prohibido que cualquier estudiante realice una grabacion de audio, video
o tomar fotos dentro del Colegio sin autorizacion por parte explicita de un docente y sin el
permiso de la persona implicada en dicho formato (si es menor de edad, la autorizacién
debe provenir de sus padres).

Adicionalmente esta prohibido compartir de forma fisica o digital cualquier material de audio,
video o fotografico sin la autorizacion de las personas implicadas en el formato (si es menor
de edad, la autorizacién debe provenir de sus padres).

Paragrafo 2.- A cada estudiante (40 a 120 grado) se le asigna un locker al inicio del afio
escolar y este debe permanecer con su correspondiente candado y bajo uso personal. Asi
mismo, en estos grados se le asignara a cada estudiante su silla y mesa respectiva en el
salon de clase, de las cuales debera hacer un uso responsable y cuidadoso.

Articulo 64°. - No podra participar en la Ceremonia de Graduacién el estudiante cuyos
padres de familia o acudientes o él mismo no se encuentren a paz y salvo por todo concepto
con el Colegio, ni el estudiante que al terminar el afo lectivo tenga un logro o logros
pendientes. Respecto a los estudiantes que tengan sancion disciplinaria vigente por falta
de suma gravedad, la Comision de Evaluacién y Promocion hara un analisis del caso y
determinara si pueden o no participar de la Ceremonia de Graduacion y/o ser proclamado
Bachiller.

. TiTULO VI
SERVICIOS Y CONDUCTAS ESPECIALES
UNIFORMES
Articulo 65°.- El uniforme del Colegio imprime caracter y pertenencia y se debe portar con
dignidad y respeto, por tanto, los estudiantes asistiran segun las normas establecidas por
el Colegio, asi:
UNIFORME DE DIARIO
NINAS

Prekinder a 3° Grado
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- Blusa blanca manga larga
- Jardinera azul a cuadros con prenses. Debe tener altura maxima 6 cms. arriba de
la rodilla.
- Saco estilo HOODIE institucional. (No usar capucha en clase)
- Zapatos las siguientes opciones:
o Tipo colegiales de amarrar azules oscuros o tipo Mafalda
o Tenis (no deportivos) azules oscuros o negros (con suela azul oscura,
negra o blanca)
- Medias a la altura de la rodilla 0 media pantalon (mallas) de lana azules oscuras
tupidas y lisas.

3%a 12° Grado

- Blusa blanca manga larga
- Falda azul a cuadros con prenses. Debe tener altura maxima 6 cms. arriba de la
rodilla.
- Saco estilo HOODIE institucional. (No usar capucha en clase)
- Zapatos las siguientes opciones:
o Tipo colegiales de amarrar azules oscuros o tipo Mafalda
o Tenis (no deportivos) azules oscuros o negros (con suela azul oscura,
negra o blanca)
- Medias a la altura de la rodilla 0 media pantalon (mallas) de lana azules oscuras
tupidas y lisas.
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- Camisa blanca manga larga
- Pantalén azul oscuro
- Saco estilo HOODIE institucional. (No usar capucha en clase)
- Zapatos: las siguientes opciones:
o Tipo colegiales de amarrar azules oscuros
o Tenis (no deportivos) azules oscuros o negros (con suela azul oscura o
negra)

i »
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- Sudadera azul del Colegio

- Camiseta oficial de la Nave asignada
- Medias blancas

- Pantaloneta azul institucional

- Tenis blancos, azules o negros

N

._’ q;:_‘_;} : x4
e :ﬁf _
T 4
| S
MARE TERRA CAELUM SPATIUM

PRESENTACION PERSONAL

Para las Estudiantes:

- Cabello limpio y peinado.

- Podran utilizar hebillas, mofos, cintas de color azul, amarillo o blanco.

- Podran utilizar bufanda de color azul oscuro.

- No se puede usar maquillaje, adornos, collares ni piercings. Para el cabello, no se
aceptan tinturas o cortes extravagantes.

- Tener las manos y ufas bien presentadas (solo con esmaltes de color claro).

- Podran utilizar cachuchas de color azul oscuro, negro o blanco en campos
deportivos.

Para los Estudiantes:
- Los estudiantes deben llevar el cabello corto, bien peinado y limpio, sin tinturas,
accesorios y todo aquello que no pertenezca al uniforme establecido.
- No usar cortes de cabello extravagantes, collares, llaveros ni piercings.
- Podran utilizar bufanda de color azul oscuro
- Podran utilizar cachuchas de color azul oscuro, negro o blanco en campos
deportivos.
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Paragrafo 1: Corte de cabello extravagante se refiere a cortes con crestas, figuras, cortes
irregulares, etc.

Paragrafo 2: Los estudiantes que utilicen piercing deben mantenerlo tapado con microporo.

Paragrafo 3: Se prohibe el porte y uso de cobijas dentro de la jornada escolar y durante el
desplazamiento en las rutas escolares.

Articulo 66°. Los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS deben tener cuidado especial
en:

1- Conocer y respetar la filosofia de la Institucion, su nombre y sus insignias.

2- Ejercer constante autocontrol del temperamento y responder por todos los actos, ser
honrados, veraces, sinceros, leales, prudentes, colaboradores y creadores de un
ambiente de optimismo y alegria.

3- Acudir al didlogo como medio para solucionar los problemas.

TIENDA ESCOLAR Y CAFETERIA:

Articulo 670.- La utilizacién de la tienda escolar y de la cafeteria exige observar las
siguientes normas:

1- Latienda escolar es para los estudiantes de 4° a 12° Grado.

2- Los estudiantes de 3° Grado podran hacer uso de la tienda escolar una vez a la
semana. Este dia sera asignado por la Directora de Seccion.

3- Guardar compostura y comportamiento acordes con el respeto y las buenas
maneras.

4- Respetar y dar buen trato a las personas que atienden el servicio.

5- Pagar en efectivo los articulos solicitados en la tienda.

6- Mantener el orden respetando las filas y turnos de los compafieros.

7- El servicio de cafeteria es parte fundamental en el desarrollo de la educacion
integral que el Colegio ofrece a los estudiantes y es aceptado por padres de
familia.

8- Respetar los horarios y turnos de almuerzo en la cafeteria, para cuya utilizacion es
indispensable haber cancelado el servicio en la administracion.

9- Elingreso de los estudiantes a la cafeteria y la tienda debe ser siempre en
compafia de un profesor.

10- Los estudiantes deben recoger los platos, cubiertos y vasos una vez terminen de
almorzar dejando las mesas limpias y organizadas.

TRANSPORTE ESCOLAR
Articulo 680.- La utilizacion del transporte escolar exige observar las siguientes normas: 1-

Respetar los horarios, rutas y paraderos asignados, para cuya utilizacion es
indispensable haber cancelado el servicio en la administracion.

2- Respetar a las personas responsables de la ruta y del servicio.

3- Tener comportamientos acordes con los buenos modales, permanecer sentado, no
hablar en voz alta, no gritar y cuidar el vocabulario que se emplea dentro del vehiculo
y todas las demas regulaciones definidas por el presente Manual de Convivencia.

4- Mantener el aseo del vehiculo, no comer dentro de €l y no arrojar basura a la calle.

5- Uso obligatorio del cinturén de seguridad.
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6- No cambiar de ruta y soélo hacerlo con el permiso de Directores de seccion o Rector.
El permiso debe ser presentado antes de las 10:00 de la mafiana por el estudiante
al Director de Seccion y/o Coordinador de Convivencia. No se admitiran permisos
por llamada telefénica.

7- El Colegio no permitird el ingreso de vehiculos conducidos por estudiantes, ni
tampoco permitira el estacionamiento de dichos vehiculos dentro de sus
instalaciones. Se exceptuan de esta reglamentacién los estudiantes de Grado 11y
12 que tengan autorizacién notariada por parte de sus acudientes y autorizacion de
la Direccién de High School, quienes deberan entregar en Porteria a las 7:30 am las
llaves del vehiculo. El incumplimiento a las indicaciones de parqueo, manejo de las
llaves o permanencia en los vehiculos, acarreara la suspension o cancelacion de
este privilegio por parte del Colegio.

8- Los estudiantes de carro no podran ingresar o sacar estudiantes en su carro.

9- Los estudiantes de carro no podran utilizar la ruta escolar en jornada normal, ya que
se firma un contrato con la compafia transportadora y es un tema de seguridad
dentro de la ruta.

10- Los estudiantes de carro si podran hacer uso de las rutas en jornada extracurricular
si se quedan a una de las actividades programadas pagando el costo del servicio en
secretaria administrativa.

11-No es permitido que los estudiantes se transporten en los carros de los profesores.
Lo anterior no incluye a los profesores que tienen hijos en el Colegio.

Nota: Un estudiante que, al terminar la jornada escolar, salga de las instalaciones no podra
reingresar para tomar la ruta de extracurriculares.

Paragrafo 1: El reiterado incumplimiento de las normas dentro de la ruta escolar es una
falta grave y podra conllevar hasta la suspension del servicio para los estudiantes que no
tengan un comportamiento idéneo.

BIBLIOTECA ESCOLAR Y LABORATORIOS

Articulo 69°.- La utilizacién de la Biblioteca del Colegio esta sometida al reglamento que
rige para este servicio y a las siguientes normas generales:

1- Someterse al reglamento interno de la biblioteca en cuanto a circulacion y
préstamo de libros y materiales.

2- Portar unicamente los utiles estrictamente necesarios.

3- No ingresar morrales, bolsos, balones, juguetes o similares.

4- No ingresar, ni consumir alimentos de naturaleza alguna.

5- Mantener silencio y compostura acordes con los buenos modales y la naturaleza
de la lectura.

6- Respetar a las personas que atienden el servicio.

7- Dejar los libros utilizados sobre las mesas y las sillas debidamente colocadas.

En cuanto al uso de los Laboratorios, se definen las siguientes normas que deben ser
cumplidas de forma obligatoria, por parte de todos los estudiantes, profesores y
empleados del Colegio (Normas que estan establecidas en la Guia de Servicio de
Laboratorios en el Gimnasio Los Caobos):
1- Someterse al reglamento interno suscrito en la guia de servicio de laboratorio en
cuanto a uso adecuado de elementos y sustancias (adjunta al Contrato de
Prestacion de Servicios Educativos y al presente Manual de Convivencia)
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2- Portar unicamente los utiles estrictamente necesarios.

3- No ingresar morrales, bolsos, balones, juguetes o similares.

4- No ingresar, ni consumir alimentos de naturaleza alguna.

5- Respetar a las personas que atienden el servicio.

6- Dejar los materiales utilizados sobre las mesas y las sillas debidamente colocadas.

El incumplimiento de lo establecido en la Guia de Servicio de Laboratorios en el Gimnasio
Los Caobos generara la aplicacion de las correspondientes sanciones definidas por este
Manual al considerarse, segun el articulo 56, numeral 22, una Falta de Suma Gravedad o
Critica.

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA - ORIENTACION Y CONSEJERIA

Articulo 70°.- La atencién individual en este Departamento esta dirigida a los miembros de
la comunidad educativa que lo soliciten o lo requieran a través de los Directores de Seccién,
el Coordinador de Convivencia o el Director de Grupo.

El Colegio tiene un departamento especializado que se rige por las siguientes premisas:

1- La asesoria individual esta dirigida a los miembros de la comunidad educativa que lo
soliciten o lo requieran a través de los Directores de Seccion, Coordinador de
Convivencia, el Advisor o padres de familia.

2- El trabajo realizado por el equipo de psicologia estara enfocado en proporcionar
apoyo y orientacion con un propdsito educativo, incluyendo comunicacion con
expertos externos.

3- No se hara terapia clinica en el Colegio.

4- Se solicitara permiso de los padres de familia por escrito con anticipacién para
autorizar la asesoria del equipo.

5- Apoyaran a los profesores en actividades formativas dentro del salén de clase.

6- Lideran la implementacion de los Proyectos Transversales de Prevencion, Proteccion
Infantil, de Orientacién Profesional, Afectividad y de Salud Mental, entre otros.

CENTRO DE APOYO ESCOLAR - KOALA (Support Center)

Articulo 71°.- La atencién individual en este centro estara dirigida a los estudiantes de
Junior, Middle y High School mediante previa solicitud del Director de Seccion y aprobacién
de la Coordinadora del Programa (Directora Junior School).

