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PREFACIO

EXPO1967-MONTREAL
Il est plus facile d’envoyer un homme sur la lune,
Que de changer un systeme d'éducation
PAVILLON DE LA JEUNESSE

Es mas facil enviar un hombre a la luna,
que cambiar un sistema educativo

Sin embargo, jTratemos de hacer algo!

Uno de los rasgos de la Pedagogia del Colegio Refous es la preconizada
por los grandes pedagogos de la matematica del siglo XX, Caleb Gattegno,
Georges Cuisenaire, Georges Papy, Z.P. Dienes, pero nada de lo que se haga en
la enseflanza de la Matematica serd indiferente a lo que se haga en los demas
campos de la cultura.

“La Matematica “(...)" es uno de los modos fundamentales del pensamiento
humano y en este sentido, es un elemento indispensable para toda la cultura
digna de ese nombre™'. Ni la Matematica, ni la Pedagogia de la Matematica
pueden ser extrafas a la cultura en nuestros tiempos.

Caleb Gattegno cred la Pedagogia de las Situaciones en el campo de
la Matematica, donde inicia por crear situaciones que interesen a los nifios
y provoquen reacciones que por motivacion, los lleven a las nociones
importantes de este campo del conocimiento. La extension de la Pedagogia
de las Situaciones a la ensefianza en general, conduce a la formacién del
arte de pensar; lamentablemente hoy confundido con cierta necesidad de
informacion, que poco sentido tiene, si la persona no alcanza el conocimiento
que radica en conseguir el arte de utilizarla.

La Pedagogia de las Situaciones deja el campo abierto a la imaginacion
y a la creatividad; frente a una situacion planteada que interesa al alumno, se
provocan reacciones que llevan naturalmente a las nociones que se pretenden
ofrecer. El alumno(a) aprende asi, tal vez, algo mas importante que un
concepto: el proceso del descubrimiento.

1 Revuz André: Mathématique Moderne, Mathématique Vivante, OCDL. 1963. Paris.




Esta Pedagogia tiene entre sus ventajas, una que no se puede despreciar
y que asusta en la escuela tradicional: lleva por derroteros, muchas veces
inusitados, a ciertas conclusiones no necesariamente previstas. Esta misma
situacion de descubrimiento es toda una Pedagogia que va adquiriendo el
maestro.

La Pedagogia de las Situaciones tiene grandes méritos en nuestra sociedad
moderna, se encuentran en ella el trabajo colectivo y el trabajo individual, sin
privilegiar el uno o el otro. Los mismos errores de los alumnos son el punto de
partida para crear nuevas situaciones pedagogicas que van aclarando las ideas,
sin volverse la eterna repeticion de frases definitorias. Tantear, equivocarse,
ensayar otro camino, comparar..., concluir, son algunos aspectos del proceso
que llevan a las grandes nociones de la cultura.

En este proceso se deja a un lado una cierta tendencia pedagdgica actual,
en la cual los alumnos son receptores de imagenes de toda indole; la ciencia,
es un retrato a todo color de una mariposa, la geografia se vuelve un folleto
de agencia de viajes, la literatura es el resumen de una obra, despojandola de
su valor literario. La Pedagogia de las Situaciones, que es intercambio entre las
mismas situaciones y el alumno, va creando sus propios medios de expresion.

En el pasado se venia privilegiando el discurso escrito o verbal, sucesion
de palabras que se repetian tantas veces como fuera necesario para que se
grabaran, por lo menos temporalmente, en la memoria del alumno. Pero
;dénde aparece la expresion en esa enseflanza?

La Pedagogia de las Situaciones, como intercambio, privilegia los medios
no verbales de expresién: los colores en un codigo definido, las flechas
relacionales, la expresion pictérica y gestual. Asi, todos los alumnos pueden
tener su modo de expresién, liberando a muchos de ellos de lo que puede
ser la traba de la expresion verbal, para conducirlos en forma directa a la
exteriorizacion de los conceptos.

Al declarar la Matematica como uno de los modos del pensamiento
humano, pensadores como Revuz ponen de relieve dos aportes de la ensefianza
moderna de la Matematica: Como fundamento del pensamiento humano y
como posibilidad que la misma siga siendo un elemento trascendental de la
Ciencia.

Razones por las cuales el Colegio Refous da a la Matematica la importancia
que se merece en la ensefianza para el Siglo XXI. Esto no significa relegar
las grandes ramas del saber humano, sino aceptar que la Matematica es:
“elemento indispensable para toda cultura digna de ese nombre”.

El estudiante Refousiano formado desde esta perspectiva de culturay
desarrollo, fortalece todas sus dimensiones humanas, de tal manera quesu
accion y su conducta se enmarcan en esquemas valorales coherentes,




propositivos y propios, que le permiten formar y reconocer su papel
trascendental en la institucion, en la familia y en la comunidad.

HIMNO DEL COLEGIO REFOUS

Marchemos con la frente erguida

Miremos serenos la vida
anhelando encontrar la verdad.

Queremos avanzar alegres
al encuentro de un mundo
mejor.

Con lealtad,
con lealtad,
con amor,
con amor,
nuestra audaz juventud triunfara.

Y al subir,
y al subir,
hacia el sol,
hacia el sol,

a la meta dorada de una Realidad.

Nuestra escuela imprimié una huella

que en la mente por siempre ya
perdurar.&.

Ssahemos que la vida es bella
si en el alma se lleva un ideal.
Queremos avanzar alegres
al encuentro de un mundo mejor.

Con lealtad,
con lealtad,
con amor,
con amor,
nuestra audaz juventud triunfara.

Y al subir,
y al subir,
hacia el sol,
hacia el sol,

este canto de fe vibrara.

este canto de fe vibrara.




HORIZONTE INSTITUCIONAL

FILOSOFIA

Desde sus inicios, el fundador de la Institucion, Monsieur Roland Jeangros, se
empefd en lograr que el esfuerzo, la disciplina, y las sanas costumbres, fueran
las bases sobre las cuales se fundamente el caracter de los jovenes.

Logrado esto, el Colegio, a través de sus educadores y el permanente ejemplo
de su director y fundador, se propuso cimentar en el espiritu del estudiante un
gran interés por las ciencias desde la observacion y la reflexién y por sembrar
la inquietud por la cultura en general; de tal manera, que la Historia del Arte, la
Msica, y toda actividad de expresion del espiritu, propiciaron que el Colegio
se convirtiera en un centro de reflexién, aprendizaje y disfrute.

El espacio fue vital para el proyecto, la naturaleza, el aire, el paisaje y el
cielo abierto se convirtieron en el aula de las vivencias, para que el joven
desarrollara su talento e inteligencia; este crecimiento espiritual debia ir de la
mano con el desarrollo cognitivo en donde las matematicas se convierten en
el eje fundamental, siendo éstas durante el Siglo XX y lo corrido del presente
siglo, la columna vertebral de la Institucion, para formar en las demas areas
del saber.

El principio fundacional del Colegio se sustenta en el desarrollo y pasién por
la cultura como forjadora de valiosas condiciones personales, tal como resulté
de beber en la fuente de los filésofos griegos, en la musica de los clasicos, en
la literatura clasica y moderna, en la pintura y la escultura.

Filosofia que sustentd el nacimiento del Colegio y seguird fortaleciéndolo,
mientras continuemos formando Hombres y Mujeres que mejoren la sociedad
bajo preceptos culturales humanizantes y como propiciadores de vida digna
para todos.

MISION

El Colegio Refous, ubicado en el municipio de Cota, es una Institucién educativa
de caracter privado, auténoma, con orientacion catdlica pero no excluyente,
que promueve la formacion de personas con una vida espiritual valiosa, un
desarrollo armoénico e integral, viviendo en regocijo consigo mismos y con
los demas, humanizando su existencia para desarrollar las cualidades y
dimensiones individuales, en un ambiente de libertad responsable y un nivel
académico de calidad con exigencia, que permita al Refousiano aprender
a pensar y aprender a lo largo de vivir en el Siglo XXI, tomar iniciativas
creativamente e interactuar de forma propositiva para transformar y mejorar
la sociedad y el planeta.




VISION

El Colegio Refous continuard siendo reconocido por su calidad educativa,
por su pedagogia pertinente y reflexiva que educa desde la realidad de la
incertidumbre, complejidad, ambigtiedad, velocidad y cambio permanente del
Siglo XXI, en busca de la formacién de un Refousiano integral, desarrolladoen
todas sus potencialidades y dimensiones de modo que se muestre sefior
frente al mundo, hijo frente a Dios y hermano con todos los demas, desde la
sencillez y el bienestar general, familiar y propio.

El Colegio Refous busca mantenerse como una pertinente opcién de calidad
educativa y seguir siendo reconocido por su compromiso en:

« Eldesarrollo de la persona con permanente tendencia a la superacién
para obtener el bienestar propio y de su entorno, construyendo paz
y felicidad consigo mismo y con los demas.

« La formacién del pensamiento investigativo y matematico que a
partir de la experiencia académica y desde la pedagogia proporciona
el descubrimiento, la reflexion, el conocimiento, en las diferentes
areas del saber y a través de las etapas de desarrollo.

« La dinamizacion de la accién educativa a través de una pedagogia
de valores perennes, reconocida como formadora de seres humanos
generadores de cambio en nuestra sociedad del siglo XXI.

VALORES

La propuesta educativa del Colegio esté orientada a la formacion ética y moral
de los estudiantes, lo que implica un proceso de construccion personal,en el
seno de la colectividad Refousiana, donde la reflexion y el didlogo permanente
orientan la intencionalidad educativa hacia la formacién de personas
auténomas, integras, coherentes, racionales, tolerantes, justas; capaces de
comprender su entorno, su contexto y su propia individualidad a fin de
alcanzar los mas nobles fines y desarrollos que enmarcan la dignidad humana,
que incluye un esfuerzo por presentar vivencias que manifiestan una
concepciéon humanista y coherente del mundo y una referencia explicita a los
valores y principios tales como: Amor, Afabilidad, Libertad, Responsabilidad,
Autodeterminacion, Respeto, Compromiso, Participacion, Justicia, Solidaridad,
Tolerancia, Espiritu de equipo, Principios Democraticos y adquisicion de una
conciencia para la conservacion, proteccidon y mejoramiento de la casa
planetaria y la cultura ecoldgica.




PERSONA QUE QUEREMOS FORMAR

Acompanado(a) siempre por sus educadores, quienes regularan la
cercania y la distancia: La cercania, porque sin ella no seria posible la
relacion interpersonal; y la distancia, para que puedan ir afirmando su

personalidad.

REFOUSIANO es una PERSONA:

Honesta, ética, responsable y sencilla, quien disfruta personal,
familiar y socialmente de sus cualidades, se esfuerza de manera
consciente y permanente en la disposicion de ser mejor ser humano.

Se estimula en el desarrollo de su inteligencia, indaga, pregunta,
investiga, razona, analiza, reflexiona, es critica y disfruta aprender
a aprender.

A través del arte y la ciencia, crea, propone, organiza y pone su
inteligencia en el disefo, realizacién y evaluacion de proyectos en
ejercicio de sus dimensiones y competencias.

Se comprehende a si mismo y a los demas, trabaja en equipo,
es solidario, confiable, comunicativo, generoso, disfruta de sus
derechos y es respetuoso de los derechos de los demas, tanto en
comunidad como en familia.

Esencialmente humanista, interiormente unificado, comprometido
con su realidad social, cultural e historica; es justo, democratico,
participativo, incluyente y comprende las desigualdades, lo que le
permite vivir en equilibrio interior y exterior.

Constructor y decisor de su proyecto de vida: propositivo,
innovador, transformador, autbnomo, consciente de si mismo y de
su trascendencia en el mundo y en la vida.

Respetuoso de la diversidad, resiliente, conciliador, protector de su
espiritu, responsable protector de la casa planetaria, del equilibrio
y la Paz para vivir en armonia consigo mismo, con los demas y con
su entorno.

Esta persona serd asi un ser humano integro, libre, solidario, autbnomo vy
fraterno; poseedor de una fe firme que unifica y da sentido a toda su vida,
convirtiéndose en una persona responsable en la construccién de la nueva
sociedad donde la ciencia, la cultura, las artes y la tecnologia, estén al servicio
del bienestar comun de los seres humanos.




NOTA PRELIMINAR A LA REFORMA DEL
PRESENTE REGLAMENTO O MANUAL

El presente Reglamento o Manual de Convivencia es el fruto de la
concertacion de todos y cada uno de los estamentos del Colegio,
del gobierno escolar y representa en especial, los ideales de los
estudiantes, quienes, en ejercicio ético de su libertad y derechos,
consideran y aportan a la vida en comunidad para crecer y
desarrollarse con plena responsabilidad y autonomia.

El caracter dindmico de las sociedades modernas hace que las
Instituciones modifiquen en algunas ocasiones sus estatutos
y disposiciones, no asi sus principios o filosofia. El presente
Reglamento o Manual de Convivencia que se cifie a principios
constitucionales, es susceptible de ser modificado por decision
auténoma, al tenor de la legislaciéon y por mandato legal.

Ante situaciones no contempladas en el presente Manual, se
acudira a la Constitucién o al precepto legal correspondiente.

La revisién, actualizacion y reforma del Manual de Convivencia la
aprobara el Consejo Directivo y las modificaciones se legitimaran
mediante Acta.
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REGLAMENTO O
MANUAL DE CONVIVENCIA

COLEGIO REFOUS

La Comunidad Educativa del Colegio Refous en ejercicio pleno del gobierno
democratico y representada en el Consejo Directivo,

ADOPTA EL PRESENTE REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA

Todos aportan a todos, todos dan, todos se dan,
para que cada uno pueda llegar a la plenitud.

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°- El COLEGIO REFOUS de Cota, Cundinamarca, es un
establecimiento educativo legalmente reconocido, de caracter privado, que
ofrece el servicio publico educativo en jornada Unica y atiende la educacion
formal en los niveles de Preescolar, Basica Primaria y Secundaria, y Media, en
el Calendario A, con el siguiente horario: Lu-Mar-Mi-Ju-Vi de 7:25 h a 15:20h.

Articulo 2°- En memoria de Monsieur ROLAND JEANGROS, fundador del
Colegio que abri6 sus aulas en 1958 y desde entonces, orienta la filosofia y
principios del COLEGIO REFOUS.

Articulo 3°- El domicilio del Colegio es el municipio de Cota, Cundinamarca,
ubicado en la Vereda Rozo del mismo municipio, su razén social es COLEGIO
REFOUS y su representante legal es el Rector, dentro de la autonomia que le
conceden la Constitucién y las leyes de Colombia.
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Articulo 4°- E| COLEGIO REFOUS tiene orientacién catdlica, es respetuoso
de las creencias religiosas y en su fundamento pedagdgico se orienta ala
educacion integral de la persona, desde la perspectiva del humanismo
cristiano, dentro de una propuesta educativa abierta y flexible que favorece la
formacién permanente, su crecimiento y maduracion en todas las dimensiones,
desarrollando las cualidades individuales en un clima de libertad responsable
y con el compromiso social de formar seres humanos que contribuyan a la
construccion de una sociedad justa y fraterna.

Articulo 5°- E| Colegio como establecimiento educativo forma en los valores
perennes, teniendo en cuenta los requerimientos futuros del desarrollo del
pais, fortaleciendo en los jévenes su caracter y responsabilidad, con una
actitud coherente para que actien como agentes de una vida comunitaria,
armonica, justa, fraternal y generosa.

Articulo 6°- El Proyecto Educativo Institucional (PEI) se fundamenta en
principios y valores que fortalecen en el alumno(a) su papel protagdnico
dentro de la sociedad; igualmente, propende por incentivar en el estudiante
su capacidad de andlisis y reflexion que lo proyectan como ser pensante y
actuante fundado en los principios de los grandes pedagogos de la matematica
del Siglo XX, quienes sostenian que “La matematica es uno de los modos
fundamentales del pensamiento humano y un elemento indispensable que
sustenta la cultura”.

CAPITULO Il

REQUISITOS PARA SER ALUMNO(A) DEL COLEGIO

Articulo 7°- Para ingreso de nuevos alumnos(as)

1. La Instituciéon estudiard solicitudes para el ingreso de nuevos
alumnos(as) de los grados de Primer o Segundo Jardin Infantil y
primero, segundo y tercero de primaria.

En casos excepcionales, se contempla el ingreso de estudiantes para
los grados cuarto y quinto de Primaria, segun la disponibilidad de
cupos.

El (la) candidato(a) debe tener la edad cumplida al 28 de febrero del
afo en que iniciara el grado escolar, segun la siguiente tabla:
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GRADO EDAD EDAD
Minima Maxima

Primer Jardin Infantil 4 afos 5 afios

Segundo Jardin Infantil 5 afos 6 afos

1° de Basica Primaria 6 afios 7 afios

2° de Bésica Primaria 7 afios 8 afos

3° de Basica Primaria 8 afios 9 afios
4° de Basica Primaria 9 afios 10 afios
5° de Bésica Primaria 10 afios 11 afios

Los padres que aspiran a matricular a su hijo(a) en el COLEGIO
REFOUS, por primera vez, llenardn el formulario de solicitud que
podran adquirir en la recepcién del Colegio o en el portal web.

La adquisicién del formulario de solicitud no implica compromiso ni
para el solicitante, ni para el Colegio.

Una vez adquirido el formulario, el Colegio informaréa fecha y hora
de la entrevista, a la cual deberan asistir los padres y su hijo(a).

Los padres aceptaran las disposiciones del Ministerio de Educacién
Nacional, de la Secretaria de Educacién Departamental y Municipal,
asi como las propias de la Institucion establecidas en el Reglamento
o Manual de Convivencia y estaran dispuestos a aceptar y acatar las
normas establecidas en él, que orientaran al hijo(a) en su formacién
y que atafien a su educacion para convivir libre y responsablemente,
cumpliendo las reglas, que construyen una sociedad mas justa y
equitativa.

Los padres deben asistir a la entrevista con su hijo(a) y disponer del
tiempo necesario para acompanarlo(a), en el proceso de admision
que el Colegio adelanta para determinar el ingreso del candidato(a).

En el transcurso de quince (15) dias después de haber sido aceptada
una solicitud, los padres del nuevo alumno haran un depdsito para
reservar el cupo. El recibo de este pago sera aceptado como abono
a la cuenta en el momento del pago de la matricula. Por lo tanto,
no es un gasto suplementario. Este depdsito no es reembolsable en
ningun caso.

Realizar el proceso de matricula en las fechas previstas. El no hacerlo
puede ocasionar gastos por matricula extraordinaria que asumira el
Padre de Familia.




Articulo 8°- Los padres del candidato(a), al momento de realizar la matricula,
entregaran los documentos requeridos por las normas y por el Colegio:

*  Registro civil de nacimiento con NUIP.

« Informe descriptivo del nifio, elaborado por el jardin infantil o por el
Colegio anterior, segun el caso.

«  Certificado médico: general, audiometria tonal y ortoptica y
oftalmologia, certificado de vacunacion.

«  Fotocopia de afiliacion de los padres y/o del estudiante a una EPS.

Articulo 9°-Para continuar sus estudios en el Colegio, cualquier alumno(a)
debe:

1. No superar los limites de edad al 28 de febrero del afio en que
cursara el grado, los cuales se establecen a continuacion:

Grado Edad Maxima
1° Basica Primaria 8 afios
2° Basica Primaria 9 afios
3° Baésica Primaria 10 afios
4° Basica Primaria 11 afios
5° Baésica Primaria 12 afios
6° Basica Secundaria 13 aflos
7° Basica Secundaria 14 afios
8° Basica Secundaria 15 aflos
9° Basica Secundaria 16 afios
10° Media Vocacional 17 aflos
11° Media Vocacional 18 afios

2. No tener asignaturas pendientes.

3. No haber sido sancionado con la cancelaciéon o no renovacion de la
matricula.

Paragrafo.-

a) No se podra cursar el mismo grado mas de dos (2) veces.
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b)

No podrd reintegrarse a la Institucion el alumno(a) que, sin
justificacion, se haya retirado del Colegio.

Articulo 10°- La Matricula formaliza la vinculacion del estudiante al servicio
educativo del Colegio y se establece observando los siguientes requisitos:

Los Padres de Familia diligencian la Prematricula por internet (medio
electrénico).

En el Colegio, en las fechas correspondientes, el Padre de Familia
firma la Hoja de Matricula del grado a cursar por el estudiante.

Los Padres de Familia o el Responsable Econémico, firma el Contrato
de Matricula, junto con el pagaré y su respectiva carta de
instrucciones.

Para la matricula se debe aportar el nombre completo, direccion y
teléfono de un acudiente eficaz, diferente de los Padres de Familia.

Presentar el recibo de pago de la Matricula, cuyo valor no es
reembolsable y si el alumno es nuevo en el Colegio, presentar el
recibo de deposito.

Presentar el Paz y Salvo expedido por el Colegio.

Si es alumno(a) nuevo(a) en el Colegio, se debe presentar el paz y
salvo del colegio anterior.

Los Padres de Familia o el Responsable Econdmico, firman el Contrato
de Prestacién de Servicios de Transporte Escolar y el Contrato de
Prestacidn de Servicios de Alimentacién, con sus respectivos pagarés
y cartas de instrucciones.

Firmar la autorizacién de uso de datos personales Alumno, Padres,
Responsable Parental- Colegio Refous, en cumplimiento de la
Politica de Protecciéon de Datos Personales, de conformidad con lo
previsto por la Ley Estatutaria de proteccion de datos.

Para el diligenciamiento y suscripcién de los documentos citados
en los numerales anteriores, Unicamente se tendra en cuenta el
Responsable Parental debidamente acreditado del alumno(a), cuyos
soportes se deben presentar para la matricula.

. Matricularse en las fechas previstas; el no hacerlo puede ocasionar

costos por matricula extraordinaria que asumira el Padre de Familia.




CAPITULO 1lI

CONSIDERACIONES ESPECIALES

Articulo 11°- El presente Manual esta dirigido en especial a Padres de Familia
y alumnos(as), por lo que se recomienda su lectura reflexiva en familia.

Articulo 12° - El Reglamento o Manual de Convivencia contiene la filosofia del
Colegio y es base fundamental para mantener una sana convivencia y buenas
relaciones interpersonales en la Institucion.

Articulo 13°- Los alumnos(as) del COLEGIO REFOUS deben tener especial
cuidado en:

Conocer y respetar la filosofia y las tradiciones del Colegio, su
nombre y sus insignias.

Adelantar su Proyecto de Vida con conviccion y determinacion.
Ejercer constantemente autocontrol del temperamento.
Responder por todos sus actos.

Ser honrados, francos, sinceros, solidarios y colaboradores.
Construir en comunidad una sana convivencia.

Acudir al didlogo como medio para solucionar los problemas

El Colegio ha construido de manera concertada sus principios, su filosofia, sus
politicas, sus metas y propositos; quien no comparta las orientaciones y filosofia
de la Institucién o considere que su hijo(a) requiere atencién personalizada y
especial, esta en su libre autonomia de elegir otro establecimiento educativo
armonico con sus preferencias y necesidades.

CAPITULO IV

DERECHOS Y DEBERES DE LOS Padres de Familia

Articulo 14°- Son derechos de los Padres de Familia:
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Formar parte activa de la familia Refousiana.

Participar en los organismos del Colegio como: el Consejo de Padres,
la Asociacién de Padres de Familia, ser delegado del grado o curso 'y
de las comisiones que a través de estos organismos se deleguen.

Ser escuchados, atendidos y presentar propuestas que puedan ser
utiles en la labor educativa, a consideracion de los directivos.

Participar e informarse del Reglamento o Manual de Convivencia, del
P.E.I. del Sistema de Evaluacion y Promocién, del calendario
académico, de los horarios y de las actividades extracurriculares.

Participar en las actividades del Colegio y en los procesos de
convivencia escolar.

Ser informados del rendimiento académico, convivencial y desarrollo
personal del alumno(a).

Ser reconocido por el cumplimiento de sus deberes, reflejado en el
buen desempefo del alumno(a).

Ser informado de las dificultades, fallas, incumplimiento de deberes,
llamados de atencién, sanciones pedagdgicas, asi como de losplanes
de mejoramiento que deba cumplir el alumno(a).

Acompafar y representar al alumno en caso de un proceso
disciplinario.

Articulo 15°- Son deberes de los Padres de Familia:

Ser ejemplo de vida para sus hijos.

Ejercer la patria potestad y la responsabilidad parental sobre sus
hijos, con confianza, carifio, cuidado y proteccion.

Afianzar en sus hijos la filosofia del Colegio, libremente aceptada al
firmar el contrato de matricula.

Cumplir con los deberes que se derivan del contrato de matricula, de
prestacion de servicio de alimentacion y si es del caso, de prestacion
de servicio de transporte.

Proveer a sus hijos los espacios de estudio y aprendizaje en el hogar
en cooperacion con los procesos del Colegio.

Asumir las responsabilidades en el aprovechamiento del tiempo
libre por parte de sus hijos.




10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Acompaiiar al Colegio en la formacion del hijo(a) bajo los principios
del respeto, la formacion y la disciplina.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas por el
Colegio en el Proyecto Educativo y en el Reglamento o Manual de
Convivencia, convenidas en el contrato de matricula y aceptadas en
el acta de matricula.

Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral en los casos de
vulneracién de derechos de sus hijos(as) y de violencia o maltrato
escolar.

Cumplir con sus responsabilidades como Co-formadores, entender,
acompanary apoyar al hijo(a) y al Colegio en el proceso de formacion.

Seguir el conducto regular en las situaciones en que se afecten los
derechos de sus hijos.

Asistir a las reuniones y actividades programadas por el Colegio.
Atender las citaciones de directivos, orientadoras y docentes.

Proporcionar oportunamente los libros, Utiles y materiales que
necesite su hijo para el normal desarrollo de las actividades escolares.

Velar por la buena presentacién de sus hijos, dentro de la sencillez
que establece el Colegio.

Responder por los dafos causados por su hijo(a), encargandose
de los arreglos o del reemplazo de los objetos dafiados, dentro del
plazo establecido por el Colegio.

Firmar las actas de entrevistas entre profesores y Padres de Familia.
Tratar con deferencia a los miembros de la comunidad educativa.

Responder por el cuidado y la proteccion de los hijos fuera del
horario y calendario escolar.

Presentar oportunamente el certificado y/o la incapacidad médica,
o en su defecto, comunicacién escrita indicando los motivos de
inasistencia del hijo(a).

Cumplir con sus responsabilidades como Padre de Familia y con
deber de proteccién, acompafiamiento, vigilancia y cuidado para con
el hijo(a).

Revisar diariamente el control de tareas y lecciones. (No aplica para
los estudiantes de grado octavo en adelante).
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CAPITULO V

SERVICIOS ESPECIALES

Articulo 16°- Transporte

El Colegio celebra un contrato de Prestacion de Servicios de Transporte Escolar
con los Padres de Familia, cuya duracion es el afio lectivo. Este contrato se
firma el mismo dia de la matricula.

1.

Cuando el Padre de Familia renuncia en forma expresa y escrita, a la
alternativa de servicio de transporte que ofrece el Colegio, previo a la
firma del contrato de Matricula, entiende y acepta que el transporte
del alumno(a) correra bajo su absoluta responsabilidad y que asume
totalmente los riesgos inherentes a dicho transporte.

Igualmente, entiende y acepta que el Colegio Refous atendiendo
la normatividad expedida por el Ministerio de Transporte, en
relacién con los Planes Estratégicos de Seguridad Vial (PESV),
cuando las autoridades lo requieran esta en la obligacion de contar
con la informacion completa del transporte escolar, porlo que se
hace necesario que los Padres de Familia que en forma particular
contratan transporte, hagan llegar copia del contrato queen su
calidad de Padre de Familia o Responsable Parental, hayan celebrado
con las empresas de transporte especial. También aceptan su
responsabilidad por la seguridad del alumno (a), por las pdlizas que
lo amparen en una eventualidad y por el cuidado, proteccién en
riesgos y bienestar del transporte que hayan elegido para su hijo(a).

De la misma manera, el Padre de Familia o el Responsable Parental,
entiende y acepta que el Colegio ha cumplido con obligaciones de
respeto y garantia de la voluntad y que no puede garantizar la
seguridad del alumno(a) fuera de sus instalaciones; por lo tanto,
antes del inicio de la jornada escolar e ingreso al Colegio, asicomo
después de la finalizacién de la misma y salida del Colegio,el
cuidado del alumno estard bajo su absoluta responsabilidad,
comprometiéndose a traerlo y recogerlo con absoluta puntualidad,
a efectos de evitar riesgos e inconveniente alguno, que en todo caso
es inoponible al Colegio.

El estudiante deberd observar dentro de la ruta un buen
comportamiento, atendiendo siempre las indicaciones de la
Monitora y de manera indispensable: el uso obligatorio del cinturén
de seguridad y su correcta utilizacion; asi como, no ingerir bebidas
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o alimento alguno dentro de la ruta, no levantarse de su puesto
mientras el vehiculo se encuentre en movimiento y atender todas las
orientaciones que reciban conducentes a la seguridad de los
alumnos.

5. En el evento que el estudiante no vaya a regresar en su respectiva
ruta una vez terminada la jornada escolar, deberd presentar una
solicitud con copia, firmada por uno de los padres, explicando las
razones del caso. El alumno(a) lo hara firmar por la Monitora de la
ruta y lo presentara al Rector del Colegio o a la persona que éste
designe, para su correspondiente aprobacién, antes de las 11:30
AM.

6. Los paraderos en donde se recoge y deja a cada alumno se asignan
el dia de la matricula.

7. Para modificaciéon de ruta por cambio de residencia del alumno, los
padres deben informar por escrito a la Coordinacién de Transporte
Escolar, minimo con tres (3) dias de anticipacion al cambio,
relacionando la direccién y ruta actual, asi como la nueva direccion.

8. Clausula de permanencia: El Contrato de Transporte Escolar tendra
una duracién de 10 (diez) meses y se cumplird en su extension e
integralidad; en caso de traslado de residencia a un sector en donde
no exista la posibilidad de prestar el servicio de transporte, el Padre
de Familia debera informarlo por escrito para su respectivo estudio.

Articulo 17°- Alimentacion

El Colegio ofrece el servicio de alimentacion al alumno(a), en las instalaciones
del Colegio, durante los dias habiles de lunes a viernes en el horario
previamente establecido. Este contrato se firma el mismo dia de la matricula.
El valor a pagar por concepto de alimentacién se hara en 10 cuotas iguales,
una cada mes dentro de los primeros 5 dias calendario.

Articulo 18°- Servicios que apoyan el desarrollo de los procesos
pedagdgicos

1. BIBLIOTECA

Los recursos educativos que brinda la biblioteca estan orientados al desarrollo
del intelecto y la investigacion a través de actividades que apoyan los procesos
académicos y se representan en la organizacion, conservacion e interaccion de
la informacion bibliogréfica para la formacion.

La utilizacion de la biblioteca se rige por las siguientes normas generales:
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«  Portar Unicamente los Utiles estrictamente necesarios.