El KOALA (Support Center) funciona sobre las siguientes premisas:

ESTUDIANTES CON BAJO DESEMPENO:

El GIMNASIO LOS CAOBOS implementa una variedad de procesos y estrategias para
ayudar a los estudiantes con bajo desempenio. EIl KOALA (Support Center) brinda ayuda a
estudiantes identificados por las reuniones de nivel. Este departamento y los psicélogos
ofrecen soporte no solamente a los estudiantes, sino también a profesores y padres de
familia.
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RE-ENSENAR / RE-EVALUAR: La instruccion académica se ajusta de acuerdo con las
evaluaciones de los estudiantes. Se pueden implementar reevaluaciones cuando sea
necesario.

DIFERENCIACION E INSTRUCCION CENTRADA EN EL ESTUDIANTE:

El GIMNASIO LOS CAOBOS implementa una variedad de estrategias de ensefianza y de
evaluacion. Los estudiantes cuentan con multiples oportunidades para demostrar lo que
han aprendido y sus profesores les proporcionan retroalimentacion continua para que asi
puedan claramente ver su progreso.

El Colegio ofrece diversas oportunidades para que los estudiantes alcancen los parametros
y estandares definidos por cada nivel educativo. El Colegio disefa actividades de
seguimiento para mejorar el desempefio de los estudiantes a lo largo del afio académico.
Esto incluye estrategias de recuperacion que brindan apoyo a los estudiantes que no
cumplen con los estandares propuestos por su seccién académica y etapa de desarrollo.
Las siguientes son algunas de las estrategias:

- Instruccion Diferenciada

- Refuerzo interno

- Remisiones internas y externas

- Planes Individuales de Ajustes Razonables (PIAR)

- Plan para trabajo en casa

- Seguimiento a las recomendaciones hechas al estudiante

- Apoyo por parte de especialistas externos

- Ayuda del KOALA (Support Center)

- Otros enfoques basados en las necesidades individuales del estudiante

POLITICA DE INTERVENCION PARA ESTUDIANTES CON CAPACIDADES DIVERSAS:

En cumplimiento del Decreto 1421 de agosto 29 de 2017 el Colegio tiene la responsabilidad
de atender las necesidades y apoyar los talentos individuales de los estudiantes. Se
consideran estudiantes con capacidades diversas aquellos que requieren de intervenciones
que van mas alla del programa regular del Colegio, para lograr alcanzar su maximo
potencial, ya sea porque estan por encima o por debajo del desempefio académico
esperado para el grado.

MODELO DE INTERVENCION

Inspirados en el modelo de intervencion Respuesta a la Intervencion (RTI segun sus siglas
en inglés), el GIMNASIO LOS CAOBOS considera tres tipos de intervencioén:

- Apoyo en el Aula: Estudiantes que no logran el progreso esperado y por lo tanto
necesitan apoyo y tiempo adicional, ademas de instruccién mas explicita. Estos
estudiantes reciben ayuda dentro de la clase, por parte del equipo docente y/o del
KOALA (Support Center) a manera de push-in, en pequefios grupos de instruccion
y monitoreo cercano.

- Plan de Apoyo Escolar - PAE: Se incluyen estudiantes que, habiendo pasado por
el nivel |, tienen un Proceso de Remision, y cuyos casos han sido documentados, y
se encuentran por debajo de las expectativas académicas del grado o con
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condiciones emocionales diferentes, por lo cual requieren seguimiento y apoyo
dentro del aula regular o fuera del aula. Los profesores usan instruccion diferenciada
y disefian acomodaciones para la clase, tanto en instruccion como en evaluacién,
sin afectar las expectativas curriculares, para atender los diferentes niveles de
aprestamiento y estilos de aprendizaje. Las estrategias para atender las
necesidades especiales de los estudiantes del Nivel Il son implementadas por el
equipo docente, con asistencia y seguimiento formal de los facilitadores del Support
Center y/o Psicologia. Otros apoyos de Nivel Il son: refuerzos en el horario
extracurricular y/o cursos en linea que apoyan el curriculo del Colegio, apoyo
individualizado o grupal por parte de Support Center, por fuera del salén de clases,
a manera de pull-out, en los casos que se considere necesario En este nivel puede
existir o no un diagnéstico.

- Plan Individual de Ajustes Razonables - PIAR: Estudiantes que necesitan
instruccién especializada en habilidades especificas y reciben apoyo individualizado
por parte de Support Center, por fuera del salén de clases, a manera de pull-out, en
una o mas areas académicas. Para ser considerado en este nivel se requiere previo
diagnoéstico médico. Mediante el Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR), se
puede o no modificar el curriculo, de acuerdo con lo estipulado por el equipo de
Support Center, y esto se refleja en los reportes de calificaciones. Este plan,
disefiado por un equipo que puede incluir a los profesores correspondientes, el
personal del KOALA (Support Center), Psicologia, los padres de familia y el
estudiante, es aprobado por el Director(a) de Seccion. Una vez esté listo el plan, se
le presenta a los padres y se formaliza un acuerdo mutuo entre la familia y el Colegio
para su implementacion el cual debera contar con la firma, consentimiento y
compromiso de los padres para el apoyo a los procesos requeridos. El PIAR es
implementado por el equipo docente bajo la supervision del Director(a) de Seccion.

Esta implementacién requiere de reuniones periddicas de seguimiento (padres,
director de seccion, consejeros, profesores y personal del KOALA Support Center),
tanto para evaluar el progreso del estudiante como para reevaluar el plan. En el caso
de High School (grados 9° a 12°), el PIAR implica que el estudiante todavia podra
recibir el diploma de bachiller colombiano. El PIAR no garantiza que el estudiante
sera promovido automaticamente al siguiente afio escolar.

PROCESO DE REMISION

Las remisiones se hacen cuando un profesor, luego de implementar diferentes
estrategias dentro del aula, considera que el estudiante requiere de un apoyo adicional
para atender sus necesidades académicas de la manera mas efectiva posible.

En caso de estudiantes nuevos en la institucidn la remision debe darse como parte del
proceso de admisién en el cual se deben referir los procesos de apoyo externo que el
estudiante ha tenido o las solicitudes de seguimiento realizadas por otros profesionales.
El profesor es el principal responsable de favorecer y reportar el progreso académico
del estudiante. Tanto el profesor del aula, como el de Support Center, tienen la
responsabilidad de hacer seguimiento a acciones futuras y decisiones tomadas, luego
de que una remisién haya sido sometida a una reunién de nivel.

Antes de someter una remision, el profesor debe revisar toda la informacién disponible
relacionada con el estudiante. Los profesores deben informarles a los padres su
preocupacion, las acciones tomadas y la posible remision al KOALA (Support Center).

Los procedimientos y expectativas relacionadas con la naturaleza obligatoria (vs.
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opcional) del proceso de remision, son presentadas a profesores durante la Semana de
induccién. En las reuniones de Nivel y las del KOALA (Support Center), el aporte del
equipo de KOALA (Support Center) y los profesores involucrados en el proceso, sera
utilizado para clarificar y discutir el desempefio de un estudiante y sus necesidades
particulares en todas las areas académicas. Esto podria también ser el inicio del
proceso de remision.

- Reportes que reflejen un desempeno por debajo de las expectativas para el grado y
recomendaciones dadas en las reuniones de empalme, deben ser tenidas en cuenta.

- Latoma de decisiones y el registro de todas las remisiones se hace en las reuniones de
Nivel. Las acciones futuras y recomendaciones se basan en las necesidades de cada
estudiante en particular.

SEGUIMIENTO

- Posterior a la remision se realiza la observacion del estudiante y el equipo del Support
Center junto con el Director(a) de Seccion determinan el nivel del RTI en el cual el
estudiante debe ser ubicado y se inicia la implementacion de las estrategias que se
consideren pertinentes para el proceso segun el nivel.

- Durante el proceso el equipo de Support Center determinara la necesidad de realizar
una remision externa dependiendo de las observaciones realizadas y los resultados de
las estrategias implementadas. Estas remisiones pueden ser a las areas de
Neuropediatria, Terapia Ocupacional o Fonoaudiologia segun corresponda.

EVALUACION

Estos estudiantes deben ser remitidos inicialmente por sus profesores titulares/de areas
especiales. El equipo del KOALA (Support Center) analiza la informacién recogida a través
de la aplicacion de diferentes observaciones pedagodgicas (aula y/o individuales) para
determinar el nivel de intervencion que requiere el estudiante y la viabilidad de hacerlo
dentro del Colegio. Los estudiantes remitidos podrian requerir una evaluacion de su perfil
de aprendizaje, el cual es realizado por un especialista en Neuropsicologia o
Neuropediatria. Los resultados del tamizaje son para uso interno unicamente; es decir, para

la toma de decisiones y recomendaciones relacionadas con las necesidades del estudiante.
Se compartiran, a pedido, con neurélogos o psiquiatras con autorizacion de los padres.

TERMINACION DE LA INTERVENCION

El equipo del KOALA (Support Center), basandose en los reportes de desempefio
académico del estudiante dentro de la clase, asi como en las observaciones realizadas y
las reuniones de nivel, es quien toma las decisiones relacionadas con la terminacion o
cambio en la intervencién, en cualquiera de los tres niveles descritos anteriormente.

TERAPIAS INTERNAS

El Colegio ofrece el servicio de terapias (Terapia Ocupacional y Fonoaudiologia) durante el
horario escolar a estudiantes cuyas familias asi lo hayan autorizado, asumiendo ellas los
costos correspondientes durante las sesiones sugeridas. Los padres de familia recibiran un
informe de seguimiento del proceso al cierre de cada Trimestre.

TERAPIAS EXTERNAS/ TUTORIAS
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Con los estudiantes que llevan a cabo terapias o tutorias externas se realizaran reuniones
de seguimiento en las cuales debe participar el Advisor en compania del Director de
Seccion.

En los casos que se considere necesario se citara a las reuniones de seguimiento a las
terapeutas y/o tutores externos quienes en compafiia del equipo del Support Center,
Psicologia y el director de Seccién para hacer seguimiento al caso correspondiente.

Paragrafo: El Colegio acompafiara a los estudiantes hasta que las herramientas con las
que contamos beneficien el proceso de aprendizaje y desarrollo del estudiante. En el
momento en que este tipo de apoyo no evolucione de la manera esperada, se convocara a
una reunién para llegar a un acuerdo entre las partes ya que el Colegio considera que no
se podra continuar con la prestacién del servicio educativo.

TiTULO VIl
EDUCACION PARA EL SIGLO XXI

Como consecuencia de la evolucién del nuevo paradigma cultural de Sociedades del
Conocimiento marcadas por un incesante desarrollo tecnolégico y por fenémenos
mundiales como la globalizacion politica y econdémica, el GIMNASIO LOS CAOBOS ha
adoptado dentro de su proyecto educativo el modelo y los métodos de ensefianza y
aprendizaje correspondientes a la actual tendencia pedagogia denominada Educacién para
el siglo XXI.

Esta nueva orientacion escolar busca responder a las actuales demandas que la sociedad
Colombiana y el contexto internacional exigen a las instituciones educativas,
particularmente en el desarrollo de siete habilidades fundamentales y del siglo XXI que
los estudiantes deben adquirir durante su etapa escolar:

- Colaboracioén

- Creatividad

- Comunicacion

- Pensamiento Critico

- Autogestion

- Ciudadania Global GCED
- Servicio a los demas

Para desarrollar estas habilidades, el GIMNASIO LOS CAOBOS aprovecha una gran
variedad de métodos de ensefianza y aprendizaje que se encuentran disponibles en las
actuales teorias pedagogicas. Particularmente las metodologias de Aprendizaje Basado en
Proyectos (ABP) y Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), y el uso pedagdgico de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC'S), adquieren gran relevancia dentro
del modelo de Educacion para el siglo XXI. Por esta razén, el Colegio en general y sus
docentes en particular, se encuentran comprometidos plenamente para que estas
habilidades, con el apoyo de nuevos métodos de ensefianza, sean una realidad en el diario
acontecer de la institucion.

TiTULO IX
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION EDUCATIVA

+ 57 (607} BETGE +57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco i o i " r-'|_'i,l’_|ril.\,l--'!7-'|7I"|";r'|.l':'| Ii. 1 .|_7-'I7|.-7._-7_.

Admisiones +57 [318) 804 9786 Vereda La Balsa via Guaymaral, Chia, Colombia secretaria.academicaidgimnasioloscacbos.edu.co



Caobos S ()

Schools "o | oseor |

SC 4038-1

Las normas y procedimientos que a continuacién se describen, se rigen por los preceptos
que dispone la Ley Colombiana de Educacién (Decreto Unico Reglamentario de Educacién
1075 de 2015, los articulos 2.3.3.3.3.3 al 2.3.3.3.3.18, el Decreto 1290 de 2009, Decreto
1411 de 2022, Decreto 1421 de 2017), y se fundamentan en la Misién, Visién, objetivos,
principios y fundamentos institucionales.