« Noingresar libros, morrales, bolsos, balones, juguetes o similares.
* Noingresar, ni consumir alimentos de naturaleza alguna.

* Mantener silencio y compostura acorde con la naturaleza de la
lectura y con los buenos modales.

+  Dar un trato respetuoso a las personas que atienden el servicio.
«  Dejar los libros utilizados sobre las mesas y las sillas ordenadas.

«  El préstamo de un libro se da por un plazo maximo de quince (15)
dias. El alumno(a) que desee hacer la solicitud debe presentar el
carnet de la Biblioteca.

2. LABORATORIOS

El Colegio cuenta con tres laboratorios: Fisica, Quimica y otro para Biologia
y Genética. Son laboratorios con tecnologia de avanzada, en el marco de las
garantias de calidad y seguridad.

Los laboratorios son cuna de los procesos de descubrimiento, donde el
asombro, la curiosidad, la observacién, la imaginacion y la creatividad son
protagonistas.

El asombro y la curiosidad por los fenébmenos naturales, llevan al estudiante al
planteamiento de una bella y simple pregunta: "Por qué?”...

La observacién, la imaginacién y la creatividad le permiten plantear posibles
respuestas "Hipotesis”...

Y la disciplina del estudiante, en conjunto con el rigor del método en la
experimentacion, analisis e interpretacion de resultados, lo conduce a
conclusiones que dan sentido a los conocimientos adquiridos, permitiéndole
asi, afirmar sus intereses, motivandolo y afianzéndolo en su orientacion
profesional.

Para el 6ptimo aprovechamiento de estos recursos educativos, es necesario que
docentes y estudiantes conozcan y apliquen el Reglamento del Laboratorio,
de cuyo cumplimiento depende el orden en el trabajo, la comodidad y la
seguridad de todos, lo que demanda préacticas de autocuidado para evitar
dafios a la salud a corto o largo plazo. Por esto, se hace sumamente importante
conocery cumplir las normas de seguridad e higiene, para prevenir situaciones
de riesgo:

1- Equipo de proteccion individual:

a) Bata blanca: de tela gruesa preferiblemente, manga larga y
marcada, que se usa para evitar el contacto de sustancias
quimicas con la piel o la ropa.
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b)

d)

Proteccion respiratoria: se debe usar en las practicas de
laboratorio en las que se requiera por manejo de sustanciasque
puedan afectar las vias respiratorias. El uso de mascarillas o
tapabocas sera informado con anticipacion.

Proteccion de ojos y cara: se deberd usar gafas o caretas de
seguridad para prevenir afectaciones a los ojos y a la cara, y/o
quemaduras causadas por salpicaduras de liquidos irritantes o
corrosivos, fragmentos de algun sélido, polvo, vapores, Su uso
sera informado con anticipacion.

Proteccion de las manos: se deben proteger cuando estén
expuestas a temperaturas extremas, a sustancias quimicas
corrosivas, a cortaduras o raspaduras o a riesgos bioldgicos. Para
cada situacién se requieren guantes adecuados. Su uso se
informara con anticipacion.

Reconocimiento del lugar de trabajo:

a)

b)

Q

d)

Reconocer la mesa asignada como lugar de trabajo asi como los
materiales, asumiendo responsabilidad y disciplina.

Verificar que el lugar de trabajo se encuentre limpio, ordenadoy
al final de la practica dejarlo en el mismo estado. Cerciorarse que
las llaves del gas y del agua queden cerradas, asegurarse de
desconectar los equipos de las tomas eléctricas y cerrar la tapa
que las cubre.

Identificar la ubicacion de los extintores de incendios, el botiquin
de primeros auxilios, la ducha corporal y la ducha lava ojos.
Conocer y seguir las instrucciones de uso.

Conocer, escuchar y seguir las instrucciones para la evacuacién
en caso de emergencia.

No estd permitido el uso de aparatos electrénicos, ingerir
cualquier alimento e inclusive beber agua, asi como realizar
actividades que distraigan la atencién del grupo.

Normas para manejo de equipos y reactivos:

a)

Los laboratorios estan diseflados para trabajar en grupos, donde
cada mesa de trabajo tiene los equipos y materiales necesarios
para el desarrollo de las practicas
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b) El estudiante debe prestar atencion cuando su profesor explique
la forma correcta de utilizar los equipos de laboratorio y los
materiales

c) Revisar los rétulos de los reactivos antes de usarlos y consultar
la hoja de datos de seguridad de la sustancia. Reconocer los
codigos de seguridad y los indices de riesgo.

d) Sise produce un accidente, avisar inmediatamente al profesor.

e) Si se rompe o dafia algin material del laboratorio, avisar al
profesor, quien indicard como proceder para reponerlo.

f) El agua es un bien muy preciado. Se debe evitar gastos
innecesarios y velar porque los desperdicios quimicos y
bioldgicos no lleguen a contaminarla. El profesor indicara la
forma adecuada de disposicion de residuos.

3. LAS T.I.CEN EL PROCESO EDUCATIVO

El Colegio brinda recursos tecnoldgicos para el acceso y procesamiento de
informacion, que se representan en una interaccion responsable con los
mismos. Los estudiantes gozan de un espacio destinado al desarrollo de
actividades académicas para apoyar el proceso formativo. Ha sido disefiado e
implementado con las condiciones de seguridad y proteccion pertinentes de
firewall y restricciones de navegacion en la WEB.

La utilizacion de estos espacios se rige por las siguientes normas generales:
«  Portar Unicamente los Utiles necesarios.
« No ingresar ni consumir alimentos de naturaleza alguna.

« Mantener comportamiento acorde con la naturaleza de la actividad
y del espacio.

»  Cuidar de los computadores: monitores, CPU’s, ratones y teclados.
«  Cuidar las tablets.
«  Cuidar las mesas y sillas.

»  Hacer un uso responsable de los software instalados.
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«  Mantener su informacién personal resguardada, asegurandose de
cerrar todas las sesiones de correo u otras que haya iniciado.

4. CENTRO DE ARTES Y DE ENCUENTRO CULTURAL REFOUSIANO

Las artes, como pilar de la formacién integral de los Refousianos, a través
del “Centro de Artes”, congrega a las familias Refousianas al encuentro con
todas las expresiones de la cultura desde las artes escénicas, a saber: el teatro,
la mUsica, la danza, la poesia y el canto lirico y popular. Estas se recrean en
el proceso de formacion de los alumnos(as) desde los primeros afios como
complemento a la integralidad del Refousiano, lo que le permite afirmar sus
intereses, motivandolo y afianzandolo en su orientacién profesional.

Alli, en el "Centro de Artes” perdura para siempre el momento de la méagica
intervencion del hijo(a) y hace de éste nuestro lugar de encuentro con la
culturay el regocijo, que perdura en los espiritus y hace que nuestra educacion,
esté por siempre presente, en las vidasy en las familias Refousianas.

CAPITULO VI

BIENESTAR Y PROTECCION DE LA COMUNIDAD
REFOUSIANA

Articulo 19°- Gestion del Riesgo

El Colegio atiende de manera primordial el bienestar, la proteccion y seguridad
de la comunidad educativa; la gestion del riesgo es una accién responsable de
todos y cada uno de los integrantes de la comunidad, quienes estan enla
obligacion de conocerla y en cualquier caso acatar las instrucciones para
salvaguardar su proteccion y bienestar.

1.- Plan de Emergencias

Con el animo de fortalecer dia a dia el Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud en el Trabajo y la Gestion del Riesgo Estudiantil, en pro de la proteccién
de la comunidad educativa, se implementé el Plan de Prevenciéon y Control
de Emergencias, en virtud del cual se establecieron los parametros para
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la actuacion de la comunidad ante una emergencia, como resultado de la labor
previa de identificacién de las posibles amenazas, determinacién dela
vulnerabilidad y la calificacion de los eventuales riesgos, para controlar y
minimizar los incidentes y accidentes que se puedan presentar al interior del
Colegio.

2.- Brigadas de Emergencia SST y Brigadas Escolares

En el Colegio se crearon las brigadas de trabajadores, profesores y estudiantes,
clasificadas en diferentes areas: primeros auxilios, busqueda y rescate,
evacuacion, contra incendios y de comunicaciones, para salvaguardara la
comunidad educativa en cualquier tipo de contingencia. Las brigadas
acompafan todos los eventos que realice la Institucién, intra y extramural.

Es deber de todos y cada uno de los miembros de la comunidad acatar y
cumplir las indicaciones del personal perteneciente a las brigadas.

3.- Puntos de Encuentro y Rutas de Evacuacién

El Colegio Refous cuenta con cuatro puntos de encuentro que estan
distribuidos de manera estratégica por zonas, los cuales han sido socializados
a toda la comunidad educativa. Igualmente, estadn sefalizadas las rutas de
evacuacion, cada zona esté identificada con un color diferente y se observa en
los planos que se encuentran publicados en la Institucién.

En el momento de una emergencia, las personas deben desplazarse al punto
de encuentro mas cercano y son los siguientes:

« Zona 1 - Patio — Biblioteca (color Amarillo)
e Zona 2 — Sector Puentes (color Morado)
«  Zona 3- Cancha de Futbol (color Naranja)

« Zona4 - Molino de viento (color Azul)

En los eventos que se realizan en el Colegio, se socializan los puntos de
encuentro y se identifican los brigadistas que estan atentos a colaborar y
orientar a las personas dentro de la Institucién Educativa.

Es deber de todos y cada uno de los miembros de la comunidad, cumplir
y acatar las indicaciones de los docentes y del personal perteneciente a las
brigadas de emergencias.
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4.- Alerta de Tormenta

Con el fin de reforzar la proteccion de la comunidad Refousiana, el Colegio
dispone de un Sistema de Alerta Temprana de Tormentas, para identificar los
diferentes niveles de riesgo a los que se pueda ver expuesto y generar una
alerta oportuna, a efectos que se adopten las medidas preventivas que se
han estandarizado para cada nivel de alerta. Estas alertas son transmitidas a
las brigadas de emergencia mediante mensajes de texto, y a la comunidad en
general, a través de sefales audibles (campana) y visuales (seméforo).

Los niveles de alerta se clasifican de la siguiente manera:

« Nivel 1: Se aproxima una Tormenta. Nivel de riesgo Bajo. Seméaforo
en color verde.

* Nivel 2: La Tormenta esta cerca del Colegio. Nivel de riesgo Medio.
Seméforo en color amarillo.

« Nivel 3: Tormenta en el sitio. Nivel de riesgo Alto. Seméaforo en
color rojo y toque de Campana. La comunidad debe resguardarse.

Es deber de todos y cada uno de los miembros de la comunidad acatar y
cumplir las indicaciones que genere la alerta auditiva y visual.

5.- Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV)

El Colegio disefi¢ y adoptd su Plan Estratégico de Seguridad Vial y dispuso
lo necesario para su implementacion en favor de la prevenciéon de accidentes
de transito y la seguridad vial para la proteccion de la integridad personal y la
vida en la via, de los miembros de la comunidad Refousiana.

Dicho plan establece criterios de integralidad respecto a las condiciones
generales y especificas en aspectos de seguridad en los vehiculos que prestan
los servicios al plantel educativo, las cuales formaran parte integral de las
actividades.

Nuestro Programa de Seguridad Vial estd compuesto por cinco pilares, a
saber:

»  Fortalecimiento de la gestion institucional.
«  Comportamiento humano.

»  Vehiculos Seguros.
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« Infraestructura Segura.

»  Atencién a Victimas.

Se propende fomentar la cultura de la prevencion y el auto cuidado, con miras
a minimizar los accidentes e incidentes en las vias y carreteras a nivel urbano
y rural, la proteccion y cuidado del medio ambiente y la salud fisica, mental y
social de todos los actores viales.

La Brigada de Evacuacion Especial apoya el pilar Infraestructura Segura “ruta
interna”; la funcion de esta brigada es acompanar y agilizar el desplazamiento
hacia y en los parqueaderos, el abordaje y la salida de las rutas escolares para
que la llegada y salida del Colegio se realice de manera eficiente.

Con el objeto de velar por la seguridad de las rutas escolares, se realizan
inspecciones permanentes a los vehiculos que prestan sus servicios al Colegio,
se capacita a los actores viales (monitoras y auxiliares de la via) en estrategias
viales, sefializacion vial, primeros auxilios, contra incendios, evacuacién y
manejo de plataformas interactivas tipo GPS para la localizaciéon de dichas
rutas, seguimiento y control al abordaje y descenso de los estudiantes al
vehiculo que realice el respectivo transporte.

6.- Seguridad Privada

El Colegio Refous implementé el servicio de proteccién y apoyo de vigilancia
Privada preventiva compuesta por Binomios (Manejador-Canino), para el
control y proteccién de la Institucion y primordialmente la comunidad, tanto en
la dindmica inherente a las actividades propias de la jornada académica como
también, aquellas de orden cultural, deportivo y en general de integracién de
la familia Refousiana.

Las siguientes normas de seguridad con los caninos deben ser tenidas en
cuenta:

1. No acercarse a los caniles donde se resguardan y protegen los
caninos.

2. No acercarse a los caninos.

3. No acariciar a los caninos.

Es deber de todos y cada uno de los miembros de la comunidad cumplir y
acatar las indicaciones del personal perteneciente a la empresa de seguridad
privada.
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7.- Algunas normas de seguridad

El Colegio establece algunas normas de seguridad general y forma a los
estudiantes y comunidad educativa en su conocimiento y aplicacion, como a
continuacién se relaciona, en lo que deben tener en cuenta los alumnos del
Colegio Refous:

10.
11.

12.

Cumplir con las normas establecidas por los docentes asignados
para la vigilancia en cada patio de recreo.

En caso de una emergencia dentro del Colegio, seguir el
direccionamiento de los Brigadistas y dirigirse hacia los puntos de
encuentro establecidos, segun la zona de ubicacion.

Con base en los riesgos identificados en el Colegio Refous, todos
deben cumplir con el direccionamiento de los pictogramas (sefiales),
a fin de mantener a salvo su integridad fisica.

Seguir las normas preventivas para evitar caidas a nivel (ejemplo:
correr en lugares no apropiados).

En tormenta eléctrica, deben acatar las distintas sefales de alerta
establecidas, las cuales se han socializado por parte de la Brigada de
Emergencias del Colegio Refous.

En los dias de lluvia los alumnos deben utilizar abrigos para la lluvia y
botas pantaneras; no utilizar paraguas con el fin de evitar accidentes
y caidas.

Seguir el direccionamiento de la Brigada de las rutas internas, para
la evacuacion hacia las rutas escolares.

Estar sentado cuando la ruta escolar estd en movimiento.

Usar el cinturén de seguridad durante el recorrido en las rutas
escolares.

No consumir bebidas ni alimentos dentro de la ruta escolar.

Utilizar los elementos de proteccién personal en la actividad que
aplique, como por ejemplo, en los laboratorios de quimica, de
genética; en las actividades de alimentos, fotografia, linograbados,
entre otros. Como también, seguir los protocolos de seguridad
indicados por el Docente de la asignatura respectiva.

Las herramientas manuales o eléctricas utilizadas en ciertas
actividades, no se podran utilizar para juegos, u otras tareas
diferentes, para las cuales fueron disefiadas.
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Articulo 20°- Gestion del Cuidado

1.- Plan de Saneamiento Basico (PSB)

El Colegio Refous, velando por la salud y bienestar de la comunidad, cuenta con
un Plan de Saneamiento Basico (PSB), para prevenir y mitigar enfermedades,
a través de actividades tales como: control del suministro de agua potable,
separacion de residuos y manejo adecuado de las basuras, limpieza y
desinfeccioén, asi como control de plagas.

El PSB cobija también la manipulacion adecuada y eficiente de los alimentos
en el Colegio.

Este Plan se articula con el PRAE, en acciones como el reciclaje de papel,
recoleccién de tapas y botellas plasticas, recoleccion de pilas, recoleccion de
aceite de cocina usado, manejo de escombros que son entregados a entes
certificados, los cuales generan actas de disposicion final.

El PSB y el PRAE se articulan también para ayudar al medio ambiente, con la
siembra de arboles, la siembra de bosques nativos dentro de las instalaciones
del Colegio y la reforestacién en algunas regiones de Cundinamarca,
convirtiéndose en una oportunidad de formacién para la poblacién estudiantil
y las brigadas escolares.

2.- Ecologia y Reciclaje

Teniendo en cuenta que la Comunidad Refousiana es numerosa, el Colegio
previene el impacto ambiental que esto supone, en cuanto a la cantidad
de residuos sélidos que se generan en la Institucién Educativa, entendidos
como: plasticos, materia organica y sobre todo papel; es asi que desde el afio
2018 en el Colegio Refous se inicid el proyecto de Ecologia y Reciclaje, cuyo
principal objetivo es concientizar y formar a la comunidad para que genere
habitos que le permitan relacionarse de manera responsable y armonica con
su entorno. Se espera dentro de las metas del Proyecto que directamente
genere bienestar en el lugar de estudio, trabajo, vivienda y héabitat en general.
El proyecto se encuentra en desarrollo, por medio de diferentes actividades
pedagdgicas, con sustento tedrico y practicas ambientales, partiendo del
concepto de las tres “R": Reutilizar, Reducir, Reciclar, con proyeccién en los
hogares y por tanto en la sociedad, logrando un impacto positivo directo en el
cuidado de la casa Planetaria.

3.- Primeros Auxilios

El Colegio Refous, velando por la salud y atencion primaria de los estudiantes,
presta el servicio de Primeros Auxilios, el cual cuenta con equipos de alta
calidad, entre ellos:
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«  Desfibrilador externo automatico (DEA)

«  Monitor multi pardmetros
e Glucoémetros

« Inmovilizadores

«  Oximetros portatiles

« Bala de oxigeno

- Botiquin

Los Primeros Auxilios son brindados en enfermeria por el personal idoneo
durante la jornada escolar, asi como en las salidas pedagogicas y en las
diferentes actividades realizadas por el Colegio. En el momento que se
requiera trasladar a un miembro de la comunidad educativa (por su condicion)
a una institucion prestadora de salud, clinica u hospital, se cuenta con el servicio
de ambulanciay también cuando se trata de eventos especiales, con base en
el nUmero de personas asistentes al mismo.

4.- Objetos Perdidos

Los objetos perdidos o dejados abandonados fuera de los salones sin que
aparezca su duefio, seran remitidos a la recepcién del Colegio donde podran
ser reclamados en el transcurso del dia o del dia siguiente. Después de este
lapso, si el objeto no ha sido reclamado pasard a un depédsito donde se
almacenard y se podra buscar los dias jueves en el Ultimo recreo de la mafiana
a través de la recepcion.

CAPITULO VII

ORIENTACION ESCOLAR

Articulo 21°- El Colegio Refous lidera a través de sus Orientadoras, un programa
de denominado F.AR.O: Formacién para la Apreciacién y Reconocimiento
del Otro, el cual opera como un proceso integrado a los actos de ensefiar,
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aprender y de accion formativa personal y social, con el fin de constituirse en
un aporte para el fortalecimiento de la calidad de su sistema educativo.

Su enfoque esta centrado en la prevencién, con aquellas intervencionesque
influyen positivamente en el contexto personal, social y familiar de los
alumnos(as) y en el desempefio profesional de los profesores; como también,
en un enfoque correctivo que interviene para atender dificultades, problemas
o necesidades que emergen de la cotidianidad de la comunidad educativa.

También genera espacios de formacién y mejoramiento permanente de los
profesores con el programa denominado “Mentores Conversacionales”, con el
cual se facilitan una serie de conocimientos y herramientas pedagdgicas que
aportan a su crecimiento personal, fortaleciendo el su desempefio y labor
profesional, como formadores-mentores de los alumnos (as).

Dicho programa de orientacién escolar, ofrece un proceso de apoyo con el fin
de potenciar el desarrollo humano y construir una red de trabajo en equipo,
que fortalezca y mantenga la mision de formar seres humanos que aporten a
la convivencia ciudadana, mediante la creacion de procesos cooperativos de
aprendizaje, de desarrollo personal, interpersonal y grupal.

El proceso de orientacion en el colegio pretende satisfacer las necesidades
sentidas de los alumnos y sus padres, quienes pueden llegar a este espacio
por alguna de las siguientes rutas: 1. Necesidad e interés del alumno(a). 2.
Necesidad e interés de los padres. 3. Solicitud de la Direccién. 4. Apoyo a la
labor de profesionales externos.

Ruta 1: Necesidad e interés del alumno

La orientacion F.A.R.O. reconoce la importancia que tiene el promover procesos
adecuados en la motivacion, emocion, afecto y capacidad para pensar, de
los estudiantes, con el fin de conseguir un impacto positivo en su desarrollo
humano integral. Por lo anterior, el alumno(a) que asi lo requiera puede
acceder a este espacio para encontrar apoyo en Orientaciéon, como guia para
enfrentar sus desafios, teniendo en cuenta que siempre puede contar con el
Director de Grupo y sus profesores, como primeros orientadores.

En el caso de los alumnos(as) de jardines infantiles y primaria, el acceso a
este espacio se hara a través de la respectiva directora de grupo, quien con la
orientadora analizan la necesidad del alumno(a) para su atencion.

La Orientacion coadyuva los procesos de resolucion de conflictos en la
comunidad educativa y para esto, es necesario que padres y alumnos tomen
conciencia de la importancia de recurrir al proceso de orientacién como un
espacio de reflexién encaminado a promover una sana convivencia.
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Ruta 2: Necesidad e Interés de los Padres de Familia

La Orientacién es un proceso que también brinda apoyo y guia a los padres,
en sus inquietudes o necesidades relacionadas con dificultades que presenten
sus hijos en la convivencia o desarrollo personal para encontrar las estrategias
que permitan articular un trabajo conjunto de aprendizaje entre familia y
Colegio. En este caso los padres acuden al director de grupo para acordar una
cita con Orientacion.

Ruta 3: Solicitud de la Direccion:

La Direccion del Colegio remitird a Orientacion a los alumnos (as) cuando
lo considere necesario y oportuno; también como acciéon complementaria al
manejo disciplinario correspondiente.

Ruta 4: Apoyo a la labor de profesionales externos:

Los padres pueden solicitar, a través de los Directores de Grupo, un concepto
por escrito del alumno(a) para hacerlo llegar a profesionales externos con
quienes puedan tener un proceso de intervencién.

CAPITULO VIII

NORMAS GENERALES

Articulo 22°- Los alumnos deben observar las siguientes pautas y normas:

1. El Colegio no exige uniforme. No obstante, se exige de sus alumnos
una presentacion personal acorde con el caracter de una institucion
educativa, lo que se hace extensivo a todos los miembros de la
comunidad.

La pulcritud en la presentacion y el aseo personal caracteriza a los
alumnos Refousianos.

Las alumnas no usaran vestidos cefidos, blusas con escote,
ombligueras y deben mantener el cabello limpio y bien peinado, sin
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tinturas; suelto o recogido adecuadamente, sin cortes extravagantes
(peinados tipo cresta, cabello por la cara, pluma, mechdn..);
conservar las uiias cortas y limpias, Unicamente se permite el esmalte
transparente sin decoraciones; no usar ningun tipo de maquillaje;
tampoco usar adornos de ningun tipo salvo aretes discretos. Se
permite el zapato deportivo, no tacones.

Los alumnos llevaran pantalones de corte usual, en buen estado,
los cuales no podran ser de tiro largo, descaderados, sueltos o
camuflados; no se admite pelo largo, ni barba, ni bigote; el peinado
y el cabello deben ser sin cortes extravagantes; no usaran aretes. El
alumno no llevara tatuajes ni perforaciones anatémicas en ninguna
parte del cuerpo, no traerd botas militares. Es permitido el calzado
deportivo.

Para las clases de Educacion Fisica los alumnos(as) de preescolar
usaran camiseta y pantaloneta blanca; en el nivel de educacién basica
primaria las nifias utilizardn camiseta blanca y pantaloneta amarilla
con distintivo azul rey y los nifios, camiseta blanca y pantaloneta azul
rey con distintivo amarillo; en el nivel de bachillerato, los jévenes
mantienen en la pantaloneta los mismos colores establecidos en
primaria y las alumnas pueden utilizar cualquier color. El uniforme
de educacion fisica se debe usar Unicamente segun el horario y la
actividad correspondiente para cada curso. El uso de sudaderas se
restringe Unicamente al dia en que el alumno(a) tenga la clase de
educacion fisica

En ciertas asignaturas se requiere que los alumnos(as) usen bata
blanca, la cual debe estar en buenas condiciones y marcada en la
parte superior con nombre y apellidos completos.

Presentar un Certificado médico cuando haya un impedimento para
practicar la Educacién Fisica por mas de una clase; éste sefialara la
iniciacion y terminacion de la incapacidad. Una carta de los padres
con la explicaciéon de motivos, sera suficiente cuando se trate de una
sola clase.

Todos los profesores tienen autoridad y responsabilidad conlos
alumnos(as) del Colegio y los alumnos(as) acataran los
requerimientos y observaciones que cualquier profesor les haga.

Todas las areas y asignaturas del plan de estudios del Colegio son
obligatorias, incluso el Area de Religién, anotando que la Institucion
respeta las diferencias de cultos.
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10.

El Colegio no responde econdémicamente por pérdida, abandono
o dafio de objetos o implementos dentro de las instalaciones del
Colegio o en los buses.

Cuando los alumnos(as) requieran quedarse en el Colegio después de
clases para participar en actividades deportivas o extracurriculares,
deben presentar antes de las 11:30 a.m, una solicitud de permiso
ante la Direccién del Colegio en 2 ejemplares (original y copia),
escrita y firmada por los padres y visada por la monitora de ruta.
Dicha solicitud debe expresar claramente el motivo del permiso. El
regreso a su casa es responsabilidad de los padres.

Un alumno(a) sélo se podra ausentar antes de la terminacién de la
jornada escolar, por motivos graves. Si se trata de una emergencia
familiar y el Padre de Familia acude al Colegio a recogerlo, debera
presentar una solicitud de permiso con copia, con destino al Rector
informando tal situacion. Cuando se trate de alguna situacién de salud
del alumno(a), el area de primeros auxilios avisara inmediatamente
al Padre de Familia.

Para iniciar ciertos tramites o diligencias en el Colegio debe
presentarse el Paz y Salvo parcial emitido por el Departamento de
Cartera. (Ver Anexo 1).

CAPITULO IX

ESTIMULOS

Articulo 23°- El mas valioso estimulo es la satisfaccion del deber cumplido. El

Colegio estimula a alumnos y profesores a través de sus actividades de
acuerdo con su filosofia.

Cada curso de preescolar y basica primaria, tiene anualmente una presentacién
donde se integran la musica, la expresion corporal y la expresion verbal, segin
las aptitudes de cada alumno. Entran en juego disfraces y escenarios.

Los alumnos de Basica Primaria y Basica Secundaria organizan un espectaculo
nocturno de folclor, preparado en el transcurso del afio por maestros
especialistas.
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Los alumnos de basica secundaria y media presentan obras de teatro en
Castellano, inglés y francés y hacen exposiciones internas de trabajos, segin
sus actividades vocacionales y artisticas.

Se programan “Los dias de la Ciencia”, durante los cuales los alumnos de
basica secundaria, tienen la oportunidad de exponer trabajos elaborados con
base en temas acordados con los profesores.

Los alumnos(as) pueden integrar el coro del Colegio, previo reconocimiento
de sus aptitudes para el canto por el director de Coro.

Anualmente, el Colegio organiza espectaculos que integran Musica, Danza,
y Artes escénicas; entre ellos “ El Musical”, basado en grandes obras del Arte
Universal Contemporaneo; en este Musical participan, y son parte esencial los
alumnos desde 1° de primaria a 11 ° Grado.

Los alumnos de los grados 1° a 11° pueden pertenecer al grupo de Scout, en
el que reciben formacion.

Los alumnos de los grados 8° a 11° pueden pertenecer al grupo de brigadistas,
en el que reciben capacitacion.

El Colegio designa los grupos de alumnos que lo representaran ante la
comunidad de Cota en eventos especiales y dias sefialados por festejos patrios.

El deporte se contempla dentro de los estimulos que se brindan a los alumnos.
Se fomenta la participacién de alumnos del Colegio en torneos internos y
encuentros deportivos con instituciones de la localidad. Es tradicional el
torneo de voleibol nocturno y el de duplas.

Para la izada de bandera, se designan los alumnos que se hayan destacado
por su cumplimiento, tanto en lo académico como en la adquisicién de los
valores que el Colegio se empefa en desarrollar en los jovenes. En estos
eventos, grupos de alumnos tienen la oportunidad de desarrollar actividades
alusivas al tema de este evento.

Dentro del plan del area de técnica vocacional el Colegio ofrece cuatro
opciones: agricultura, ceramica, conservacion de alimentos, trabajo en fibras.
Esas actividades estan planeadas sobre cuatro afios (octavo a undécimo) y
se excluye la posibilidad del traslado de una a otra. En los grados de sexto y
séptimo las actividades del area de técnica vocacional son: ajedrez, carpinteria,
dibujo técnico, fibras naturales, floricultura, comunicacion, fotografia,
maqueteria, origami, teatro, aeromodelismo y linograbado, las cuales se
desarrollan semestralmente.

Como complemento de ciertas asignaturas, se llevan a cabo visitas a museos,
bibliotecas y salidas pedagdgicas, para lo cual los padres y los estudiantes
deberan cumplir estrictamente con los requerimientos de la salida pedagdgica,
de lo contrario el Colegio no podra incluir al estudiante en la actividad.
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Los alumnos de los grados 10° y 11° organizan la publicacion del Periddico
Escolar, con articulos de los estudiantes de los grados de Primaria y Bachillerato,
o de libros de poesia, cuentos, novelas o de ensayos filosoficos escritos por los
estudiantes y guiados por los profesores.

CAPITULO X

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS (AS)

Articulo 24°- El Colegio Refous es garante de la proteccion de los derechos
de sus alumnos (as) en el ambito académico, social y comunitario.

Considera que la educacién es un derecho-deber y que los derechos propios
terminan donde empiezan los de los demas, teniendo en cuenta que el bien
comun prevalece sobre el bienestar particular.

El presente Reglamento o Manual de Convivencia, se rige por los Principios
y Derechos Fundamentales que promueve y protege la Constitucién Politica.

Articulo 25°- Derechos de los alumnos(as)

Todos los alumnos(as) tienen derecho a:

1.

Recibir el mismo trato respetuoso, tener los derechos que la
Constitucion Politica y las Leyes de Colombia les confieren y gozar
de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ningun
tipo de discriminacién, en reciprocidad, el alumno(a) debe respetar
a la comunidad educativa, acatando los principios filoséficos y los
valores que rigen al Colegio.

Que sus padres formen parte de la comunidad educativa, lo cual
opera desde su vinculacién a la misma por el contrato de matricula en
ejercicio corresponsable, integraciéon armonica, unidn y participacion
para la formacién de los hijos.