Siguiendo el proceso de permanente revision curricular, la comunidad educativa del
Colegio, representada por el Consejo Directivo Escolar, el Consejo Directivo, y el Consejo
Académico, hace parte de la modificacion y aprobacion del presente sistema de evaluacion
y promocion para su implementacién durante el afio escolar 2024 - 2025.

Mecanismos de participacion de la comunidad educativa en la construccion del sistema
institucional de evaluacion de los estudiantes:

e Los estudiantes, padres de familia, docentes y demas comunidad educativa
participan en la construccién y enriquecimiento del sistema institucional de
evaluacion de los estudiantes a través de los consejos definidos para la participacion
de la comunidad educativa.

e Deben remitir sus propuestas o solicitudes a los representantes de sus grados,
quienes deben llevar esta informacioén al consejo al cual pertenecen a mas tardar la
primera semana del mes Abril del afio lectivo en curso.

e Se discute y se define la informacion que sera enviada al Consejo académico o al
Consejo Directivo Escolar.

e Los representantes de cada estamento discuten con la comunidad las propuestas
realizadas por el Colegio y recogen las nuevas sugerencias para que sean
estudiadas e incluidas para el nuevo afo escolar, antes del 10 de Abril del afio
lectivo en curso.

TITULO X
EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y PROMOCION
DEFINICION GENERAL Y BASICA.
Articulo 72°. - Definicién del sistema Institucional de Evaluacion y Promocioén Educativa:

Por evaluacién se entiende el conjunto de principios, normas y procedimientos sobre el
progreso y avance de los estudiantes en el desarrollo de sus capacidades y en la
adquisicion y aplicacion de los conocimientos y demas bienes y valores de la cultura
atribuibles al proceso educativo. Por promocién de un grado para otro se entiende el
cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 73°. - El GIMNASIO LOS CAOBOS define los criterios de evaluacion integral en el
Proyecto Educativo Institucional, asi como el procedimiento de evaluacion del desarrollo y
rendimiento de los estudiantes en el Plan de Estudios, de conformidad con las normas
vigentes.

PROPOSITO DE LA EVALUACION:
En el GIMNASIO LOS CAOBOS evaluamos a nuestros estudiantes para:

e Monitorear y suministrar evidencias del progreso de los estudiantes, incluyendo la
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promocion.

e |dentificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje del estudiante para valorar sus avances.

e Suministrar informacion que permita implementar estrategias pedagogicas para
apoyar a los estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores en su
proceso formativo.

e Proporcionar informacion basica para consolidar o reorientar los procesos
educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

e Habilitar a los educadores para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento
institucional.

e Facilitar una comunicacién mas precisa con otras partes interesadas, especialmente
los padres de familia.

e Asumir responsabilidades ante nuestros estamentos.

PRINCIPIOS DE LA EVALUACION Y PROMOCION

Todo el ejercicio de evaluacion esta alineado directa y explicitamente con los atributos del
graduado, los que a su vez comprenden los indicadores del logro, los cuales se
fundamentan sobre las competencias, habilidades y saberes que los estudiantes
demuestren, alcancen y logren, a través del desarrollo de sus proyectos.

e Las evaluaciones son balanceadas, ya que incluyen ejercicios de evaluacion
formativos y sumativos.

e Debido a que los estudiantes aprenden de diferentes maneras y tienen diversos
tipos de inteligencias, también se les da la oportunidad de ser evaluados de manera

diferente, teniendo en cuenta los criterios en las rubricas de evaluacion disefadas
para cada proceso.

e Utilizamos multiples evaluaciones de cada estandar donde sea posible para lograr
un mayor grado de precision en los resultados.

e La evaluacion y la instruccion académica son inseparables ya que una evaluacién
efectiva informa el aprendizaje.

e La Evaluaciéon debe ser un proceso colaborativo

e Procesos de autoevaluacion de los estudiantes: Dentro de los procesos de
evaluacion que tienen lugar en el GIMNASIO LOS CAOBOQOS, la autoevaluacion se
reconoce como una estrategia que valida la voz del estudiante como centro del
aprendizaje, quien tiene la habilidad para reconocer, valorar y propender por la
mejora de su desempefio y desarrollo de competencias. Para esto, cada docente
define las acciones de autoevaluacion que llevara a cabo y las acompana de
rubricas o listas de chequeo, dependiendo de la edad, para que los estudiantes
puedan evaluar su proceso y aprender del mismo.

e El profesorado esta en constante colaboracion con sus colegas para asegurar la
consistencia a nivel de grado.

Articulo 74°. - Los procedimientos de evaluacion integral del GIMNASIO LOS CAOBOS
aportan informacién para el ajuste e implementacioén del plan de mejoramiento institucional
que se establecen en correspondencia con las finalidades del Proyecto Educativo, de tal
manera, que la evaluacion sea promotora de la realizacion personal de los estudiantes y
sea medio para lograr que los ideales y la filosofia de la educacion que se proponen en él
se realicen cabalmente.

Articulo 75 °. - La evaluacion es continua y se expresa en informes comprensibles, para
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determinar la obtencion de los logros e indicadores de logro.

Articulo 76 °. - En consecuencia, con los principios y finalidades de la educacion, el
Proyecto Educativo Institucional del GIMNASIO LOS CAOBOS define los logros, las
actitudes y los comportamientos que forman o delinean el perfil del desarrollo humano
integral de los estudiantes de la institucién.

Articulo 77 °. - En el Plan de Estudios se definen los logros e indicadores de logro
fundamentales de las areas, que, vinculados a los atributos del perfil del estudiante,
estructuran los procesos de desarrollo humano, en cada grado, y que son el requisito del
aprendizaje y el comportamiento que sirven de base para la continuidad del proceso de
formacion.

Articulo 78 °. — Ningun logro del Plan de Estudios puede aplazarse, como tampoco
pueden quedar pendientes al final del afo escolar. La promocién de los estudiantes en
cada grado valora los avances en la adquisicion y aplicacion de los conocimientos, propicia
el desarrollo de capacidades y habilidades, desarrolla el pensamiento y afianza valores y
actitudes.

Articulo 79°. - Los indicadores de logros son las evidencias o las senales de que el
estudiante ha alcanzado el logro esperado dentro del proceso y caracteristicas pertinentes
asignadas desde el inicio del trimestre. Asi mismo, permiten al educador detectar los

avances Yy dificultades del mismo estudiante. Dependiendo de estos, se crearan los planes
de mejoramiento.

Los indicadores de logro sirven como muestra para considerar alcanzada la meta o logro y
se utilizan en la evaluacion continua, y permiten al estudiante comprender y dar cuenta de
su nivel de desarrollo y aprendizaje, como también sus necesidades especificas, por lo que
se formulan en la planeacion de cada area.

PROCESOS Y MEDIOS PARA LA EVALUACION:

Con el objetivo de mejorar constantemente el proceso de aprendizaje de los estudiantes, el
Colegio utiliza un sistema de evaluacion cualitativo y cuantitativo.

El Colegio basa su evaluacién en una combinacion entre las Evaluaciones Formativas y las
Sumativas. La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes ocurre de varias maneras,
permitiéndoles demostrar sus conocimientos y habilidades, y a la vez teniendo en cuenta
sus estilos de aprendizaje e intereses.

e La EVALUACION FORMATIVA sera continua y transversal; estara apoyada desde
los atributos del graduando y se evidenciara en los procesos diarios de todas las
asignaturas. Segun el nivel, se iran trabajando atributos del graduando que sean
mas pertinentes a las edades de estos cursos. El trabajo de Naves también sera un
gran insumo para la evaluacion formativa.

e La EVALUACION SUMATIVA se realiza durante cada periodo académico,
buscando recoger informacion sobre el avance de cada estudiante en momentos
puntuales. La Evaluacion Sumativa incluye todas las herramientas de evaluacion
dentro de la rubrica trimestral de cada proceso y contempla los niveles de
desempefio y su respectiva caracterizacidon numerica, teniendo en cuenta las
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equivalencias académicas del articulo 85 del presente Manual.
La evaluacion busca cumplir los siguientes estandares de calidad:

debe estar alineada con los atributos del perfil del estudiante
debe evaluar lo que se ha ensefiado

debe utilizar la metodologia adecuada

debe estar soportada en una caracterizacion y una rubrica.

La Evaluacion es una parte integral del programa académico ya que ésta determina no sélo
si los estudiantes logran el nivel de aprendizaje de los indicadores si no el cuando y el como
lo hacen. La retroalimentaciéon generada ofrece informacién importante para los procesos
de planeacion, instruccion y evaluacién. Las evaluaciones variadas proveen evidencia del
aprendizaje de los estudiantes. Los profesores buscan ofrecer retroalimentacion
constructiva y ejecutable, como recurso para refinar el proceso de aprendizaje, buscando
que todos los estudiantes logren un desempefio acorde con su potencial.

Las evaluaciones son herramientas que ayudan a desarrollar habilidades cognitivas que
motivan a los estudiantes a empoderarse en su educacién personal (aprendiendo a
aprender) y apropiarse de su proceso.

Las siguientes son estrategias de apoyo para la evaluacion integral del desempefio de
nuestros estudiantes:

Retroalimentacion constante, pertinente y oportuna

Evaluacién auténtica

Evaluaciones Comunes (desarrolladas por equipos de educadores)

Servicios de Apoyo al Aprendizaje (Support Center)

Pruebas estandarizadas (NWEA MAP)

Autoevaluacion (1o a 120)

Reuniones de profesores con el (l1a) director (a) de Seccién/consejeros/equipo de
Servicios de Apoyo al Aprendizaje

e Reuniones de la Comision de Evaluacion y Promocion

Articulo 80°. - En el Gimnasio la evaluacion se hace por comparacion permanente del
estado formativo y cognoscitivo de los estudiantes con el perfil de desarrollo y de formacion
integral definidos en el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 81°. - Los medios para la evaluacion tienen por objeto comparar el estado de
desarrollo del estudiante con los indicadores del logro propuestos en los planes de estudio
y podran utilizarse entre otros, los siguientes:

a. Pruebas, trabajos, exposiciones, informes, portafolios, monografias, proyectos que
permiten identificar los niveles de analisis, sintesis. comprension, discernimiento,
critica y, en general, adquisicién de conocimientos, de apropiacion y produccién de
conceptos y de desarrollo de habilidades y destrezas de pensamiento. Todos estos
ejercicios seran evaluados por medio de la utilizacion de rubricas previamente
socializadas

b. Apreciaciones cualitativas que son valoraciones y juicios, resultados de
observacion, descripcion, dialogo, entrevista abierta u otras formas de evaluar
desempenos de los/las estudiantes, apreciaciones en las cuales podran participar
los/las mismos/as estudiantes mediante etapas de autoevaluacién y coevaluacion.
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VALORACION DE AREAS

Articulo 82°. - Los educadores deben realizar una evaluacién continua del comportamiento
y del desempeno de sus estudiantes en las areas a su cargo y formularan las apreciaciones
cualitativas y cuantitativas en torno de su desarrollo integral, de acuerdo con los criterios y
directrices establecidas por el Consejo Académico.

Articulo 83 °. - Es responsabilidad de los educadores la valoracién de las areas, habilidades
siglo XXI y sus respectivas disciplinas, teniendo en cuenta los criterios de evaluacion
establecidos en el Plan de Estudios en cuanto al proceso de rendimiento de los estudiantes
y las calificaciones obtenidas.

Las Areas establecidas por el MEN y adoptadas por el GIMNASIO LOS CAOBOS son:
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JUNIOR SCHOOL
LITTLE KOALAS
Prekinder a 2o Grado
LEARNING DIMENSIONS SUBJECTS

AREAS SUBJECTS
MATEMATICAS Matematicas
FOREIGN LANGUAGE Language Arts
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SCIENTIFIC MINDSET

Math, Science, STEAM

GLOBAL CITIZENSHIP

Social Studies, Religion

WRITTEN AND VERBAL
COMMUNICATION

Spanish, English, Phonics, ICT

CREATIVITY AND SELF Dance, Physical Education,
EXPRESSION Music, Art
SOCIAL EMOTIONAL LEARNING Advisory
ELEMENTARY 3°a 5°
GRADO
LEARNING DIMENSIONS SUBJECTS
MATEMATICAS Matematicas

FOREIGN LANGUAGE

English - Phonics

LENGUA CASTELLANA

Espanol

CIENCIAS NATURALES

Sciences

CIENCIAS SOCIALES

Social Studies

EDUCACION RELIGIOSA

Estudios Religiosos

EDUCACION FiSICA

Educacion Fisica

EDUCACION ARTISTICA

Musica — Arte — Danzas

TECNOLOGIA E INFORMATICA

STEAM

ADVISORY

Advisory

MIDDLE SCHOOL (6° a 8° Grado)

Aanbos
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LENGUA CASTELLANA Literatura y Cultura
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CIENCIAS NATURALES

Sciences

CIENCIAS SOCIALES

Social Studies

EDUCACION RELIGIOSA

Religiones del Mundo

EDUCACION FiSICA

Educacion Fisica

EDUCACION ARTISTICA

Musica y Arte

TECNOLOGIA E INFORMATICA

STEAM / Robdética

EMPRENDIMIENTO

Emprendimiento

ADVISORY

Advisory

HIGH SCHOOL (9° a 12° Grado)

AREAS SUBJECTS
MATEMATICAS Matematicas
FOREIGN LANGUAGE Language Arts
LENGUA CASTELLANA Literatura y Cultura
BIOLOGIA Biology
FiSICA Fisica
QuimicA Quimica

CIENCIAS SOCIALES

Social Studies

EDUCACION RELIGIOSA

Religiones del Mundo

EDUCACION FiSICA

Educacion Fisica

EDUCACION ARTISTICA Musica y Arte
TECNOLOGIA E INFORMATICA Maker Space (STEAM)
Programacion
EMPRENDIMIENTO Emprendimiento
ADVISORY Advisory
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Articulo 84 °. PROFUNDIZACIONES ACADEMICAS (TRENDS) PARA GRADOS 11° Y
12° Teniendo en cuenta la proyeccién vocacional de los estudiantes, el GIMNASIO LOS
CAOBOS ha creado tres tendencias académicas, donde los estudiantes tendran la
oportunidad de hacer profundizacién en las disciplinas que corresponden a sus
competencias y habilidades para su proyecto de vida.

Los estudiantes podran elegir al inicio de Grado 11°el TREND al que quieran vincularse.
Esta seleccion sera acompafada por el Director de Seccion, el Departamento de Psicologia
y todos los docentes, quienes apoyaran en la mejor toma de decisiones a los estudiantes.

Después de elegido el trend, el estudiante podra hacer cambio del mismo Gnicamente al
final del afio escolar (Grado 11°), presentando una carta en la se argumente dicha decision
y que debera ser entregada al Director de Seccion, quien escalara la solicitud para su
aprobacién con el Consejo Académico, adjuntando el concepto de viabilidad de los
profesores que integran el trend al cual el estudiante pretende cambiar, asi como un
concepto final del proceso adelantado en el trend del cual estudiante hizo parte antes de
presentar la solicitud de cambio. Estas solicitudes sélo se aceptaran y revisaran antes
del final del afo escolar.

TREND CIENCIAS TREND HUMANIDADES TREND DISENO
Matematicas Literatura y Cultura Artes Plasticas
Ciencias Historia y Sociedad Musica
Fisica Inglés Graficadores Especiales (CAD - 3D)
Quimica Filosofia Teoria del Disefio
Programacion Perspectivas Globales Emprendimiento

CLASES COMPLEMENTARIAS CLASES COMPLEMENTARIAS CLASES COMPLEMENTARIAS

Espanol Matematicas Espaniol
Inglés Ciencias Matematicas

Sociales Fisica Ciencias
Religion Quimica Fisica

Ed. Fisica Programacioén Quimica
Metodologia Investigacion Ed. Fisica Inglés

Artes Artes Sociales

Emprendimiento Metodologia Investigacién Ed. Fisica
Expresién Corporal Emprendimiento Studio
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Maker Space Expresion Corporal Metodologia Investigacion
Studio Maker Space Expresion Corporal
Advisory Studio Religién
Religién Advisory
Advisory

Articulo 85°. - EXAMENES ESTANDARIZADOS — EXAMENES INTERNACIONALES

Para monitorear el progreso de nuestros estudiantes, para informar nuestros programas
académicos y para medir el desempefio de nuestros estudiantes en relacion con normas
internacionales, el GIMNASIO LOS CAOBOS utiliza las siguientes pruebas estandarizadas:
o MAP — Measures of Academic Progress (Grados Kinder a 11°)
e Examen Internacional Cambridge TOEFL / IELTS (Grado 12°a ser tomado durante
el primer semestre del afo escolar)

EXAMENES NACIONALES

Los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS toman los examenes Saber y afines,
basados en los estandares y entregados por el Ministerio de Educaciéon de Colombia y el
ICFES (Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior), con el fin de
monitorear la calidad de la educacién en los Colegios.

PRUEBAS INTERNAS DE CALIDAD

Desde las Direcciones Académica y de seccidn, con base en los logros e indicadores de
logro propuestos por los docentes para el afo lectivo, se construiran y se aplicaran las
pruebas de calidad interna con el fin de verificar el avance curricular y los aprendizajes de
cada estudiante en cada grado.

SISTEMAS DE CALIFICACION:

Las calificaciones se registran electrénicamente para todos los estudiantes y pueden ser
consultadas tanto por los estudiantes como por los padres, dependiendo de la etapa de
desarrollo correspondiente a cada seccion académica.

Los Planes de Estudio de las materias se componen de logros y los logros estan divididos
en indicadores a partir del grado segundo.

e Desde Pre-Kinder hasta 1° Grado: se ha organizado un programa fundamentado en
las bases curriculares para la educacion inicial y preescolar. No se usan
calificaciones cuantitativas, sino descripciones cualitativas que miden el progreso
del estudiante segun los indicadores de cada trimestre.

e De 2° a 12° Grado: Todas las evaluaciones se califican en una escala de 10-100 y
ellas estan directamente relacionadas con los indicadores que se incluyen en el Plan
de Estudios. Estas calificaciones por indicador se combinan para obtener una nota
por logro la cual contribuira a la nota final de cada area.
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EQUIVALENCIAS ACADEMICAS:

LITTLE KOALA: PK, KY 1° (Esquema Preescolar)
Iniciando Logro: 60 — 64.9

Logro en Proceso: 65 — 84.9

Logro Alcanzado: 85 — 100

GRADO 2° A 12°
Desempeno Superior: 90 - 100
Desempeiio Alto: 75 - 89.9
Desempeno Basico: 65 - 74.9
Desempeiio Bajo: 10 - 64.9

Articulo 86°. - Los resultados de la evaluacion conduciran a la investigacion de las causas
de éxito o de fracaso de los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS, asociadas con el
aprendizaje y la pedagogia, con el fin de poner en marcha alternativas pedagdgicas que
mejoren los procesos educativos y estimulen en los mismos estudiantes el compromiso y
la responsabilidad con su propia formacion.

Articulo 87° - ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE
LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR:

e Los docentes acompanan de manera permanente los procesos académicos y
convivenciales de los estudiantes y mantienen un registro completo en el sistema
de datos de cada estudiante.

e Regularmente, los directores de seccion sostienen una reunion con los Advisors de
todos los cursos de un grado para revisar los avances individuales y grupales de los
estudiantes. En estas reuniones se acuerdan procesos de acompafamiento para
los estudiantes buscando el mejoramiento de todos los aspectos académicos vy
formativos.

e Los educadores programaran las actividades individuales o grupales que se
requieran para superar las fallas o limitaciones en la obtencion de las metas por
parte de los estudiantes e igualmente, programaran actividades de profundizacion,
consulta y practica para estimular los avances de aquellos estudiantes que muestren
logros sobresalientes o quienes superen el nivel esperado por el Colegio.

e Enlamitad del trimestre se hace llegar a las familias un informe sobre el desempefio
de su hijo en cada una de las areas (Student Progress Report at Home) y se incluyen
sugerencias de mejora en los casos que se considere necesario.

e Cuando se culmina cada trimestre, se convocan subcomités de evaluacion y
promocion donde se definen acciones de seguimiento tendientes al mejoramiento
de los desempenos de los estudiantes; estos pueden consistir en: compromisos

e Los educadores elaboraran al finalizar cada trimestre un informe de rendimiento
académico. Al finalizar el afio escolar, analizaran dichos informes periddicos con el
fin de elaborar un concepto evaluativo integral, cualitativo y/o cuantitativo, para cada
estudiante, que fundamente la decision de aprobacién o reprobacién en cada area
y en cada grado.
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Nota: Como estos espacios de revision y analisis del desempeno de los estudiantes son
llevados a cabo por docentes y directivas, se garantiza la transparencia en el proceso y que
los docentes y directivas cumplan con los procesos de evaluacion descritos en este Manual.

Articulo 88° - ESTRATEGIAS DE APOYO PARA EL MEJORAMIENTO DE
SITUACIONES ACADEMICAS PENDIENTES

Todos los estudiantes de grado 20 a grado 120, que por algun motivo tengan situaciones
académicas pendientes durante el desarrollo de cada uno de los trimestres programados
por la institucion, tendran la posibilidad de presentar actividades de nivelacién en cada una
de las areas que no hayan aprobado y tengan notas finales menores a sesenta y cinco (65)
al final de cada trimestre.

Cada docente tendra la posibilidad de definir la actividad y/o tipo de trabajo de nivelacién
(trabajo individual, guias, analisis literario, ensayo, taller, etc.) con base a los objetivos de
su materia para cada trimestre, aclarando ademas la estrategia de sustentacion en la que
el estudiante dara cuenta de sus aprendizajes, y demostrara un real dominio de los mismos.

CARACTERISTICAS GENERALES DEL PROCESO DE NIVELACION ACADEMICA

e El proceso de nivelacion trimestral es VOLUNTARIO, lo que no obliga al estudiante a
presentar ninguna de las actividades de nivelacién que se le asignen, reconociendo la
importancia de mantener un promedio aprobatorio en TODAS LAS AREAS que hacen
parte del Plan Curricular de cada grado.

e El Consejo Académico agendara un calendario exclusivo de nivelacion en el que se
contemplaran los tiempos de realizacion del trabajo asignado, los procesos de re-
instruccion y de sustentacion que se incluyen dentro del proceso de Nivelacion
Académica.

e Los estudiantes podran presentar un maximo de 5 nivelaciones por trimestre. (De llegar
al limite permitido, los estudiantes deberan decidir las materias que nivelarany a su vez,
distribuir su tiempo para aplicar las sustentaciones a lo largo de la jornada establecida)

e De ser aprobada, la valoracion maxima que se reflejara en el boletin sera de 65.0
correspondiente a un Desempefio Basico. Para su registro e informacion se emitiran los
conceptos de No Aprobado (que conservara la nota que el estudiante obtiene al final
del trimestre) y Aprobado (que reemplazara la nota del trimestre por la de 65.0). Cada
docente informara el resultado de sus procesos de nivelacién al estudiante via
mensajeria Phidias.

e Las nivelaciones se reportan con acta de nivelacion a secretaria académica el mismo
dia de la presentacion de las actividades de nivelacion y se hara el ajuste al sistema
corrigiendo, segun el caso, la nota del informe del trimestre inmediatamente anterior.