No ser sometido a agresiones fisicas, psicologicas o verbales, ni
a conductas que configuren acoso escolar, por cuanto el Colegio
promueve y facilita un ambiente de convivencia sincera y dialogante,
donde se evitan comportamientos despectivos, intimidaciones, o
cualquier clase de discriminacion.
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4. Ser llamados por su nombre, con respeto a su intimidad personal y
familiar, al buen nombre y a la honra, a su integridad fisica y moral,
asi como al libre desarrollo de la personalidad, sin mas limitaciones
que las que imponen los derechos de los demas, la Constitucion
y las Leyes de Colombia, los tratados que protegen la infancia
y la adolescencia suscritos por Colombia, el Proyecto Educativo
Institucional y el presente Manual de Convivencia.

5. Expresar y difundir libremente sus ideas, pensamientos y opiniones,
siempre que lo hagan en forma adecuada y respetuosa, teniendo en
cuenta los derechos que tienen las demas personas y los principios
del Colegio.

6. Presentar solicitudes respetuosas a las autoridades del Colegio y a
los educadores, en forma directa o por intermedio de sus delegados
en las diferentes instancias de participacidn y a obtener respuesta de
las solicitudes y peticiones.

7. Queenlas actuaciones del Colegio se les garantice el debido proceso
previsto en el presente Reglamento o Manual de Convivencia y la
posibilidad de que acudan a las instancias superiores establecidas,
siguiendo el conducto regular y con el respeto y guarda de la
confidencialidad pertinente.

8. Elegir y ser elegidos en los organismos de participacion, previo
el lleno de los requisitos establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional y teniendo en cuenta el respeto, el apoyo y la defensa
de los principios y de la filosofia del Colegio.

9. Tener un ambiente propicio para su desarrollo y para su educacion
tanto en el colegio como en el hogar.

10. La defensa en el marco del Debido Proceso, con las garantias y
procedimientos en los cuales puedan ser sancionados, debiendo ser
escuchados de acuerdo con el conducto regular establecido por la
Institucion.

Articulo 26°- Derechos académicos y sociales de los alumnos(as)
Todos los alumnos(as) tienen derecho a:

1. Recibir una educacion integral que desarrolle la inteligencia y el
pensamiento, el cuerpo y todas las dimensiones del ser humano de
manera armonica y saludable.

2. Recibir educacion religiosa, dentro de los principios y valores propios
de nuestra tradicidn y cultura respetando el pluralismo religioso de
quienes profesen otras religiones.
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10.

11.

12.

13.

Participar activamente en su proceso de formacién, presentando
en forma libre y auténoma, propuestas o aportes a los programas,
acciones y actividades que plantea el Colegio.

Recibir una educacion que los forme como ciudadanos y les ensefie
a amar y respetar la patria Colombia, y participar activamente en
escenarios democraticos.

Vivir en un ambiente de honestidad, respeto y dignidad y a ser
educados en los principios que inspiran el Proyecto Educativo
Institucional, como personas con alto sentido de responsabilidad y
un gran espiritu de servicio a la comunidad, ser agentes de cambio
y comprometidos con la proteccion de la casa planetaria y con la
construccién de una sociedad mas justa y fraterna.

Recibir orientacion y acompafamiento adecuados y oportunos en
todo lo relacionado con el desarrollo académico, la formacion en
valores, los derechos humanos y todo lo que conlleve y contribuya a
su bienestar.

Conocer la Constitucion Politica de Colombia, la Legislacién Escolar
Colombiana, el Proyecto Educativo Institucional, los programas
académicos que constituyen el Plan de Estudios, el Sistema de
Evaluaciény Promocién que aplica el Colegio y todas las regulaciones
para la vida en la comunidad escolar.

Ser evaluados de manera continua e integral, conocer oportunamente
los resultados del proceso de aprendizaje, de sus evaluaciones, su
registro escolar de valoracion, su observador y las recomendaciones
que hagan directivos y docentes.

Ser guiados y acompafados en su proceso de desarrollo por los
educadores y las orientadoras escolares; en casa por sus padres y
responsables parentales.

Presentar solicitudes, que sean estudiadas y a recibir respuesta de
las mismas y dentro de ellas, la solicitud de permisos.

Solicitar y obtener certificados, constancias; siempre y cuando el
Padre de Familia haya cancelado los valores correspondientes
(Anexo 1).

Solicitar y obtener diploma, siempre y cuando haya cumplido con los
requisitos de grado y el Padre de Familia se encuentre a paz y salvo
por todo concepto con el Colegio.

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 al Colegio.
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14.

Gozar del descanso, de la recreacion y del deporte en los lugares
y tiempos previstos para ello y a disponer y disfrutar de su tiempo
libre con su familia.

Participar en todas las actividades y eventos programados por
el Colegio, mientras cumplan con los requisitos establecidos y
cuando su presentacion o sus actitudes estén de acuerdo con las
circunstancias del ambiente comunitario.

Solicitar respetuosamente a los docentes, explicaciones vy
orientaciones que conduzcan a subsanar dificultades en el desarrollo
de las asignaturas, siempre que se haya demostrado aplicacion,
atencidn e interés en las clases correspondientes.

Acceder al uso de las dependencias del Colegio destinadas a las
actividades propias del servicio educativo y a utilizar adecuadamente
las ayudas educativas y demas materiales que se encuentran
dispuestos a su servicio.

Ser instruidos permanentemente acerca de los contenidos del
presente Reglamento o Manual de Convivencia y a ser informados
de sus modificaciones.

Recibir un trato amable y carifoso en familia y que sus padres les
brinden atencion, cuidado y formacién.

Articulo 27°- Deberes de los alumnos(as)

Los deberes de los alumnos, a la par con sus responsabilidades, estan
intimamente ligados con la libertad y el ejercicio de la autonomia, todo lo cual
estd condicionado por exigencias de convivencia que obligan a respetar los
derechos de los demas, teniendo en cuenta que el bien comun prevalece sobre
el bien particular.

Los deberes de los alumnos del Colegio se establecen en lo moral, lo ético, lo
social, lo académico, lo actitudinal , lo convivencial y lo disciplinario, y son los
siguientes:

1.

Valorar y respetar la vida y la integridad de todas las personas, asi
como a su propia vida.

Conocer y respetar la filosofia, los principios y la tradicion del
Colegio; conocer y participar responsablemente en el Proyecto
Educativo Institucional; conocer y cumplir lo dispuesto en el presente
Reglamento o Manual de Convivencia y acatar y cumplir las érdenes
de las directivas y los educadores de la Institucién.
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10.

11.

12.

Respetary hacer respetar el nombre del Colegio, velar por el prestigio
del mismo; abstenerse de utilizar indebidamente su nombre y sus
simbolos institucionales; actuar con honestidad y responsabilidad en
todos los eventos de la vida, tanto personal como institucional.

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

Mantener siempre una compostura decorosa y adecuada dentro
y fuera del plantel, practicar las normas de urbanidad y buenos
modales y aceptar con respeto las correcciones impartidas por las
autoridades y educadores del Colegio.

Respetar a todas las personas, valorando el trabajo de quienes
desempefian funciones y servicios en el plantel y evitar burlas,
apodos y descalificaciones que puedan molestar, irrespetar o
degradar a las personas servidoras del Colegio.

Aceptar y respetar la pluralidad de ideas y aceptar las decisiones
tomadas por consenso con solidaridad y lealtad.

No tomar parte y/o informar de cualquier situacion que atente contra
la integridad de los miembros de la comunidad, de la convivencia de
la comunidad misma y/o desarrollo de actividades académicas.

Presentar carta de los padres y/o certificado médico, en justificacion
por su ausencia o inasistencia. Los alumnos de Bachillerato la deberan
entregar en la reunién de las 7:25 am, y los alumnos de primaria la
deberan entregar al Director de Grupo. Las excusas escritas deben
ser claras y debidamente diligenciadas, estar firmadas por los padres
o0 Responsable Parental. Las Incapacidades Médicas expedidas
preferiblemente por la EPS del estudiante o grupo familiar. Las
excusas se presentardn inmediatamente el alumno se reintegre al
Colegio.

Presentar toda solicitud de permiso con anterioridad a la eventual
ausencia para su respectivo estudio. Cabe aclarar que toda solicitud
de permiso debe ser suscrita por los padres.

Cuando se solicite un permiso para retirarse del Colegio antes de
la finalizacién de la jornada escolar por motivo de una cita médica
o diligencia que lo justifique, el alumno debe traer y presentar la
constancia respectiva.

Respetar los derechos ajenos, no abusar de los propios, respetarlas
pertenencias de los demas; propiciar y favorecer con lealtad
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reciproca las relaciones entre el Colegio y la familia y las relaciones
con los diferentes miembros de la comunidad escolar.

Mantener relaciones respetuosas y cordiales con educadores y
empleados del colegio y de ninguna manera sostener relaciones de
tipo personal o afectivo con los mismos.

Expresarse con un vocabulario respetuoso y cortés. Abstenerse de
utilizar expresiones vulgares o soeces y de manifestar expresiones
afectivas como caminar abrazados, recostarse en las piernas de
compaferos y otras similares.

Respetar y cuidar los bienes y enseres del colegio y velar por su
preservacion. Los Padres de Familia responderan por los dafios
causados y deberan educar solidariamente con el Colegio, para
formar en el respeto por el bien ajeno y el bienestar de la comunidad
educativa.

Permanecer en el lugar asignado y durante el tiempo previsto para
las diferentes actividades.

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

Portar Unicamente los Utiles de estudio, los libros y materiales
necesarios, abstenerse de traer al colegio elementos diferentes a los
que se requieren para el desarrollo de las actividades educativas y
evitar el uso de objetos de alto valor que no hagan parte del material
escolar.

Mantener permanentemente interés y preocupacién por el buen
rendimiento académico y la superacién de las deficiencias y cumplir
los compromisos académicos y de convivencia acordados por el
Colegio.

Propender en todo momento por una sana convivencia y velar
permanentemente por el bienestar de los demas, asi como por el
propio.

Mantener la presentacién personal exigida por el Colegio, mediante
el aseo personal y el arreglo del cabello, absteniéndose de utilizar
accesorios, vestuario y calzado ya sefialados en el articulo 22 de este
Reglamento o Manual de Convivencia.

Comportarse fuera del Colegio en correspondencia con los principios
de la Institucién, las costumbres y las buenas maneras propias de los
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miembros de la comunidad educativa del REFOUS y de los principios
que orientan la buena educacion.

23. Acatar las direcciones y observaciones que den los brigadistas, en

pro del bienestar propio y de la comunidad, cuando sea del caso.

24. Asistir al Colegio todos los dias establecidos en el calendario escolar

segun el siguiente horario: Lu-Mar-Mi-Ju-Vi de 7:25 h a 15:20h.

Articulo 28°- Prohibiciones a los estudiantes

El Colegio no permite a los alumnos(as):

1.

Portar, traer, distribuir y/o usar material pornografico, armas,
juguetes bélicos y/o artefactos que generen violencia o induzcan a
ella.

Portar, traer, distribuir y/o usar o consumir drogas psicotropicas,
estupefacientes, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y cualquier elemento
o sustancia que atente contra la seguridad, la integridad fisica, la
salud propia y la de los demas.

Recolectar dinero, hacer rifas y ventas o comercializar productos
dentro del Colegio, sin autorizacion.

Portar:

- Sumas de dinero superiores a las que cubran las necesidades
diarias.

- Joyas.

- Articulos suntuarios que no hagan parte de la dotacién escolar.

- Teléfonos celulares.

- En general articulos distintos a los Utiles de estudio.
En caso de pérdida, el Colegio no se hace responsable y si se
decomisan, se devolveran a los Padres de Familia, previa citacion.

El Colegio no permite a ningln alumno(a) llegar a la institucion en
automovil conducido por él mismo, asi como tampoco en bicicleta
y/o patinetas.

Articulo 29°- La ceremonia de clausura de estudios y de graduacion de
bachilleres y su participacion en ella, es un acto protocolario y social, no un
acto reglamentario, y por tanto su realizacion o participacién al mismo es
potestativo del Colegio.
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Paragrafo.- Para ser proclamado Bachiller en la ceremonia de graduacion los
Padres de Familia o Responsable Econdmico deben estar a paz y salvo por
todo concepto con el Colegio.

CAPITULO XI

EVALUACION Y PROMOCION

El Consejo Directivo en uso de sus atribuciones legales, especialmente las que
le confieren la Ley 115 de 1994 y el D.U.R. 1075 de 2015, en cuanto a la
evaluacién del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de
educacién preescolar, basica y media; previas las siguientes consideraciones:

1.

Que la ley 115 de 1994 en su articulo 77 confiere Autonomia Escolar
a los establecimientos educativos.

Que el D.U.R. 1075 de 2015 ordena el contenido del P.E.I. y dispone la
organizacion de los planes de estudio y la definicion de los criterios
para la evaluacién del rendimiento del educando.

Que el D.UR. 1075 de 2015 ordena la definicion del Sistema
Institucional de Evaluacién de los Estudiantes que hace parte del P.E.I.
y los propésitos de la evaluacién institucional de los estudiantes.

Que en cumplimiento de lo ordenado enla Ley 115 de 1994, el Colegio
Refous desarrolla en el plan de estudios las areas fundamentales
y obligatorias tanto en la educacién bésica, como en la educacion
media académica.

Que la educacion preescolar se rige por la Ley 115 de 1994 y el
D.U.R. 1075 de 2015, Parte 3. Titulo 3. Capitulo 2. Seccién 1y 2.

Que en ejercicio de lo ordenado en el articulo 77 de la Ley General
de Educacién y el D.U.R. 1075 de 2015 El Colegio Refous determind
las areas ludicas y optativas y adaptd algunas areas segun las
necesidades y caracteristicas del Plan de Estudios de la Institucion;
asi como adopté métodos de ensefianza y organizé actividades
formativas, culturales y deportivas, dentro de los lineamientos
curriculares que estableci6 el Ministerio de Educacion Nacional.
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7. Que la ley 1098 de 2006 establece en el articulo 42, obligaciones
especiales de las Instituciones educativas, que, para cumplir con
su mision, tendran que, entre otras obligaciones: “(...)" 2. Brindar una
educacién pertinente y de calidad “(..)" .y, “(..)"6. Organizar
programas de nivelacién de los nifios y nifias que presenten
dificultades de aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar, asi
como establecer programas de orientacién y consejeria “(...)".

En mérito de lo expuesto anteriormente, mediante Acta No. 1 de2022,

DETERMINO:

Articulo 30°- Ambito de aplicacion:

Lo anterior aplica a todos los alumnos(as) matriculados en el COLEGIO REFOUS,
de acuerdo con la libre eleccién del Colegio que ejercieron los padres que se
formaliza mediante el acta de matricula, de la que se derivan las obligaciones
frente al modelo educativo, el P.E.l, el plan de estudios y el Reglamento o
Manual de Convivencia.

Articulo 31°- Comisiones de evaluacion, promocion y sus funciones:

Con sustento en el decreto 1290 de 2009 se crean las Comisiones de Evaluacion,
las cuales estan conformadas por los directores de grupo de cada nivel.

Dichas Comisiones funcionan segun los criterios de evaluacién establecidos
por el Colegio, son garantes y vigilan el cumplimiento de los derechos y
deberes de los estudiantes y los Padres de Familia.

Articulo 32°- De la Evaluacion:
1. En el Nivel Preescolar (1°.Y 2°. Jardin Infantil)

1.1. La evaluacion sera integral, sistematica, permanente, participativa
y cualitativa, dirigida a propiciar el desarrollo integral de las
dimensiones del estudiante, estimular el afianzamiento de
valores, actitudes, aptitudes y habitos.