Articulo 89°. - La comunidad educativa del GIMNASIO LOS CAOBOS comprende la
importancia de la evaluacion para garantizar que el proceso de ensefianza y aprendizaje
sea efectivo y evolucione en el tiempo atendiendo nuevas situaciones, conceptos y
mandatos. Por esta razén los directivos y docentes se esfuerzan por mantener actualizado
el sistema de comunicacion e informacion y que los padres de familia y estudiantes puedan
consultarlo permanentemente. Esto se lleva a cabo de la siguiente manera:

e Reuniones generales: toda la Comunidad Educativa estd invitada a la actividad de
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Inauguracion del Ao Escolar que se realiza cada afio en una fecha fijada al primer
mes del calendario escolar. En esta reunion se presenta formalmente el cuerpo
docente y directivo de la institucidn y se socializa el curriculo que por area se
ensefara a los estudiantes durante el afo lectivo, y el sistema de evaluacion del
Colegio.

e Métodos informales: comunicacion entre el profesor, el estudiante y el padre de
familia via Phidias, correo electrénico, llamadas telefonicas, entre otros. Reuniones
individuales: con cita previa de profesores, sicologos, personal del Koala Support
Center o directivos con padres de familia y /o estudiantes de acuerdo con la
situacién. De estas reuniones debe quedar constancia de lo discutido en un acta
que se anexara al observador del estudiante.

e Compromisos académicos: se entregan a los padres de familia en las Student Led
Conferences de cada periodo académico con el reporte de los estudiantes que
necesitan estrategias de apoyo para alcanzar los estandares, con el fin de promover
la autoevaluacion y la superaciéon de las dificultades con el acomparnamiento y la
supervision de docentes, personal de apoyo y padres de familia.

e Student Progress Report At Home — Informes Intermedios: Finalizando el quinto
ciclo de clases de cada trimestre se emitira un informe parcial de calificaciones, que
los estudiantes haran llegar a casa para ser analizado y diligenciado junto con los
padres de familia, y que debe regresar al Colegio firmado, antes de finalizar el sexto
ciclo de clases. De igual modo, si el estudiante reprueba 3 o mas areas en el
informe intermedio, recibira adicionalmente una alerta académica, que
también debera ser diligenciada y en la que debera consignar sus
compromisos para garantizar la aprobacién de las areas en cuestién al final
del trimestre.

e Student Led Conferences: se realiza mediante una conferencia durante la entrega
de boletines de notas con el Advisor, el padre de familia y el estudiante. Todos los
profesores estaran disponibles para atender cada cita individual. Este proceso
puede ser virtual o presencial y siempre se dejara evidencia del mismo.

En cada periodo, los educadores elaboraran informes de evaluacion y al finalizar el
afo escolar, analizaran los informes periédicos con el fin de elaborar un concepto
evaluativo integral, cualitativo y/o cuantitativo, para cada estudiante, que
fundamente la decision de aprobacion o reprobacién en cada area y en cada grado.

Articulo 90°. - REGISTRO ESCOLAR DE VALORACION: COMUNICACION DEL
RENDIMIENTO DE ESTUDIANTES

La comunicacion del progreso de los estudiantes se da en las siguientes maneras:

Observaciones en plataforma digital

Informes Intermedios — Student Progress at Home (a la mitad de cada trimestre)
Student Led Conferences / Conferencias Lideradas por Estudiantes.

Reuniones con los padres, Advisor y el estudiante (a la mitad o al fin de

cada trimestre, segun decida el Colegio)

Reuniones individuales con los padres dependiendo de la necesidad

Métodos informales: Comunicacién entre profesores, padres y/o el estudiante

e Acceso de la familia al sistema de informacién del estudiante.

BOLETINES DE NOTAS:
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Los boletines de notas se generan al final de cada periodo de calificacion (trimestre).
(Student Led Conferences) y se realizan al menos tres veces en el afio en todas las
secciones académicas.

MANEJO DE LA INFORMACION:

La informacion personal de los estudiantes solo debe ser compartida bajo términos o
acuerdos con los proveedores de servicio para propdsitos legitimos de educacion y se
deben seguir las politicas establecidas en el Colegio para tal fin.

EI GIMNASIO LOS CAOBOS y sus redes sociales oficiales son las Unicas autorizadas para
publicar fotografias o videos de estudiantes del Colegio. Ningun otro usuario o red social
esta autorizado para publicar fotos y videos de nuestros estudiantes.

Revisaremos y utilizaremos nuestra politica de privacidad de datos con todos los
estamentos al igual que el acuerdo de confidencialidad firmado por todo el personal cuando
es contratado.

Todos los que tienen acceso a la informacién personal de los estudiantes deberan ser
entrenados en como utilizarla, efectiva y éticamente para protegerla y asegurarla. En
consecuencia:

e Se entrenara al personal periédicamente en el dialogo sobre informacion evaluativa.
e Se entrenard al personal en el uso ético de esta informacién incluyendo la firma de
un acuerdo de confidencialidad anual (incluido en el contrato)

El GIMNASIO LOS CAOBOS, teniendo la autoridad de recolectar y mantener informacion
personal de los estudiantes, debe:

e Tener un sistema de gobernabilidad que designe reglas, procedimientos y el
individuo o individuos responsable(s) de tomar decisiones con respecto a la
utilizacion de programas educativos en linea y a la recoleccion, uso y acceso a la
informacioén, asi como las opciones para compartir y salvaguardar la seguridad de
dicha informacién.

e Tener una politica de notificaciones en caso de cualquier uso indebido o pérdida de
informacion y los correctivos disponibles;

e Ofrecer un lugar en nuestro sitio web y en el contrato que firman las familias y
estudiantes cada afio un sitio donde puedan aprender sobre sus derechos y
responder dudas acerca de la recoleccion de informacidn, su uso y seguridad.

Articulo 91°. - CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION
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APROBACION DE GRADO

Los estudiantes del GIMNASIO LOS CAOBOS aprueban un grado en la Educacién
Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media cuando hayan cumplido todos los
requerimientos fundamentales establecidos en el Proyecto Educativo Institucional a saber:

a. Haber obtenido o superado el desempefio basico de TODAS las areas, en el grado
respectivo.

b. Haber asistido como minimo al setenta y cinco (75) por ciento del tiempo total de
cada area o disciplina en el grado respectivo.

Paragrafo. - La aprobacion es grado por grado y es equivalente a promocion, para todos
los efectos. Exceptuando la evaluacion de grados Pre-Kinder, Kinder y Primero la cual sera
cualitativa.

REPROBACION DE GRADO

Articulo 92°. - El Colegio, en cumplimiento a las disposiciones legales promovera en la
Educacion Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media al grado siguiente a los
estudiantes que demuestren un excelente o un buen desempefo académico.

Para lo anterior, se tendra en cuenta la evaluacién académica, a través de la metodologia
descriptiva, expresada en informes cualitativos que evaluaran el desempefo del estudiante,
siguiendo los preceptos legales, establecidos en el Decreto Unico Reglamentario de
educacion 1075 de 2015.

Articulo 93°. - Un estudiante de 2° a 12° Grado reprobara el curso, y no podra ser
promovido al grado siguiente, cuando:
a. Obtenga una calificacién de desempefio bajo en tres 0 mas areas.
b. Cuando haya dejado de asistir al veinticinco por ciento o mas del tiempo total de
cada area en el grado respectivo.

Paragrafo 1: Un estudiante de Pre-Kinder, Kinder o Primero sera promovido
automaticamente al grado siguiente, salvo que el Colegio junto con el aval de los padres de
familia considere necesaria la retencion en el mismo grado. Para ello se utiliza un acta que
se comparte con los padres de familia, donde se registran las observaciones y analisis
realizado por las profesoras, psicéloga, profesoras de apoyo y director de la seccién, en
caso de que el estudiante no muestre habilidades académicas o madurez emocional que le
permitan ser exitoso en el siguiente grado de escolaridad. La retenciéon es la Ultima
alternativa una vez se realicen las intervenciones con el equipo de servicios de apoyo para
el aprendizaje, las tutorias externas o los especialistas requeridos quienes puedan apoyar
a que el nino(a) logre las expectativas del grado en curso.

Paragrafo 2: Con fundamento en lo prescrito en el presente articulo, el estudiante de 12°
Grado que no sea promovido puede repetir el grado o disponer de hasta seis meses para
demostrar la superacion de sus logros.

RECUPERACIONES FINALES DEL ANO

+ 57 (607} BETGE +57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco i o i " r-'|_'i,l’_|ril.\,l--'!7-'|7I"|";r'|.l':'| Ii. 1 .|_7-'I7|.-7._-7_.

Admisiones +57 [318) 804 9786 Vereda La Balsa via Guaymaral, Chia, Colombia secretaria.academicaidgimnasioloscacbos.edu.co



Golden 7 KGN 3 CGREAT”
Circle cognia icontec ll i |QNET PLACE
Caobos Giole (o) I (Y o

SC 4038-1

Articulo 94°. - Cuando el desempefio es bajo en una o dos areas de un grado al finalizar
el afio escolar, el estudiante de 2° a 12° Grados tendra derecho a unas actividades de
recuperacion disefiadas por los educadores respectivos, las cuales se adelantaran con su
orientacion y direccion, bajo la responsabilidad del mismo estudiante y de sus respectivos
padres o acudientes, antes de la Sesién Solemne de finalizacion del aio escolar.

e Si no aprueba una (1) de las recuperaciones finales, debera presentar un examen
de rehabilitaciéon en la 12 semana del mes de agosto siguiente, y aprobarla para que
la Comisién de Evaluacién y Promocién autorice su promocion y matricula al grado
siguiente.

e Si no aprueba las dos (2) recuperaciones finales, la Comision de Evaluacion y
Promocién se reunira antes de la Sesién Solemne y definird la no promocién al
siguiente afo escolar, dando la opcidn de repetir o no en el Colegio.

PROMOCION ANTICIPADA

Articulo 95°. - La promocion anticipada de estudiantes se contempla para aquellos
estudiantes que demuestran un desempefio superior y avanzado en el desarrollo
académico, cognitivo, personal y social, en el marco de las competencias basicas del grado
que cursa, en relacion con el resto del grupo.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 2.3.3.3.3.7 del Decreto 1075 del 2015, sera el
Consejo Directivo del GIMNASIO LOS CAOBOS, previa recomendacién por parte del
Consejo Académico (realizada durante el primer trimestre del afo escolar) y previo
consentimiento de los padres, quien autorice la promocién anticipada de un estudiante.

Para este proceso es importante tener en cuenta los siguientes elementos:

e La promocién anticipada aplica a los estudiantes que tengan una antigiedad igual
o mayor a un (1) afio, en el primer trimestre académico del afo lectivo, demuestren
un resultado superior al de su grupo en todas las areas.

e FEl estudiante, debe ser ejemplo de comportamiento y conducta en todas las
actividades académicas y sociales de las que haga parte dentro y fuera del Colegio.

e La familia, debe realizar la solicitud de Promocién Anticipada, dirigidas al Director
de Seccién, el Consejo Académico y el Consejo Directivo, para su analisis y
aprobacion.

e Una vez el Consejo Académico y Directivo den su aprobacién, se agendara la
presentacion de examenes de suficiencia en las areas basicas, que el estudiante
debera aprobar con una nota minima de 80, para demostrar su competencia y
conocimiento en las diferentes areas.

e En el proceso de revision de los examenes, el Director de Seccién, convocara a una
reunion con el equipo de profesores, y el departamento de Psicologia para analizar
los resultados de las pruebas, y analizar la viabilidad del proceso en los ambitos,
académicos, emocional y social, para emitir un concepto final a el Consejo
Académico.

e Tras concretar la aprobacion y/o negacion de la solicitud, el Consejo Académico,
emitira una resolucion en la que especificara los resultados del proceso y los
aspectos a tener en cuenta dentro del mismo.
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INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y
RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES
SOBRE LA EVALUACION Y PROMOCION

Articulo 96°. - En caso de que un estudiante se encuentre en desacuerdo con los procesos
o resultados obtenidos en las evaluaciones o procesos de promocion, el proceso que debe
sequir es:

e Dialogar con el docente de la materia buscando informacion y respuesta a su
requerimiento.

e En caso de que la respuesta del docente no responda a lo solicitado por el
estudiante, éste puede dialogar con el Advisor para que se establezca una
mediacion para revisar la situacion.

e En caso de que el estudiante continue insatisfecho con el proceso o la respuesta, el
estudiante puede dialogar con el Director de su Seccién sobre la situacion en busca
de una respuesta o una solucion.

e Si el estudiante continua inconforme con el apoyo brindado desde la direccién de
seccion, el estudiante puede dirigir una carta al Consejo Académico para que se
califique de nuevo una asignacion o se revise su proceso académico y/o resultados.

RESPONSABILIDADES

Para garantizar el cumplimiento con los procesos evaluativos estipulados en el sistema
institucional de evaluacion, todos los estamentos del GIMNASIO LOS CAOBOS tienen
responsabilidades especificas en relacion con la valoracion y evaluacion. Los siguientes
son las responsabilidades de cada estamento:

Estudiantes:

e Hacer su mejor esfuerzo en cada trabajo

Utilizar la informacion de la evaluacion para auto reflexionar, definir objetivos y

trabajar para cumplirlos

Terminar todas las asignaciones y trabajos a tiempo

Entregar los comunicados del Colegio a los Padres

Celebrar los éxitos

Revisar los sitios web de las clases y la plataforma digital regularmente para

buscar notas, tareas y fechas de entrega de proyectos y reportes

Estar preparados para las evaluaciones

e Dormir las horas adecuadas, tener buena nutricién, llegar al Colegio y a clase
puntualmente todos los dias

Profesores:

Claramente y con anticipacion articular los criterios de evaluacion para cada
trabajo que sera calificada
Publicar y comunicar a sus estudiantes las metas diarias de aprendizaje
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Alinear las evaluaciones directamente con los estandares e indicadores del
programa académico

Proveer las rubricas / modelos para cada actividad de evaluacién, incluyendo
examenes

Publicar las rubricas de proyectos y trabajos en linea

Utilizar datos de fuentes multiples, incluyendo el afo anterior, para informar la
instruccion académica y la evaluacion

Suministrar y explicar los resultados a los estudiantes y padres, regular y
oportunamente

Proveer evaluaciones acordadas a nivel del Colegio, asi como otras evaluaciones
seleccionadas por los profesores

Suministrar recursos complementarios

Suministrar informacién sobre la evaluacion (resefa del curso, trabajos y politicas
de calificacion)

Celebrar los éxitos

Utilizar ejemplos de trabajos de estudiantes para evidenciar el proceso de
aprendizaje a lo largo de un periodo de tiempo

Utilizar preevaluaciones para tener acceso a conocimiento previo

Facilitar las oportunidades para la reflexién de los colegas y la autorreflexion
Utilizar informacién de la evaluacién para orientar la instruccién académica
diferenciada

Mantener los registros de las evaluaciones

Generar reportes de notas de grado para facilitar las conferencias

Administracion:

Facilitar de manera regular las revisiones de evaluacién y de datos.

Proveer tiempo para el trabajo de los equipos de educadores

Facilitar tiempo de Aprendizaje Profesional a los profesores para que revisen los
datos regularmente

Revisar los datos y utilizarlos en el desarrollo del mejoramiento continuo

del Colegio

Proveer los suficientes recursos para asegurar una efectiva evaluacioén y reporte
Asegurarse de revisar el programa académico regularmente

Asegurar el uso comun de evaluaciones y comunicacion entre grados y secciones
Celebrar los éxitos

Asegurarse de revisar los datos con los profesores individualmente

Padres de Familia:

Estar atentos a las habilidades de sus hijos, sus fortalezas y las areas que
requieren mejoramiento

Apoyar todas las politicas del Colegio y de manera adecuada ayudar al estudiante
en casa

Tener comunicacion abierta con los profesores y el resto del equipo de trabajo (i.e.
preguntar y obtener aclaraciones)

Revisar y leer las comunicaciones del Colegio

Asistir a conferencias y reuniones
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Celebrar los éxitos

Revisar los sitios web de clase y las plataformas digitales regularmente para notas,
tareas, fechas de entrega de proyectos y comentarios sobre los reportes.
Asegurarse de que su hijo esté preparado para las evaluaciones: Dormir las horas
adecuadas, tener buena nutricién y llegar al Colegio a tiempo todos los dias

Articulo 97°. - ASPECTOS ESPECIFICOS PARA ESTUDIANTES DE 12° GRADO

Los estudiantes que culminen la educacién media obtendran el titulo de Bachiller
Académico Bilingle, cuando hayan cumplido con todos los requisitos de promocion
adoptados por el establecimiento educativo en su proyecto educativo institucional, de
acuerdo con la ley y las normas reglamentarias:

1.

o~

Deberan presentar el examen IBT TOEFL o IELTS demostrando un nivel de
suficiencia de C1, y que debera ser presentado a mas tardar en el 1er semestre del
afo en que cursen 12 grado.

Al finalizar el Grado 12°, ademas de los requisitos anteriores, deben aprobar y
sustentar el Proyecto de Grado, siendo este la evaluacion de la asignatura,
Metodologia de la Investigacion.

Deben certificar las 80 horas de Servicio Social, el cual deberan realizar conforme a
lo dispuesto por la Resolucion 4210 del 12 de septiembre de 1996 del Ministerio de
Educacion Nacional de Colombia (MEN), y las que posteriormente las modifiquen o
que haga sus veces total o parcialmente. Dicha actividad debe ser aprobada por el
Colegio para su realizacion. Los respectivos certificados que acrediten el
cumplimiento de las horas de trabajo social, deberan ser entregados al Director de
Seccion.

Presentar prueba Saber 11° - Icfes.

Cumplir con el numero de créditos y cursos especificos a los que hace referencia el
cuadro de areas fundamentales y obligatorias en High School (90 a 120 Grados)

Paragrafo: Los estudiantes de 12° Grado deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

+57 (601} 86166

Pueden traer sus propios vehiculos y hacer uso de los parqueaderos del Colegio,
con autorizacion escrita notarizada de sus familias, siempre y cuando cumplan con
los horarios establecidos, entreguen las llaves al inicio de cada dia y respeten las
normas vigentes dispuestas para tal fin.

Las fiestas y demas actividades sociales que realicen con el fin de recaudar fondos
no deberan incluir el nombre del Colegio, ni seran apoyadas con recursos de la
institucion.

Podran presentar un permiso autenticado en notaria para salir del Colegio por sus
propios medios.

Pueden portar el uniforme del Colegio con los elementos propios de su promocion,
como chaquetas, camisetas y sacos, cuyos modelos deberan ser aprobados
previamente por el Consejo Directivo.

Como una estrategia mas del GIMNASIO LOS CAOBOS para desarrollar la
confianza entre los estudiantes de 120 Grado y sus padres, la cual se vera puesta
a prueba en la universidad en poco tiempo, los padres de familia podran facultar a
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sus hijos(as), mediante una autorizacion escrita y firmada, para que ellos gestionen
sus propios permisos de salida del Colegio de manera permanente. Los Padres que
no quieran dar esa autorizacién, lo podran hacer sin problema alguno, siempre y
cuando se cumplan los requisitos definidos por el Colegio para estos permisos.

Articulo 98°: Estudiantes que participan del programa de Inmersién en Canada

Los estudiantes que participen del Programa de Inmersion a Canada a desarrollarse durante
el Primer Trimestre del Afo, desarrollaran trabajo académico combinado, al tomar algunas
asignaturas del Programa Académico del Gimnasio Los Caobos, de manera remota, a través
de Google Classroom. Asimismo, deberan cumplir con las responsabilidades académicas
asignadas como parte de su programa escolar en el Distrito de Lethbridge, que sera
evaluado y tenido en cuenta para la homologacién de sus calificaciones, una vez retornen al
Colegio.

Teniendo en cuenta que el sistema de evaluacion en ambos colegios es diferente, es
importante considerar que los resultados académicos obtenidos por los estudiantes durante
su participacion en el programa de inmersién en Canada seran homologados en el Gimnasio
Los Caobos bajo los siguientes parametros:

Porcentajes de aprobacion:

School Division (Canada): 50% - 50 pts /100
Gimnasio Los Caobos: 65% - 65 pts / 100

Férmula de homologacion: Las calificaciones asignadas en Canada se homologaran en
Caobos utilizando la siguiente férmula: (X -10) = (50 - N) / 50

Donde:
N = Nota obtenida en Canada (School Division)
X = Nota que se registrara en Caobos

Aplicacién de la formula:
Caso (X - 10): Se aplica cuando:
El reporte final del estudiante indica ausencias y/o llegadas tarde a clases.
El estudiante cursé asignaturas de nivelacion. Por ejemplo: English as a Second

Language (ESL), Mathematics (cuando aplica).

Caso (X): Se aplica cuando:

El estudiante estuvo matriculado en clases avanzadas.

Obtuvo un resultado de 83% o superior.

No presenta ausencias ni llegadas tarde.
Ejemplos de clases: English, Physics, Chemistry.
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Trabajo asincrénico por medio de Google Classroom:

1. Durante su estancia en Canada, los estudiantes continuaran trabajando entre 3 y 4
asignaturas de Caobos a través de Classroom.

2. Cada asignatura asignara una actividad unica que debera ser desarrollada, entregada y
evaluada por este medio.
Ejemplos: Espafiol (plan lector), Religion, Sociales.

Proceso de nivelacion al regreso del estudiante:
Al finalizar el programa de inmersion, los estudiantes seran citados a sesiones de

acompafamiento académico con los profesores de las asignaturas trabajadas en Canada,
con el objetivo de:

-_—

Revisar el proceso adelantado.
2. Evaluar los contenidos abordados.

Si el estudiante obtiene en Canada una calificacion inferior al 50%, el Comité Académico:

a. Evaluara el caso de manera particular.
b. Definira las caracteristicas del acompafamiento académico necesario.
c. Establecera el tiempo y espacio de trabajo requerido.

Nota: En estos casos, la valoraciéon final no podra superar el 65% para el primer
trimestre.

Asignaturas no cursadas durante el programa:

Las asignaturas que no sean cursadas durante el programa de inmersién recibiran su valoracion
del primer trimestre con base en el trabajo realizado hasta el final del segundo trimestre.

Paragrafo: El proceso de homologacién y nivelacion en el Gimnasio Los Caobos se
realizara con un analisis académico individual de cada estudiante y requerira la
aprobacién previa del Consejo Académico correspondiente al afio escolar.

Articulo 99°: Consideraciones particulares y compromisos a asumir durante el programa
de inmersién

Los estudiante del Gimnasio Los Caobos, participes del programa de Inmersion en Canada
reconocen y aceptan las siguientes condiciones relacionadas con mi proceso académico y
comportamental durante su estancia en Canada

1. Resultados en asignaturas cursadas en Canada: Los resultados obtenidos en las
asignaturas cursadas en Canada seran tenidos en cuenta de acuerdo con el proceso de
homologacion establecido por el Gimnasio Los Caobos, descrito en el articulo 98 del presente
Manual.

2. Resultados del Segundo y Tercer trimestre: El desempefio académico correspondiente al

segundo y tercer trimestre sera evaluado de manera independiente y reflejara exclusivamente
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el rendimiento de los estudiantes en esos periodos. Esas calificaciones no estaran
condicionadas por los resultados obtenidos durante su estancia en Canada.

3. Valoracion final del afno académico: Los resultados académicos obtenidos en Canada,
correspondientes al primer trimestre, representaran el 18% del promedio anual. El 82%
restante correspondera al desempefio académico durante el Segundo y Tercer trimestre en el
Gimnasio Los Caobos.

4. Manual de Convivencia: Durante la participacion en el programa, el Manual de
Convivencia del Gimnasio Los Caobos seguird vigente, por lo que los estudiantes
participantes deben comprometerse a mantener un comportamiento acorde con los parametros
y acuerdos establecidos en el mismo. En caso de incurrir en alguna falta, ésta sera tratada
segun los conductos regulares establecidos por las diferentes instancias implicadas.

5. Compromiso personal: Antes del inicio del programa, los estudiantes firmaran un
documento con los puntos anteriores, reafirmando su compromiso de tener presente esta
informacion y a mantener un desempeio académico y comportamental sobresaliente de
manera permanente antes, durante y después de su participacion en el programa.

TiTULO XI

ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES QUE SE DESTACAN POR SUS ACTITUDES
POSITIVAS

Articulo 100°.- El estudiante que, con su eficiente y responsable desempefio, se haya
destacado en lo académico y en lo comportamental o disciplinario, se hara merecedor a
estimulos en cada periodo académico o al finalizar el afo lectivo.

Articulo 101°.- El estudiante que se encuentre en las circunstancias del articulo anterior,
se hace acreedor a los siguientes estimulos.

1. Felicitacion verbal o por escrito en el observador del estudiante.

2. Ser seleccionado para izar el Pabelldon Nacional o el del GIMNASIO LOS CAOBOS
cuando haya celebraciones especiales, e ingresar al Libro de Actas

3. Integrar delegaciones en representacion del Colegio, en actividades: académicas,
deportivas, artisticas, culturales, cientificas, entre otras, tanto a nivel local, como
nacional e internacional. En cada una de estas actividades, las familias del Colegio
exoneran al GIMNASIO LOS CAOBOS de cualquier clase de responsabilidad civil
extracontractual derivada de cualquier eventualidad que pudiese ocurrir durante el
desarrollo de la actividad en mencion.

4. Ser candidato a la Medalla Orden Gabriel Giraldo S.J maxima condecoracion del
Colegio.

5. Optar a reconocimientos definidos por el Colegio, basados en la Mision y Visién del
mismo.

TiTULO XII

+ 57 (607} BETGE +57 [315] 2291003 gimnasiclascaobos aduco i o i " r-'|_'i,l’_|ril.\,l--'!7-'|7I"|";r'|.l':'| Ii. 1 .|_7-'I7|.-7._-7_.