1.2. La evaluacién comprendera todas las dimensiones en formacién
bajo los principios orientadores del curriculo como son la ltdica,
la integralidad y la participacion.

2. Enlos Niveles de Educacién Basica y Media:

Se tendrén en cuenta los criterios expuestos en el P.E| bajo los
siguientes procedimientos:
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2.1.- El afio escolar esta distribuidoen tres (3) periodos con valor
porcentual cada periodo, distribuido de la siguiente manera:

Tabla 1
1er. Periodo 2do. Periodo 3er. Periodo
30% 30% 40%

2.2.

En el cronograma de cada periodo académico se estableceran las
fechas de las actividades de evaluacion para cada asignatura.

Para las evaluacionesno presentadas, con ausencia justificada,
el profesor de cada asignatura determinaréa el dia y la hora segun
el horario del curso.

2.3 La valoracion final del periodo serd el resultado del promedio

ponderado de los trabajos, tareas, chequeos, lecciones, parciales
y demas actividades de evaluacién desarrolladas durante el
periodo. Todos los alumnos(as) tendran derecho a ver y conocer
los resultados de sus actividades de evaluacion y los docentes
haran revision y comentarios, junto con la retroalimentacion que
permita al estudiante detectar sus fallas y errores, autoevaluarse
y asi, desarrollar los Planes de Mejoramiento que le sean
asignados, para reforzar los aspectos significativos en los que se
presenten mayores dificultades y también con el objetivo que el
alumno tome conciencia del cumplimiento de sus compromisos
académicos.

En cada periodo académico, posterior a los procesos y actividades
de evaluacion, cada docente titular de asignatura adelanta el
analisis estadistico y pedagdgico de los resultados, los consolida,
clasifica, individualiza y presenta al respectivo Director de Grupo,
segun la siguiente escala de valoracidon numérica de 10 a 100 y
con su respectiva equivalencia en la escala nacional.

Tabla 3

EVAL. LITERAL NIVEL DE DESEMPENO RANGO

S Superior 85 - 100

A Alto 70- 84
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B Basico 60 - 69

BAJO Bajo 10 - 59

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.10

Se considera no aprobada una asignatura cuando el nivel de
desempefio es Bajo (Rango 10 — 59).

Cumplido lo ordenado en el numeral 2.4 anterior y antes de
finalizar cada periodo, en una jornada pedagdgica, los directores
de grupo, quienes conforman las comisiones de evaluaciény
promocién, consolidan la informacién de los resultados
académicos por grupo y nivel y presentan el informe al Consejo
Académico.

El Consejo Académico analiza los resultados generales de la
evaluacién y determina el plan de accion a seguir por docentes
y estudiantes, teniendo en cuenta las metas de calidad
establecidas en el plan de estudios, junto con los desempefios
establecidos en el D.U.R del Sector Educativo.

Los estudiantes con desempefio bajo (rango 10-59), a la luz del
Plan de Mejoramiento recibirdn asesoria del docente titular
para identificar en conjunto fallas, deficiencias, impedimentos,
causas del bajo desempefio académico y proceder a buscar
soluciones a través de explicaciones, asignacion de tareas,
talleres y guias de trabajo.

Los Padres de Familia, enterados de los resultados académicos
del hijo(a) asumiran sus responsabilidades contenidas enel
Articulo 7 de la Ley 115 de 1994, en consonancia con lo previsto
en el D.U.R del Sector Educativo; asi como las internasdel
Colegio Refous establecidas en este Reglamento o Manualde
Convivencia y sus anexos; igualmente, contribuirdn con el
Colegio en el alcance de las metas de calidad evidenciadas
desde la responsabilidad y el compromiso de mejoramiento del
estudiante.

En cumplimiento de sus deberes de acompafiamiento vy
seguimiento de los procesos de evaluacion, los Padres de Familia
pueden solicitar una entrevista con el respectivo docente de la
asignatura. La revisién de un examen comprende los derechos
del alumno(a) en beneficio de su aprendizaje y la superacion
de sus dificultades. De dichos exdmenes o evaluaciones no se
expediran copias.

Al terminar las actividades académicas del tercer periodo, cada
docente en su asignatura consolida losresultados finales en
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2.11

cada curso y los individualiza considerandolos alumnos con
desempefio bajo (rango de 10-59).

Si bien el proceso de ensefianza-aprendizaje de cada
asignatura requiere de un proceso de evaluacion (chequeos,
lecciones, exdmenes), debe entenderse que como parte de
ese proceso se considera la posibilidad de revaluar y recuperar
aquella(s) asignatura(s) no aprobada(s), es decir, en las cuales
la valoracion final arroja un desempefo bajo (rango 10-59). En
consecuencia, cada asignatura no aprobada por un estudiante
una vez concluidas las actividades académicas de 3° Periodo y
examenes, tendra la posibilidad de ser revaluada en el mes de
noviembre en fechas establecidas en el cronograma, previas
al cierre de afio escolar. Revaluar no significa aprobar, es una
oportunidad que tiene el alumno(a) para dar cuenta de su
proceso de aprendizaje.

Articulo 33°- Criterios de Promocion Escolar para los estudiantes de
Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media (Bachillerato)

Para ser promovido y continuar sus estudios en el siguiente grado escolar en
este Colegio, se tendra en cuenta:

1.

En el nivel Preescolar (Jardin Infantil): con sustento en lo ordenado
en el articulo 10 del Decreto 2243 de 1997 incorporada al D.U.R 1075
de 2015, no habra reprobacién en este nivel escolar.

En Educacién Basica Primaria, Basica Secundaria y Media, para ser
promovido y continuar sus estudios en este Colegio en el siguiente
grado, el alumno(a) en noviembre, después de concluir el proceso
de revaluaciones y el tercer periodo, debe tener aprobadas todas las
asignaturas, con un desempefio basico como minimo (rango 60-
100).

2.1

En Basica Primaria, Secundaria y Media el alumno(a) que en
noviembre, después de concluir el proceso de revaluaciones y el
tercer periodo, No apruebe una (1) o dos (2) asignaturas, recibira
de su Director de Grupo una carta cuyo contenido se especifica
enel Anexo 3 de este Reglamento o Manual de Convivencia, en
lacual se informa que tendrd en el mes de diciembre del afo
actual, una nueva y Ultima oportunidad para presentar un
examen de revaluacién de esa(s) asignatura(s) pendiente(s).
Dicha carta debe ser firmada por losPadres de Familia.

En Basica, Primaria, Secundaria y Media, el alumno que en
noviembre, después de concluir el proceso de revaluaciones y el
tercer periodo, no apruebe tres (3) o mas asignaturas, no sera
promovido, recibira una carta cuyo contenido se especifica en el
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Anexo 2 de este Reglamento o Manual de Convivencia y debera
junto con sus Padres de Familia, considerar y optar por una de
las siguientes alternativas:

a) Consagrar en el Colegio el siguiente afo académico del grado
arehacer asistiendo a todas las clases y actividades para el grado
y nivel; opcién a la que se acoge el alumno y la familia
entregando una carta cuyo contenido se especifica en el parrafo
2 del Anexo 2 de este Reglamento o Manual de Convivencia,
siempre y cuando cumpla con los parametros y condiciones
establecidas en disciplina y convivencia.

Para todas las asignaturas correspondientes al grado que se
volvera a cursar, la intensidad horaria y la asistencia a clases
por parte del alumno(a) serd normal y participara en todas las
actividades programadas.

b) Continuar su proceso educativo en otro plantel, previa decisién
tomada por los padres y el alumno e informada al Rector por
escrito. (Anexo 2, Ultimo parrafo)

2.3 El alumno(a) que no apruebe el (los) exdmen(es) de revaluacion
de diciembre, deberd junto con sus Padres de Familia, considerar
y optar por las alternativas (a) o (b) del numeral 2.2 del presente
articulo.

Los Examenes de revaluacion de noviembre y/o enero no
aprobados, son sometidos a la revision de un segundo evaluador.

Graduandos: Los estudiantes que culminen la educacién Media
(Grado 11°.) y cumplan todos los requisitos de graduacién, obtendran
el titulo de Bachiller Académico otorgado por el Colegio Refous.

De la promocién anticipada: Durante el primer periodo académico
del afio lectivo, el Consejo Académico podréa estudiar y recomendar
ante el Consejo Directivo la posibilidad de otorgar promocion
anticipada, al grado siguiente en el que se encuentre matriculado, al
estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, personal y social en el marco de las competencias bésicas
en todas las areas y asignaturas previo consentimiento de suspadres.
Dado que lo anterior es un estimulo dirigido a la busqueda de la
excelencia, no aplica para los estudiantes que estén rehaciendosu afio
escolar.
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Articulo 34°- Servicio Social Obligatorio. El Servicio Social Estudiantil
Obligatorio, hace parte integral del curriculo y del Plan de Estudios, pretende
integrar al alumno a la vida comunitaria y se desarrolla en dos fases:

1. Servicio social estudiantil voluntario (SSEV): Sensibiliza al alumno
para integrarlo a la vida comunitaria en los grados 8° y 9° de manera
voluntaria.

2. Servicio social estudiantil obligatorio (SSEO): Se integra
directamente al alumno en el trabajo comunitario en los grados
10°y 11°, que se debe adelantar con una intensidad minima de 80
horas, que se realiza mediante el proyecto pedagdgico denominado
“DOBLE ViA”, el cual se desarrolla en cumplimiento de los requisitos
para optar al titulo de Bachiller.

Paragrafo. - El servicio social en la Institucién se rige por reglamento propio
organizado y establecido a través del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
junto con la descripcién de la propuesta de trabajo que se desarrolla y todos
los requerimientos, procedimientos y preponderantemente con sentido socialy
comunitario en el entorno del Colegio.
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Articulo 35°- Periodicidad de la entrega de informes

Se entregaran 3 boletines durante el afio, uno al final de cada periodo
académico, los cuales dejaran constancia sobre los resultados académicos del

estudiante.

El Padre de Familia en ejercicio de sus derechos y deberes consagrados en el
Decreto 1290 de 2009 podra recibir informes adicionales, sobre el rendimiento
académico de su hijo(a), en especial para motivar la autoevaluacién de los
estudiantes, la superacion de las dificultades y el estimulo por los logros y
metas de calidad alcanzadas.

Articulo 36°- Permanencia del alumno(a) en el Colegio

Siendo la Educacién un derecho-deber, el Colegio exige un estricto
cumplimiento de los deberes académicos y disciplinarios y un empefio
manifiesto de los alumnos, que demuestre su participacion activa en el
proceso.

El nivel de exigencia reglamentado en el cumplimiento de obligaciones y
deberes de los alumnos comprende los objetivos de formacién y el alcance de
las metas propuestas en el marco de los niveles de calidad del Colegio; en
consecuencia, exigirlas a los alumnos, no constituye acoso escolar.

La reprobacién de un determinado grado por primera vez por parte de un
alumno no sera causal de exclusion del Colegio, siempre y cuando no existan
otras causales contempladas en el Reglamento o Manual de Convivencia.

El Colegio se acoge a la jurisprudencia constitucional, la cual considera que si
bien la educacién es un derecho y que el alumno debe tener la posibilidad de
permanecer vinculado al Colegio hasta la terminacion de sus estudios, de ello
no puede colegirse que el plantel esté obligado a mantener indefinidamente
entre sus alumnos a quien de manera constante desconoce las directrices
disciplinarias y quebranta el orden impuesto por el Reglamento o Manual de
Convivencia, ya que tales conductas, ademas de constituir incumplimiento de
los deberes inherentes a la relacién del alumno con el Colegio, representan un
abuso del derecho en cuanto causan perjuicio a la comunidad educativae
impiden a la institucion escolar alcanzar los fines que le son propios.
(Cfr.1.519-92)

También el Colegio estima, a la luz de la jurisprudencia constitucional, que los
alumnos no pueden invocar la proteccion de su derecho a la educacién para
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justificar el incumplimiento de las exigencias académicas y de convivencia (Cfr.
T.341-93) y que con el derecho surge para los mismos alumnos un deberque
les exige mantener un adecuado rendimiento académico en armoniacon
las exigencias de la Institucion y, asi mismo, respetar y cumplir con los
requerimientos disciplinarios y de convivencia establecidos por el Colegio.
(Cfr.T. 1225-00).

CAPITULO XII

CONDUCTO REGULAR Y GARANTIAS

Articulo 37°- El conducto regular se aplicard a situaciones académicas,
pedagodgicas y convivenciales, con sustento en el deber que tiene el Colegio,
de ofrecer una educacién integral de los estudiantes fortaleciendo valores
éticos, morales, ciudadanos y el conocimiento de saberes culturales,
cientificos, técnicos, aplicados a la auto-construccion de un proyecto de vida
gue propicie el desarrollo, fundamente y favorezca el papel activo que tendran
los estudiantes como protagonistas de su propia vida y en la sociedad.

El Colegio garantiza el derecho de los estudiantes a recibir acompafiamiento
continuo de los docentes para la superacion de sus debilidades, teniendo
en cuenta que, el derecho a la educacién implica deberes académicos y
disciplinarios, a cargo de los estudiantes y que su quebrantamiento permite al
Colegio, imponer las sanciones pedagdgicas correctivas a las que haya lugar,
bajo la observancia del respeto a las garantias del debido proceso.

Los estudiantes que no cumplan con las exigencias académicas y disciplinarias
acordadas en este Reglamento o Manual de Convivencia, deberan:

1. Atender las direcciones y observaciones que reciban de sus maestros,
reflexionando sobre las mismas, y contribuyendo a la par con su
proceso de desarrollo psico-social, de pensamiento y autonomia a la
construccién de su proyecto de vida, en ejercicio de la voluntad
responsable y orientados por el espiritu Refousiano.

2. Los docentes podran acordar con el estudiante un plan de
mejoramiento, de orden académico y/o disciplinario, que el alumno
deberd cumplir estrictamente bajo la guia, acompafiamiento y
evaluacion pedagodgica de los docentes. De esto se dejara constancia
escrita; los Padres de Familia y/o Responsables Parentales tendran el
deber de acompafar el proceso de desarrollo y el estudiante tendra
el deber de esforzarse para superar sus dificultades.
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Los docentes titulares comunicardn a los Directores de Grupo de
cualquier situacion de incumplimiento académico o disciplinario y
acordaran un plan de acompafamiento, que implica la reflexion, el
cumplimiento del plan de mejoramiento y de los deberes por parte
del estudiante.

El Director de Grupo o el Docente Titular, podran acudir a los
Padres de Familia como co-formadores y en consecuencia, como co-
responsables, para brindar un acompafamiento en la formaciénde
los Refousianos y deberan apoyar las actividades educativas y
convivenciales que se desarrollen en pro de la formacién integral de
sus hijos. También deberan estar atentos al rendimiento académico,
disciplinario y al cumplimiento del Plan de Mejoramiento de sus hijos
e informar de cualquier anomalia que presente en su conducta,o , a
nivel psicolégico, emocional o social, ejecutando sus deberes de
asistencia y apoyo, para lo cual podran solicitar entrevista con los
docentes. De lo actuado en cada caso se dejara constancia.

Cuando se presenten conflictos entre los estudiantes, la competencia
para resolver y el conducto regular se establece asi:

a) Reflexion entre los estudiantes implicados, con el respectivo
docente, para solucionar el conflicto.

b) Diéalogo y reflexion con el Director de Grupo como coordinador
y orientador, en busqueda de soluciones.

c) Presentacién del conflicto ante el Consejo de Disciplina o Comité
de Convivencia, si es del caso y proceder a buscar soluciones
teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

- Dar conocimiento al Personero Escolar sobre la situacion
presentada.

- Escuchar a cada estudiante sobre la explicacion de los hechos de
manera oral y escrita.

- Escuchar a los integrantes del Consejo de Disciplina.

- Analizar la situacion del caso a la luz del Reglamento o Manual
de Convivencia.

- Acordar las soluciones al caso y consignar en acta respectiva.

Paragrafo 1.- En todo caso el seguimiento a la convivencia escolar y sus
desarrollos, corresponden al Comité de Convivencia Escolar, sin perjuicio de lo
establecido en el presente Reglamento o Manual de Convivencia.
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Paragrafo 2.- En todo caso del Plan de Mejoramiento académico y/o
convivencial, quedaran excluidas las Situaciones Tipo Ill y las faltas de Extrema
Gravedad establecidas en este Reglamento o Manual de Convivencia, a las
cuales se les aplicara el Debido Proceso Disciplinario (DPD).

CAPITULO XIII

CONVIVENCIA ESCOLAR

El presente Capitulo, desarrolla los lineamientos del Decreto 1965 de 2013, por
el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos,
la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia
Escolar.

Articulo 38°- Para el Colegio la convivencia es un proceso orientado a
contribuir al desarrollo integral del alumno, su crecimiento personal y
comunitario, a través de la formacién en principios, valores, derechos y deberes,
gue le permitan la comprension de las normas, el deber ser y el deber hacer,
asumiendo las consecuencias de sus actos, participando responsablemente en
procesos oportunos de prevencion y correccion orientados al mejoramiento
personal.

Articulo 39°- Se crea el Comité de Convivencia Escolar con su propio
reglamento, integrado por:

a) ElRector, quien lo preside.
b) El Coordinador de Convivencia.
¢) Las Orientadoras del Colegio.

d) Los Representantes de los Docentes (docentes lideres en procesos
de convivencia).
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e) El Representante de los Estudiantes.

f)  El Personero de los Estudiantes.

g) El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

Articulo 40°- El Comité Escolar de Convivencia esta encargado de apoyar la
labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar, la educacién para
el ejercicio de todos los derechos humanos, asi como al desarrollo y aplicacién
del Reglamento o Manual de Convivencia, como parte integral del PEl para
promover la sana convivencia escolar, prevenir y mitigar toda accién que la
afecte.

Paragrafo.- La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar (RA.I.C.E),
se desarrolla desde los componentes de promocién, prevencion, atencién y
seguimiento, los cuales antes que ensefianzas de normas y reglas, se deben
vivir en el ambiente escolar como medios permanentes de formacion.

Para una mejor comprensién del tema y con base en lo preceptuado por
el D.U.R 1075 de 2015, los componentes citados en el apartado anterior se
definen de la siguiente manera:

¢ Promocién, son acciones permanentes y continuas que se
desarrollan por medio del contenido de las diferentes areas que
componen el plan de estudios, con los proyectos relacionados con
las ensefianzas obligatorias y con exhortaciones y orientaciones
presentadas por el Colegio, en reuniones periddicas que programa
con Padres de Familia, proporcionando conocimiento sobre los
derechos humanos, su garantia y su ejercicio; auspiciando el sentido
de responsabilidad individual y social mediante la comprension de
los deberes y derechos de la persona humana y con el mejoramiento
del clima escolar.

« Prevencion, son acciones permanentes y continuas que se
desarrollan mediante la identificacion de riesgos, el andlisis de las
caracteristicas personales -familiares y del entorno- de los alumnos,
el disefio y aplicacién de proyectos pedagdgicos en el ambito de
los derechos humanos, y el disefio y aplicacion de los protocolos de
convivencia y de disciplina que prescribe el Colegio.

»  Atencidn, son acciones permanentes de asistencia a los miembros
de la comunidad escolar en los casos de situaciones que afectan la
convivencia escolar, de quebrantamiento de los deberes y de mal
uso de la libertad, mediante la orientacién para su correccion o la
sancion con fines educativos y formativos.
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« Seguimiento, son acciones y procesos de observacion, asesoria
y acompafiamiento para con aquellos alumnos que presentan
deficiencias en la convivencia escolar y comunitaria y en relaciéon con
el grupo para acrecentar el respeto a la verdad, a los derechos
ajenos, al sentido de la justicia, la responsabilidad, el sentido de
solidaridad, la disciplina, y otros.

Articulo 41°- La RAICE. del Colegio Refous se fundamenta en los
componentes citados en el articulo anterior; para tal fin implementd las
siguientes estrategias, las cuales se deben vivir en el ambiente escolar como
medios permanentes de formacidon en convivencia y que se vivencian en el
Colegio asi:

Promocion:

« Jornadas para identificar factores de riesgo que alteran la convivencia
y que pueden generar situaciones tipo |, a través del Taller de
Espacios Abiertos (TEA), el cual genera un didlogo co-participativo
entre los alumnos, entre profesores y entre alumnos y profesores.

e Incluir el tema de convivencia escolar en todas las areas de
formacion, con actividades que promuevan el didlogo, la resolucién
de conflictos y la reflexion dentro del salén de clases, en desarrollo
de competencias ciudadanas orientadas a favorecer un clima escolar
y de aula positivos.

«  Generar conciencia en los alumnos(as) y Padres de Familia, a partir
de reflexiones en torno a conceptos contemplados en este Manual
de Convivencia.

Prevencion:

« Jornadas orientadas a planear estrategias para la convivencia pacifica
y dar respuestas a lo expresado en las TEA.

e Incluir el tema de convivencia escolar en el salon de clases con los
alumnos(as), para lograr la construccién del ANCLA (Acuerdo de las
Normas de Convivencia Lideradas para el Aprendizaje).

« Programas de formacién en Mentoria a los profesores, con el
objetivo de proveer herramientas y desarrollar habilidades de
empoderamiento, para intervenir en la mediacion pedagdgica de
situaciones tipo | que se observen de manera temprana en el aula de
clase. (Programa de Mentores Conversacionales- PMC).
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« Organizar acciones de acompafamiento a los estudiantes en los
momentos del recreo, a cargo de los monitores de vigilancia, como
espacio que genera oportunidades para fortalecer las buenas
relaciones interpersonales entre los alumnos(as).

« Socializacién de los protocolos y rutas de atencién a profesores.
(CARTA NAUTICA).

«  Formacion a profesores y representantes de cada curso en el manejo
de la herramienta que facilita la identificacion de los factores que
influyen en la capacidad de convivir, vivir con otros en un marco
de respeto mutuo y solidaridad reciproca (ANIMOMETRO); asi como
también, aplicar otra(s) herramienta(s) que faciliten dimensionar un
estado de convivencia sana, describiendo de manera especifica las
acciones necesarias que la favorezcan (MORALEJO).

« Desarrollo de actividades en clase que favorezcan la cooperacion y
el trabajo en equipo.

Atencion:

« Espacios abiertos para orientacion en FARO (Formacion para la
Apreciacién y Reconocimiento del Otro) a profesores, alumnos y
padres.

Seguimiento:

« Actividades del Comité de Convivencia Escolar en equipo con FARO
para hacer seguimiento a las estrategias de promocién, prevenciéon
y atencién a cada uno de los casos tratados.

« Espacio de orientacion permanente para profesores, alumnos y
padres sobre las dificultades encontradas.

Articulo 42°- Protocolos y Procedimientos: Para la atencion integral de
los casos, situaciones o conflictos que afectan la convivencia por acoso o
violencia escolar, el Comité Escolar de Convivencia seguira los procedimientos
establecidos en el presente Reglamento o Manual de Convivencia y tendra en
cuenta los protocolos y procedimientos siguientes:

1. Obligacién de comunicar las situaciones comprendidas como acoso
o violencia escolar.

2. Prestezay diligencia institucional en la tramitacion de las situaciones
presentadas.
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3. lIdentificacién de las situaciones a la luz de las normas y del Manual
de Convivencia.

4. Informar a los Padres de Familia de los involucrados en los hechos.

5. Escuchar con objetividad a todas las partes y revisar las pruebas que
evidencien la falta.

6. Quien haya incurrido en una presunta falta, debe ser escuchado y le
asiste el derecho a desvirtuarla y presentar su versién escrita de los
hechos.

7. Toda prueba debe ser ponderada y valorada imparcialmente como
garantia de un debido proceso, que se aplica guardando todos sus
principios.

8. Propender por los mecanismos alternativos para la solucion de los
conflictos.

9. Seguimiento a los compromisos.

Paragrafo.- Cuando las autoridades del Colegio no tengan competencia para
entrar a resolver, se dara traslado a las autoridades competentes, segun el
caso.

Articulo 43°- Para hacer efectiva la Ruta de Atencién Integral para la
convivencia escolar, las acciones del colegio estardn encaminadas al logro
de ambientes de aprendizaje que potencien la participacion, el trabajo en
comunidad, el respeto a la dignidad humana, la tolerancia y la integridad fisica,
moral y espiritual de los alumnos(as).

Articulo 44°- Clasificacion de las situaciones, constitutivas de
transgresiones a la sana convivencia escolar.

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos
manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicasque
inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso
generan dafios al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolar, el 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.
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b) Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad
alguna para cualquiera de los involucrados.

Situaciones Tipo Ill. Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad personal y formacién sexual, referidos en el
titulo IV del libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Articulo 45°- Para la atencién de las situaciones Tipo |, el Colegio seguira el
protocolo ordenado en el articulo 42 del Decreto 1965 de 2013 y el Conducto
Regular y Garantias establecidas en el presente Manual de Convivencia,
teniendo en cuenta el siguiente protocolo:

1.

Reunir a las partes involucradas, escucharlas y buscar la reparacion
de eventuales dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacion.

Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa
restableciendo derechos y buscando la reconciliacion, estableciendo
compromisos y dejando constancia escrita.

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 de
las situaciones Tipo Il.

Articulo 46°- Para la atencién de las situaciones Tipo Il, el Colegio seguira el
protocolo ordenado en el articulo 43 del Decreto 1965 de 2013, asi:

1.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion
inmediata remitiendo a las entidades competentes, dejando
constancia escrita.

Si se requieren medidas de restablecimiento de derechos, remitir
la situacion a las autoridades administrativas, en el marco de la Ley
1098 de 2006, dejando constancia escrita.

Adoptar las medidas para garantizar la integridad de los involucrados,
dejando constancia escrita.

Informar a los padres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, y si es el caso, generar espacios, para que puedan
exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demés derechos, dejando
constancia escrita.

58




Determinar las acciones que busquen la reparacion de los dafos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién.

Determinar las consecuencias aplicables a quienes han promovido,
contribuido o participado en la situacion reportada.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los
integrantes, sobre la situacion y las medidas adoptadas, quienes
realizaran el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo de situaciones Tipo lIl.

El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo
lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por el
Comité en pleno y por los involucrados.

Articulo 47°- Para la atencion de las situaciones Tipo llI. El Colegio seguira el
protocolo ordenado en el articulo 44 del Decreto 1965 de 2013 y el Debido
Proceso Disciplinario (DPD) del Colegio Refous, teniendo en cuenta el siguiente
procedimiento:

1.

En casos de dafo al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién
inmediata mediante la remision a las entidades competentes,
dejando constancia escrita.

Informar a padres, o acudientes de los involucrados, dejando
constancia escrita.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia, pondra la situacién
en conocimiento de la autoridad competente, dejando constancia
escrita.

El Comité Escolar de Convivencia, se reunird para analizar el caso
y dejard constancia de lo actuado, guardando reserva de aquella
informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente dejando constancia escrita.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las
autoridades competentes, el Comité Escolar de Convivencia
adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del Colegio
tendientes a proteger los derechos de todos los involucrados. El
Colegio dara inicio al Debido Proceso Disciplinario (DPD) que el caso
amerite con los estudiantes involucrados.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la
informacion del caso en el aplicativo que para el efecto se
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haya implementado en el Sistema de Informaciéon Unificado de
Convivencia Escolar, por parte de la Secretaria de Educacién de
Cundinamarca.

7. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento
por parte del Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad que
asuma el conocimiento y del Comité Municipal de Convivencia
Escolar.

Paragrafo.- Algunas definiciones relacionadas con los articulos precedentes,
se registran en Anexo 4, que hace parte integral del presente Reglamento o
Manual de Convivencia.

CAPITULO XIV

FALTAS, SANCIONES Y DEBIDO PROCESO

ACCIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA:

Los actos de indisciplina de los alumnos son objeto de medidas pedagdgicas
disciplinarias, las cuales son de diferente indole, seglin su trascendenciadentro
del &mbito escolar, a fin de que el alumno comprometido reflexione sobre los
hechos irregulares en su proceder y pueda reorientar su conducta osu
comportamiento.

La tradicién educativa constructora de la Cultura Refousiana que le es propia
y constituye su ethos, irradia en el Colegio, conformado por la comunidad
educativa, los principios, ideales, valores y practicas que Padres de Familiay
educadores apropian de tal manera, que junto con la persona de cada alumno
identifican su comportamiento, actuacion y gestién, desde sus principios
fundacionales plenamente humanistas que se despliegan en la razén, la
conciencia y la accion y se reflejan en los comportamientos deseados,
apropiados en los alumnos y que identifican la Familia Refousiana; asi que
toda accion contraria a ellos, desdice de su espiritu, cultura y formacion .

El proceso formativo contempla que los actos y comportamientos no deseados,
que desdibujan el caracter y la formacion del alumno Refousiano y afectan
la sana convivencia y la buena marcha de las actividades académicas en el
diario vivir, sean objeto de medidas formativas y pedagdgicas disciplinarias,
seguin su trascendencia en el ambito escolar, con el propésito que el alumno
comprometido, reflexione sobre los hechos y genere consciencia acerca de las
consecuencias irregulares o indeseadas de su proceder y pueda reorientar su
conducta, su comportamiento y su razén.
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Articulo 48°- Los procesos de formacion de los estudiantes son continuos y
su seguimiento lo adelanta cada director de grupo y docente, si es del caso se
informa a los Padres de Familia sobre el comportamiento, la disciplina y
conducta del alumno, la incipiente formacién actitudinal, el incumplimiento de
los deberes y el uso no responsable de la libertad que afectan la convivencia
dentro del Colegio, o su buen nombre por comportamientos inadecuados
fuera del mismo.

El alumno se acompana en el proceso de formacion, observando y evaluando
su desarrollo de acuerdo con las metas de calidad del Colegio, en el marco del
conducto regular y las competencias de las autoridades educativas para cada
caso. El alumno debe asumir las consecuencias de su comportamiento, cumplir
las sanciones que correspondan, las cuales se aplican buscandola reflexion
y en consecuencia, un cambio de comportamiento positivo y evidente;
procurando asi la formacién integral de la persona humana, sin perder de vista
el bienestar general de la comunidad.

GRADUALIDAD Y CLASIFICACION DE LAS FALTAS:

Articulo 49°- Clasificacion de las Faltas Para todos los efectos se consideran
FALTAS, el actuar descuidado o inadecuado; el incumplimiento de los deberes,
compromisos y la incursion en las prohibiciones; y para la aplicacion del
presente Reglamento o Manual de Convivencia, las FALTAS se clasifican asi:

* Leves

* Graves

*  Muy Graves

«  De Extrema Gravedad

Articulo 50°- Son FALTAS LEVES aquellas que representen un actuar
descuidado o inadecuado, tales como:

1. Llegar tarde a clases estando en el Colegio.
2. Utilizar vocabulario y/o modales inadecuados.

3. Interrumpir las actividades académicas y/o curriculares mediante
actuaciones que impidan su normal desarrollo.

4. No acatar las instrucciones e indicaciones de los educadores.

5. Utilizar en forma inadecuada los servicios del Colegio y los materiales
de trabajo.

6. Permanecer sin autorizacion en los salones durante los recreos o en
las actividades especiales.
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10.
11.