Admisiones +57 [318) 804 9786 Vereda La Balsa via Guaymaral, Chia, Colombia secretaria.academicaidgimnasioloscacbos.edu.co



Golden

Caobos Circle

Schools

POLITICA DE SEGURIDAD INFORMATICA
1. OBJETIVO

El propdsito de esta politica es definir y reglamentar las normas generales de la seguridad
informatica, asi como los procedimientos para proteger, preservar y administrar la
informacion del GIMNASIO LOS CAOBOS frente a las amenazas informaticas internas o
externas.

e Establecer los lineamientos de seguridad que permitan a la institucion educativa
gestionar la administracion del riesgo frente a fuga de informacioén, el uso adecuado
de contrasefas, internet, equipos y salas.
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e Comprometer a todo el personal de la Institucidon educativa con el proceso de
seguridad de la informacion, agilizando la aplicacién de los controles con dinamismo
y armonia.

e Involucrar a todos los colaboradores para que jueguen un papel de interventores del
sistema de seguridad de la informacion del Colegio.

2. ALCANCE

Tiene aplicacion a todos los procesos del SGI y cualquier norma institucional relacionada a
la seguridad informatica se suscribe a todas las dependencias académicas y administrativas
del GIMNASIO LOS CAOBOS y que se aplica a toda la comunidad educativa, incluyendo
personal administrativo, personal docente y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

Es de aplicacién obligatoria para todo el personal del GIMNASIO LOS CAOBOS, cualquiera
sea su situacion contractual, la dependencia a la cual se encuentre adscrito y el nivel de las
tareas que desempenie.

Es responsabilidad del Lider de Tecnologia y Sistemas, desarrollar, someter a revisién y
divulgar en adicion a los demas medios de difusién (intranet, email, sitio web oficial, revistas
internas) los procedimientos de Seguridad Informatica.

Todos los encargados en esta area deben seguir los lineamientos de la presente politica y
cumplir los requerimientos que en materia de seguridad informatica se establezcan para la
operacion, administracion, comunicacion y mantenimiento de los sistemas de informacién
y los recursos de tecnologia de la institucion.

Los estudiantes deben conocer la Politica de Seguridad Informatica, durante cada afio
académico, con el apoyo en las clases de tecnologia y la publicacion en linea para ser
consultada.

Todos los usuarios externos y personal de empresas externas deben estar autorizados por
un miembro del personal del Colegio, quien sera responsable del control y vigilancia del uso
adecuado de la informacion y los recursos institucionales de acuerdo a la Politica de
Seguridad Informatica.

También es responsabilidad de todo el personal docente velar por el buen uso de los
recursos tecnoldgicos que el Colegio pone a su disposicion.

4. POLITICAS DE SEGURIDAD
- Generalidades

a. Equipos para la comunidad (Salas)

b. La institucion ofrece a los usuarios de las salas de informatica los recursos
de hardware, software y conectividad disponibles, para que sirvan como
apoyo en sus actividades académicas. El uso académico prima sobre
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cualquier otra utilizacion.

c. La administracion de los recursos de las salas de informatica es
responsabilidad de los profesores de informatica. En caso de utilizacion de
las salas por parte de otra asignatura, el grupo de estudiantes estara en todo
momento bajo la responsabilidad del profesor acompanante.

d. Con el fin de favorecer el uso adecuado de los computadores, se sugiere
evitar la busqueda abierta en Internet. La orientacién y acompafiamiento del
profesor es muy importante para evitar distracciones durante el desarrollo de
las actividades.

e. Los usuarios unicamente pueden utilizar los servicios para los cuales estan
autorizados. Sin la debida autorizacion, no se permite copiar o descargar
software o modificar los archivos que se encuentren alli. Para cualquier
cambio en el sistema se debe solicitar permiso al area de Sistemas o al
docente responsable de la sala.

f. Bajo ninguna circunstancia se podra utilizar el nombre (login), cédigo o clave
de acceso (password) de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena
identificacion en la Red de la Institucion. (Se puede restringir el uso por parte
del Administrador del Sistema).

g. No se permite el ingreso y/o consumo de alimentos (incluyendo bebidas)
dentro de las salas de tecnologia. Los profesores deben ser particularmente
modelos en este sentido.

h. En caso de pérdida, dafio o deterioro de los equipos usados, el usuario debe
reportar inmediatamente esta situacién al profesor que se encuentre en la
sala, quien debe reportarlo a Sistemas para proceder a su identificacion y
reparacion. Si se determina que el dano fue causado por mal manejo o
maltrato del equipo, el usuario responsable deberda asumir los gastos de
reparacion o reemplazo del mismo.

i. Es importante que exista un ambiente de buen trato dentro de la sala,
utilizando un lenguaje adecuado al comunicarse de forma verbal o a través
del computador.

- Equipos Servidores:

a. Los servidores que contengan informacién y servicios institucionales deben
ser mantenidos en un ambiente seguro, utilizando software de proteccion de
intrusos (firewall), control de acceso activo (contrasefias seguras) y deben
ser alimentados por sistemas de potencia eléctrica regulados y estar
protegidos por UPS.

b. Los servidores deben estar correctamente asegurados y operados,
unicamente por personal de la Institucién, el cual debe estar capacitado
acerca del contenido de esta politica y de las responsabilidades personales
en el uso y administracion de la informacion institucional.

c. La comunidad educativa debe reportar con diligencia y prontitud presuntas
violaciones de seguridad de la informacion, al area de Sistemas, quienes
haran la correspondiente investigacion de los incidentes y tomaran las
acciones de manera oportuna para subsanar la situacion.

d. Toda informacion que pertenezca a los activos de informacion institucional o
que sea de interés para un proceso operativo o de mision critica en equipos
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asignados, debe ser respaldada por copias de seguridad. Dicho
procedimiento debe incluir las actividades de almacenamiento de las copias
en sitios seguros “Google Drive del Colegio”.

- Equipos de colaboradores (profesores y empleados)

a. Los equipos informaticos deben ser protegidos por el software antivirus con
capacidad de actualizacion automatica y el software malicioso. Los usuarios
de las estaciones no estan autorizados a deshabilitar este control. En caso
de encontrar algo inusual en los sistemas informaticos del Colegio por causa
de virus o software malicioso debera ser reportado inmediatamente al area
de Sistemas.

b. Cada colaborador debe bloquear el equipo cuando no lo esté usando dentro
del horario laboral (por ejemplo, en Windows con la combinacién de teclas
“Win+L") o cuando se retire de su puesto de trabajo.

c. Cada colaborador debe apagar el equipo al terminar su jornada laboral.

Todas las instalaciones de software que se realicen sobre equipos del

GIMNASIO LOS CAOBOS, deben ser aprobadas por la Coordinacion

Administrativa y Financiera y el area de Sistemas. No se permite la

instalacion de software que viole las leyes de propiedad intelectual y

derechos de autor. Se deberan desinstalar de los equipos informaticos

cualquier software no autorizado.

e. Todos los equipos asignados a colaboradores deben estar protegidos por
contrasefa, a su vez cada colaborador debera tener asignado un usuario
personal unico e intransferible.

f. La contrasefa de usuario para el ingreso a cada computador debe ser
cambiada cada 3 meses, en casos de posibles problemas de seguridad, esta
contrasefia debera ser cambiada inmediatamente.

o

- Uso de Internet

a. El uso y/o consumo de internet debera obedecer a motivos netamente
académicos o para fines laborales segun sea el rol de cada colaborador o
estudiante dentro de la institucion educativa.

b. El estudiante y/o colaborador no puede revelar mediante la red ningun tipo
de informacién personal suya o de otras personas. Por ejemplo, el estudiante
no deberad informar su nombre, domicilio, niumero de teléfono ni exhibir
fotografias-videos suyos o de otras personas.

c. La informacion personal del estudiante y/o colaborador, tal como sus fotos,
direccién, numero de teléfono y demas, no deberan ser publicados, a menos
que se establezca una autorizacion previa de los responsables. Esta
autorizacioén sera solicitada solo con fines educativos.

d. Cualquier estudiante y/o colaborador que reciba informacion o mensajes que
lo hagan sentir incbmodo, debera reportarlo inmediatamente al docente o
jefe inmediato.

e. Ningun estudiante debera ingresar informacion personal privada, materiales
o documentos de otras personas sin su autorizacion.

f. El estudiante y/o colaborador no puede dafar o destruir el trabajo de otras
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personas u organizaciones.

g. No se puede suplantar la identidad de personas en la red.

h. El estudiante y/o colaborador no puede ingresar a contenido ilegal, obsceno,
pornografico y demas que afecte la integridad y moral impartida por la
institucion.

- G Suite

a. EIGIMNASIO LOS CAOBOS utiliza la infraestructura tecnoldgica de Google,
a través de la plataforma G Suite for education, para el uso de los siguientes
servicios: correo electrénico institucional (Gmail), Drive, Google calendar,
documentos, hojas de célculo, presentaciones, formularios, sites y Google
Classroom, entre otros. Para mayor informacién de las herramientas que
incluye Google Workspace for Education Fundamentals, puede visitar:

Empieza a usar Google Workspace for Education Fundamentals

Consideraciones especiales

a. Los protocolos de asignacién y desactivacidon de cuentas de correo electrénico estan
asignados al personal de Mesa de ayuda del Colegio.

b. Las normas generales de uso responsable del correo electronico institucional recaen
en cada usuario que tiene cuenta de correo institucional y por todas las actividades
que se realicen desde alli.

c. Las cuentas de correo institucional son de uso personal e intransferible, por lo tanto,
es responsabilidad del wusuario salvaguardar la contrasefia, cambiarla
periédicamente, y no prestarse bajo ninguna circunstancia.

d. Las cuentas de correo institucional son creadas para el uso exclusivo de las
funciones propias del usuario y/o cargo, por lo tanto, el usuario debe hacer uso de
este servicio implementando criterios de racionalidad, respeto, responsabilidad,
integridad y seguridad de la informacion.

e. El envio de correos electronicos implica el consumo de recursos tecnologicos y
demanda tiempo a la persona receptora, por tal razon se debe evitar el envio de
correos innecesarios y que no guarden relacién con el desempefio de las funciones
asignadas.

f. Todo correo de procedencia desconocida, correo basura, SPAM, correo no
deseado, etc., que sea recibido en los buzones de correo electronico del Colegio,
debe ser ignorado, eliminado inmediatamente y reportado a la Mesa de Ayuda
(sistemas@gimnasioloscaobos.com o0 a la extension 134) con el fin de evitar
posibles infecciones por cédigo malicioso o virus.

g. Elusuario del correo electronico se compromete a reportar oportunamente a la Mesa
de Ayuda, cualquier fallo de seguridad de su cuenta institucional, incluyendo el uso
no autorizado, pérdida de contrasefas, etc.

h. El correo electronico institucional es una herramienta de trabajo, de uso
exclusivamente laboral y académico, por tanto, la informacién contenida en el mismo
es de propiedad del Colegio. En esa medida, el GIMNASIO LOS CAOBOS no se
hace responsable de la informacion de caracter personal que los usuarios
almacenen en las cuentas institucionales.
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i. En caso de que se requiera el funcionamiento de una sola cuenta de correo para
dos 0 mas usuarios, el usuario principal y duefio de la cuenta de correo, debe otorgar
dicha autorizacion por escrito o por correo electronico, indicando que usuarios
tendran acceso a la cuenta de correo y en todo caso dicha autorizacién no exime de
toda responsabilidad al usuario duefio de la cuenta del correo por el uso de esta y
de los lineamientos planteados en el presente documento.

j. El Colegio recomienda hacer caso omiso a los links que vengan agregados en el
cuerpo del correo de cuentas externas; por lo tanto, se aconseja digitar directamente
la pagina que deseen consultar en el navegador del equipo.

k. Se prohibe el envio de correos con mensajes que contravengan las normas legales,
la moral, el orden publico, la intimidad o el buen nombre de las personas, que
contengan contenido irrespetuoso, difamatorio, racista, discriminatorio, de acoso o
intimidacion; asi como imagenes o videos con contenidos ilegales, ofensivo,
extorsivo, indecente o con material sexual.

I. Alserelcorreo electrénico institucional la herramienta dispuesta por el Colegio como
medio de comunicacién oficial, se prohibe el uso de correos personales con el fin de
establecer o transferir informacién institucional.

m. Se prohibe usar el correo electrénico institucional para el envio de propaganda,
ofertas, negocios personales, avisos publicitarios o cualquier informacion ajena a
las labores propias del cargo.

n. Se prohibe la propagacion de correos de procedencia desconocida, SPAM, correo
basura o no deseado, hacia cuentas institucionales.

0. Se prohibe compartir contactos o listas de distribucion del Colegio con personal
externo, con el objetivo de propiciar el envio de propagandas, ofertas, negocios
personales, avisos publicitarios o informacién de otro tipo ajena a las labores propias
del cargo.

- Gestion de contrasenas

a. No se recomienda utilizar como contrasefias palabras como: nombres
propios, fechas de nacimiento, nimero de documentos de identificacion u
otras combinaciones que involucre lo anteriormente citado. Igualmente, no
se recomienda el uso de contrasefas genéricas como pueden ser
secuencias de numeros o secuencias con letras del teclado. (Ej: 1234567,
gwerty.)

b. Se recomienda utilizar como contrasefas combinaciones entre mayusculas,
minusculas, numeros y caracteres especiales.

c. No se pueden compartir los usuarios y contrasefas personales de los
diferentes servicios del Colegio (cuentas de correo, zoom u oftras
plataformas), pues ante un evento de fuga de informacién o violacién de
seguridad informatica, la responsabilidad recae en el usuario que se utilizd
para ello.

d. Las contrasefas deberan ser cambiadas cada 3 meses o inmediatamente si
se identifica un riesgo de seguridad.

e. No se recomienda guardar contrasefias en los navegadores, en lo posible
cada contrasefia debe ser memorizada por el usuario.

f. No se recomienda usar la misma contrasefia para 2 o mas servicios del
Colegio, cada contrasefia debe ser unica.
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- Intercambio de informacioén

Las peticiones de informacion por parte de entes externos o entes de control deben ser
solicitadas directamente a la Rectoria y Direccion General. A su vez estas instancias se
delegaran en las direcciones o coordinaciones respectivas, las autorizaciones para el
manejo y suministro de la informacion.

USO APROPIADO Y ACEPTABLE DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS.

Todos los recursos tecnologicos del Colegio, asi como los personales (portatil, celular,
tabletas, smart watch) y la red de internet, deben utilizarse como medio de apoyo educativo
y para hacer investigaciones académicas, acorde con la mision y los objetivos del
GIMNASIO LOS CAOBOS.

ACTIVIDADES PERMITIDAS (para estudiantes de 40 a 120 Grado):

- Trabajo académico escolar.

- Presentaciones originales y creativas creadas para un trabajo escolar.

- Investigacion de temas y materiales durante clases y demas actividades
académicas lideradas por el profesor.

ACTIVIDADES NO PERMITIDAS AL USAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DEL
COLEGIO O PROPIOS (incluyen, pero no se limitan a):

1. Plagiar o copiar, trabajos de otros y presentarlo como algo propio;

2. Amenaza, acoso, insultos, intimidacién o exclusién de otras personas;

3. Representar Copyright ©, Registered ®, y/o Trademark TM materiales como algo
propio - falsificar (como una patente);

4. Investigacion, observacion, comunicacion, publicacion, archivo, impresién o
recuperacion de material no relacionado con trabajos escolares;

5. Dafiar o cambiar el recurso tecnolégico;

6. Transmisidn de virus, intencional o por negligencia o cualquier tipo de folios o

archivos destructivos;

Hackear los sistemas internos del Colegio;

Pasar los filtros establecidos por el Colegio;

Uso consciente de USB, CDS, u otros dispositivos que alteren las funciones de los

computadores;

10. Suscripcion a servicios en linea o comprar servicios u objetos;

11. Proporcionar el nombre de compafieros o personal escolar, al igual que
direcciones, teléfonos o informacién personal de otras personas sin su
consentimiento;

12. Uso de los recursos tecnolégicos para jugar, apostar, realizar rifas y enviar
mensajes en cadena y spam;

13. Participar en chats rooms, redes sociales 0 mensajes instantaneos utilizando los
recursos tecnologicos del Colegio;

14. Uso comercial, finanzas personales o fraude utilizando los recursos tecnolégicos
del Colegio;

15. Cualquier actividad que quebrante el Manual de Convivencia, leyes locales o
nacionales;

16. Grabacion por audio o video a cualquier miembro de la comunidad educativa sin su

© ® N
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autorizacién o si es menor de edad, la de sus padres.

Se debe reportar cualquier clase de acoso, amenaza, comentarios negativos, contenido
inapropiado, etc., a cualquier miembro de la comunidad educativa. Si un estudiante no tiene
claridad en cuanto a alguna actividad permitida a través de este medio, debe consultarlo
con un profesor o Directivo.

SEGURIDAD Y PRIVACIDAD

Los estudiantes deberan de utilizar los recursos tecnolégicos de una manera responsable
y segura. No deberan darle a nadie sus cddigos y contrasefias personales. Se tomaran
medidas disciplinarias cuando a través de cualquier acto intencional se dafie o que requiera
una reparacion, reemplazo o correccion de la propiedad tecnoldgica del Colegio.

CONSECUENCIAS AL MAL USO

El mal uso de estos recursos, tanto personales como del Colegio, al estar en propiedad
escolar o en una actividad escolar, al igual que al estar utilizando los transportes escolares,
pueden dar como consecuencia una accion disciplinaria grave o de suma gravedad, segun
la falta cometida.

El Colegio también podra retener los recursos tecnoldgicos personales temporalmente
(hasta que los recoja el padre o designado) si se usan inadecuadamente. Cualquier dafio
material causado por el mal uso de los recursos tecnoldgicos sera asumido por quien haya
incumplido las normas.

CONFIABILIDAD Y LIMITACIONES DE RESPONSABILIDAD

El GIMNASIO LOS CAOBOS no da garantia de ningun tipo, expresadas o implicadas, al
otorgar estos recursos tecnoldgicos a los estudiantes. El Colegio no se hace responsable
por ningun dafo que el estudiante pueda sufrir incluyendo los que pueden surgir al no
recibir, al recibir algo mal, danos causados por la interrupcion del servicio de correos
electrénicos, uso inapropiado, pérdida de datos, exposicion a material o personas
inapropiadas, etc. El uso u obtencion de informacion via Internet o recursos tecnolégicos se
utiliza bajo su propio riesgo. El Colegio niega especificamente cualquier responsabilidad en
cuanto a la calidad o veracidad de la informacion que se obtenga en la red/Internet. Los
estudiantes al igual que sus padres o designados, indemnizaran y exoneran al Colegio de
cualquier culpa y responsabilidad, en cuanto a cualquier pérdida causada por el mal uso
por parte del estudiante de los recursos tecnoldgicos del Colegio.

TiTULO Xill
OSTOS EDUCATIVOS

Articulo 102°.- El Colegio se haya en el Régimen de Libertad Regulada segun la resolucion
003050 emanada de la Secretaria de Educacién de Cundinamarca el 27 de agosto de 2004.
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Articulo 103°.- Los costos educativos son ajustados anualmente de acuerdo con las
disposiciones emanadas por el Ministerio de Educacién Nacional para el sistema de tarifas
del Régimen de Libertad Regulada y seran cobrados los que apruebe el Consejo Directivo
Escolar para cada afo académico y reporte posteriormente a la Secretaria de Educacion
de Chia.

Segun Resolucién No. 016763 del 30 de septiembre de 2024 emanada del Ministerio de
Educacion Nacional se establecen los parametros para la fijacion de tarifas de matriculas y
pensiones, transporte y cafeteria, materiales y otros costos como sistematizacién y
convivencias, entre otros, una vez sean aprobados por el Consejo Directivo Escolar.

Todo lo anterior se debe Publicar mediante una Resolucion Rectoral, la cual se transcribe
a continuacion:

+57 (601} BENGG +57 [315] 2291003 gimmasioloscaobas aducs C ) o i " r‘l'ci,r_1r7|._1-{'.7r_|7|'T';ru':.'u:ulr_\'_vc.._'l-'_u;_;-c_:'_. |_~;_I|_.-7|_|7_1

Admisiones +57 [318) 804 9786 Vereda La Balsa wia Cuaymaral, Chia, Colombia. secretaria academicaifgimnasioloscacbos.edu.co



D C (e
ol f Y
Caobos o e

Schools 150 3001

SC 4038-1

RESOLUCION RECTORAL

No. 07 aino Escolar 2024-2025

Por la cual se adopta el incremento de tarifas de matricula y pensiones y otros costos
para
el periodo académico 2025-2026.

CONSIDERANDO

1.

Que el Ministerio de Educacién expidid la Resolucion No. 016763 del 30 de
septiembre de 2024 del Ministerio de Educacion por la cual se establecen los
parametros para la fijacion de tarifas de matriculas y pensiones para el afo escolar
2025-2026, de acuerdo con la clasificacién establecida en el caso particular de
Libertad Regulada.

. Que el Consejo Directivo Escolar estudié el alza propuesta de acuerdo con la

resolucién, antes mencionada.

Que el incremento del 12.98 % en los costos fue realizado sobre las tarifas cobradas
durante el afio inmediatamente anterior para los grados de Kinder a 12° segun
resolucién No 2038 del 04 de junio de 2024.

. Que segun Resolucion No. 016763 del 30 de septiembre de 2024 se determina la

libertad para estipular el valor correspondiente al grado de Pre Kinder para el periodo
lectivo 2025-2026.

RESUELVE

1.

2.

+57 (6]

Adoptar un incremento de 7.67 % en las tarifas de matricula y pensién segun la
Resolucion No 016763 del 30 de septiembre de 2024 del Ministerio de Educacion
Nacional para los grados de Kinder a 11°, para el afio académico 2025-2026 (Sistema
Colombiano).

Adoptar un incremento de 7.6 % en cafeteria y transporte para los grados de Kinder
a 11°, para el afio académico 2025-2026 (Sistema Colombiano).

Proyectos: Este rubro complementa el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), e incluye costos de asociaciones y afiliaciones deportivas y culturales,
capacitaciones docentes y visitas de especialistas para la educacion del siglo XXI,
alianza NuvuX, acreditaciones internacionales Cognia y GPTS, celebraciones
especiales como Semana Giraldina, montaje del Show de Navidad (no incluye el
vestuario), Dia de la Madre, Halloween, Amor y Amistad, entre otros”.
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4. Convivencias: Se hara un incremento del 7.67% para los grados de Kinder a 11°,
para el afio académico 2025-2026 (Sistema Colombiano). Cobro anual.

5. Plataforma Educativa: Se hara un incremento del 7.67% para los grados de Kinder
a 11°, para el afio académico 2025-2026 (Sistema Colombiano). Cobro anual.

El colegio se reserva el derecho de aplicar los descuentos que considere (ej. apoyo
economico a familias).

Tomado del acta No 80 del 26 de marzo de 2025, y acta No 81 del 3 de abril de 2025 del
Consejo Directivo Escolar 2024-2025, las cuales aprueban el incremento en los costos
educativos para el afo académico 2025-2026.

Comuniquese y cumplase, Chia. Abril 08 de 2025.

CAop e

CARLOS ALBERTO CASAS|HERRERA DULFAY TUNA BOSA
Rector Secretaria Académita
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TiTULO XV
VIGENCIAS Y OTROS

Articulo 104°.- Las prescripciones reglamentarias sobre el Gobierno Escolar, tales como
funciones de los diferentes consejos y comisiones y los requisitos para ocupar cargos de
representacién, se encuentran definidos en el Proyecto Educativo Institucional y en el
Manual de Funciones.

Articulo 105°.- Los aspectos relacionados con los educadores y los empleados se
consignan en el Reglamento de Trabajo y en el Manual de Funciones del Colegio y los
relacionados con los padres de familia, aparecen en el capitulo correspondiente del
Proyecto Institucional.

Articulo 106°.- Todo lo relacionado con la organizacién del estudiantado o con la eleccion
de su personero y sus representantes, se describe en el Proyecto Educativo Institucional
del Colegio.

Articulo 107°.- El presente Manual de Convivencia para estudiantes, empleados y familias
del GIMNASIO LOS CAOBOS deroga todos los anteriores y se podra revisar, actualizar y
reformar, cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Articulo 108°.- El presente Manual de Convivencia para estudiantes, empleados y familias
del GIMNASIO LOS CAOBOS, fue reformado por el Consejo Directivo Escolar en reunion
llevada a cabo al inicio del afio escolar 2025, entra en vigencia al inicio del afio lectivo 2025-
2026 y hace parte del PEI.

Dado en la Rectoria del GIMNASIO LOS CAOBOS, en el municipio de Chia, Cundinamarca,
1 de agosto de 2025.

CA or e

CARLOS ALBERTO CASAS HERRERA DULFAY TUNA BOSA
Rector Secretaria Acadépriica
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