12.
13.

Presentar mal comportamiento en actos de comunidad, en el
transporte escolar y en sitios publicos en razén de las actividades del
Colegio.

No presentar las excusas dentro del término oportuno.
Traer al Colegio aparatos electrénicos.
No respetar o incumplir las actividades de la vida diaria del Colegio.

Festejar a los compafieros con actos que constituyan incomodidad
y/o generen indisciplina tales como arrojar agua, harina, huevos,
espumas, etc. en cualquier tipo de celebraciones.

Portar juguetes bélicos.

Jugar en zonas no permitidas, tales como salones, laboratorios,
corredores, balcones etc.

Articulo 51°- Son FALTAS GRAVES aquellas acciones que, por falta de cuidado
responsable, trascienden negativamente el compromiso en el proceso de
autoformacion y/o afectan a la comunidad educativa, tales como:

1.

La repetida y sistematica incursién en una misma o varias faltas leves.
Lo anterior, constituye falta grave por desacato reiterado al
Reglamento o Manual de Convivencia, a las directrices y orientaciones
dadas por las distintas instancias del Colegio.

Desconocer los principios y la filosofia Institucional manifestando
actitudes contrarias a los mismos.

Irrespetar los simbolos patrios, los simbolos religiosos y los simbolos
del Colegio.

Incurrir en cualquier falta de honradez.

Incurrir en fraude y/o plagio en tareas, trabajos e investigaciones
académicas y evaluaciones.

Fotografiar, fotocopiary/o difundir material de produccionintelectual
del Colegio, protegido por derechos de autor.

Apropiarse indebidamente de cualquier bien que no sea de su
pertenencia.

Falsificar o adulterar firmas, sellos, calificaciones y/o cualquier clase
de documentos.

Comprar articulos o alimentos que se ofrezcan en los alrededores
del Colegio.
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10.

12.
13.

24.

Adelantar rifas, ventas, compras, negocios, dentro del Colegio.

No asistir a una o mas clases, estando en el Colegio.
Fumar en el Colegio.

Portar y/o consumir bebidas alcohdlicas en el Colegio, ruta escolar y
actividades extracurriculares.

Irrespetar de hecho, palabra u omisiéon a directivos, educadores,
compaferos y empleados del Colegio.

Agredir y/o amenazar o intimidar fisica, verbal, gestual o virtualmente
de palabra o hecho a las directivas del colegio, educadores,
empleados o compaferos.

Organizar fiestas y eventos a nombre del Colegio, o utilizando su
nombre, dentro o fuera de sus instalaciones.

Desacreditar, difamar o calumniar al Colegio, su filosofia o a cualquier
miembro de la institucidn, cualquiera sea el medio utilizado.

Practicar juegos violentos, manoseos, caricias o cualquier
manifestacién corporal exagerada, que desvirtia el sano proceder
afectivo.

Exagerar en manifestaciones aparentemente afectivas, que inducen
a situaciones que truncan el normal desarrollo adolescente.

Portar y divulgar materiales pornograficos ya sea revistas, libros,
periddicos o medios virtuales.

Hacer simbolizaciones, bromas o procederes que hagan apologia
de circunstancias de terrorismo, discriminacion por género, raza o
religion.

Causar o propiciar dafio a las instalaciones y bienes del Colegio, o de
algin miembro de la comunidad educativa.

Faltar al Colegio sin justificacién (los viajes y eventos sociales no son
ausencia justificada).

No acatar las normas de uso y seguridad en los laboratorios.

Paragrafo 1.- El fraude en una evaluacién conlleva a una calificacién de CERO
(0.0), informe a los Padres de Familia y anotacion en el Observador del Alumno.

Paragrafo 2.- El alumno que falte al Colegio sin justificacion sera suspendido
hasta por el mismo nimero de dias que se ausento.
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Articulo 52°- Son faltas MUY GRAVES aquellas acciones que afectan
directamente la razén de ser de la Institucion y el sano desarrollo de las
personas, tales como:

1.

Las situaciones Tipo II: situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(Bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), mencionadas en el articulo 44
de este Manual.

Salirse de los predios del Colegio sin autorizacion de las directivas.

Afiliarse, pertenecer o participar en pandillas, tribus urbanas, sectas
y participar en rifias, peleas o similares.

Incurrir en soborno o chantaje.
Portar armas blancas cualquiera que sea su clase o denominacion.
Portar, distribuir o consumir sustancias psicotrépicas.

Articulo 53°- Son FALTAS de EXTREMA GRAVEDAD aquellas acciones que
afectan la razén de ser del Colegio, el proceso de formacion y el desarrollo
de la comunidad educativa en su conjunto, haciendo insostenible el proceso
educativo, tales como:

1.

Portar armas de fuego o explosivos cualquiera que sea su clase o
denominacién.

Usar medios electronicos para divulgar fotos y videos intimos o
humillantes, aunque sea de manera anénima.

Incurrir en Situaciones tipo Ill. Situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad
y formacion 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.

Articulo 54°- De la competencia en el conocimiento y atencion de las faltas:

1.

Todos los docentes, los directores de grupo y directivos son
competentes para atender de manera directa las faltas leves, seguir
el conducto regulary solucionar la situacion en favor de la formacion
del alumno(a), en el marco del proceso pedagdgico de formacion
(PPF).

El CONSEJO DE DISCIPLINA a través de un proceso PPF, es el
competente para asumir las situaciones que constituyan faltas
graves o muy graves.

Si la falta en que incurrié el alumno corresponde en su clasificacion
a las faltas de extrema gravedad, entre las cuales se encuentran las
situaciones Tipo lll, el caso se presentara ante el Comité Escolar de
Convivencia y en el marco del debido proceso disciplinario DPD, el
Consejo Directivo asumira la competencia.
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Articulo 55°- El Consejo de Disciplina: estd conformado por el Rector o su
representante, el Coordinador de Convivencia, el director de grupo del alumno
implicado, el profesor que lleva el caso, el Personero Escolar y en el evento que
aplique, la orientadora escolar. En cualquier caso, el Consejo de Disciplina se
rige por los principios y lineamientos del debido proceso.

El CONSEJO DE DISCIPLINA, tiene las siguientes funciones:

1. Facilitar caminos de diadlogo, que conduzcan a la solucién equitativa
de los asuntos tratados.

2. Cuidar que los derechos fundamentales de los implicados no sean
vulnerados.

3. Velar para que los Principios esenciales del Colegio sean preservados
e igualmente, que la comunidad educativa, no sea perjudicada por
las acciones en que incurra un individuo o grupo.

4. Tomar decisiones que, segun el caso, exoneren o sancionen a los
eventuales infractores, con sustento en los criterios establecidos en
este Reglamento o Manual de Convivencia, en la clasificacion de las
faltas y los criterios para estimar el comportamiento en que haya
podido incurrir un alumno(a).

5. Estudiar y determinar en el marco del PPF, las acciones,
comportamientos y cualquier situacién no contemplada en forma
expresa en este Reglamento o Manual de Convivencia.

Paragrafo 1.- El Consejo de Disciplina direcciona los procesos de formacion 'y
desarrollo de los estudiantes por lo mismo cumple principalmente su funciéon
orientadora y en caso de establecer una sancién pedagdgica se atiene a lo
establecido en este Reglamento o Manual.

Paragrafo 2.- La sancion pedagdgica no es un proceso disciplinario, obedece
a los principios de la formacion que implican el desarrollo del pensamiento
desde la reflexion, el ejercicio del derecho propio y del otro desde la
convivencia en una sociedad reglada.

Articulo 56°- Criterios para la aplicacién de las sanciones:
Los siguientes criterios se tendrén en cuenta para la aplicacion de las sanciones:

- Laedad, el grado y nivel educativo que cursa el alumno(a).

- El gjercicio de la libertad y autonomia, en consonancia con la edad,
el nivel de desarrollo psico-social y el grado que cursa el alumno(a).

- El perjuicio causado a si mismo, a los deméas alumnos y a la
comunidad educativa.

- El actuar descuidado o inconsciente
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El actuar con premeditacién y/o planificacion.

Elactuarcon premeditacion, planificacidony consciente determinacion.

Los motivos determinantes en la accion del alumno(a) y su grado de
compromiso.

La repetida y sistematica incursién en faltas o prohibiciones.

Paragrafo.- Para la atencion y procedimiento de las faltas leves, graves y muy
graves se aplica el Proceso Pedagodgico de Formacion: PPF y para la atenciony
procedimiento de las faltas de extrema gravedad se aplica el Debido Proceso
Disciplinario: DPD.

Articulo 57°- El procedimiento a seguir para aplicar una sancién en el marco
del proceso pedagdgico de formacion PPF se determina asi:

1.

En todos los casos, sin importar la clasificacién de la falta, dentro
de los principios de la justicia y la equidad el alumno tiene derecho
a: que se le escuche, presentar su version de los hechos, presentar
argumentos en su favor; asi como que se siga el conducto regular
con sus garantias y que sus Padres de Familia como co-formadores
y co-responsables lo acompafien en su proceso de formacion.

Cualquier autoridad del Colegio, directivo o docente, que tenga
conocimiento de una falta por parte de un alumno(a), debe escuchar
al (los) implicado(s) y las versiones sobre el hecho, buscar su solucién
e informar al director de grupo, para evaluarla y seguir el conducto
regular.

Si la falta en que incurrié un alumno(a) corresponde en su
clasificacién a las faltas leves, se atiende de manera directa por el
docente que tenga conocimiento de la falta, con informacion al
Director de Grupo.

Silafalta en que incurrié un alumno(a) corresponde en su clasificacion
a las faltas graves o muy graves, el caso lo asume el Consejo de
Disciplina.

» El Presidente del Consejo de Disciplina convoca a sus integrantes
y al alumno(a)(s) implicados para, de manera colegiada, analizar
el caso y proceder a tomar las decisiones respectivas, con ajuste
a lo ordenado en este Reglamento o Manual de Convivencia.

Articulo 58°- Correctivos, consecuencias y sanciones en el marco del PPF

1.

Las faltas leves conllevan o acarrean, en gradualidad, los siguientes
correctivos:

a) Dialogo con el profesor que conoce de la falta y reflexion escrita
sobre la situacion.
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Dialogo con el director de grupo y busqueda de solucion.

Llamado de atencion con registro en el observador del alumno(a).

En el marco del PPF la reincidencia en cualquier falta leve,
adquiere el caracter de falta grave y se procedera de acuerdo
con lo previsto en el literal a del presente articulo.

Las faltas graves acarrean en gradualidad la siguientes sanciones:

a)

e)

El estudiante serd suspendido de clases hasta por dos dias,
los cuales dedicara en la casa y/o en el Colegio, a generar su
reflexion, que plasmara en un escrito de su pufio y letra en el
cual manifieste su compromiso de no reincidir en dicha falta.

En caso de reincidencia, en el marco del PPF procedera
nuevamente la suspension y adicionalmente, se firmara un Acta
de Compromiso con incidencia en la permanencia como
alumno(a) del Colegio, firmada por los Padres de Familia y el
alumno(a), en la cual se establece para el alumno(a) el deber
de guardar reflexién permanente en su comportamiento y para
los Padres de Familia el deber de apoyo y vigilancia del hijo(a).
Dicha Acta condiciona la permanencia del alumno en el Colegio
a no cometer nuevamente la misma falta. En caso de incurrir el
alumno(a) nuevamente en la falta, no se renovara el contrato de
matricula.

El alumno que, habiendo reincidido en una falta grave, incurre
en otra falta grave, en el marco del PPF se procederd, a la firma
del Acta de Compromiso con incidencia en la permanencia como
alumno(a) del Colegio y cuyo incumplimiento dara lugara la no
renovacion del contrato de matricula para el afo lectivo
siguiente.

El alumno que habiendo incurrido en una falta grave incurre en
otra falta grave, conllevara la aplicacion del literal a): suspensién
de clases hasta por dos dias, los cuales dedicara en la casa y/o
en el Colegio, a generar su reflexion, que plasmara en un escrito
de su puiio y letra en el cual manifieste su compromiso de no
reincidir en dicha falta.

En el marco de lo previsto en el literal d), reincidir o incurrir en
otra falta grave conllevara la aplicacion del literal b).

Las faltas muy graves acarrean la siguiente sancién:

El alumno(a) cumplird dos (2) o tres (3) jornadas de suspensién en
la casa y/o en el Colegio, con actividades asignadas por el Consejo
de Disciplina y si es del caso, por la Orientacion Escolar; en este
evento, el Acta de Compromiso a firmar por los Padres de Familiay el
alumno(a) tiene incidencia en la permanencia como estudiante del
Colegio, que se condiciona a la obligatoriedad para el alumno(a) de
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no reincidir en la misma falta, ni incurrir en cualquier otra falta grave
0 muy grave, asi como el deber de guardar reflexion permanente en
su comportamiento y que el quebrantamiento de esta disposicion
dara lugar a lo estipulado en el Acta de Compromiso, a saber, la no
renovacion del contrato de matricula para el afio lectivo siguiente.

Paragrafo. - La Orientacion Escolar podra intervenir en la(s) jornada(s) de
reflexion en lo concerniente a su labor de formacién del alumno(a) y de ser
necesario, orientar a los Padres de Familia en favor de la corresponsabilidad
parental.

Articulo 59°- Consecuencias y sanciones en el marco del DPD.

Si la falta en que incurrid el alumno(a) corresponde en su clasificacion a las
faltas de extrema gravedad, en el marco y como resultado del Debido Proceso
Disciplinario DPD, sera sancionado(a) con la cancelacién de la matricula.

Articulo 60°- El Debido Proceso Disciplinario (DPD) en el Colegio Refous

El Debido Proceso Disciplinario (DPD) en el Colegio Refous, se adelantara
atendiendo a las siguientes garantias y procedimientos:

1. Garantias:

Todos los integrantes del Colegio tienen derecho al debido proceso en todas
las actuaciones que se adelanten en relacidn con la Institucién, incluidas las
pedagdgicas y las convivenciales. El Debido Proceso Disciplinario se regirad por
el Art. 29 de la Constitucion garantizando la proteccion, el cumplimiento de
los derechos, garantias y procedimiento para los alumnos(as) y miembros de
la comunidad educativa:

a) Elderecho al debido proceso comprende el respeto a la dignidad de
la persona a quien se investiga por presunto quebrantamiento de las
normas Tipo Il y/o las que corresponden en su clasificacion a las faltas
de extrema gravedad, establecidas en este Reglamento o Manual de
Convivencia. Su quebrantamiento permite al Colegio imponer las
sanciones disciplinarias determinadas, bajo la observancia y respeto
al debido proceso.

b) El Colegio, a través del Consejo Directivo se constituye como el
tribunal competente para analizar y decidir un Debido Proceso
Disciplinario (DPD).

c) Se garantiza integralmente el derecho a la defensa, el derecho a
ser oido, a solicitar, presentar y controvertir las pruebas dentro del
proceso disciplinario y a la defensa de sus intereses como alumno(a)
del Colegio.
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d) El estudiante tiene derecho al acompafamiento de sus padres o
responsables parentales y si asi lo prefiere, contar con la asesoria de
un profesional del derecho.

2. Procedimiento:

Ante el quebrantamiento de las normas determinadas en este Reglamento
o Manual de Convivencia como de Tipo Il y/o las que corresponden en su
clasificacion a las faltas de extrema gravedad, se identificarén e individualizaran
los responsables, asi como sus compromisos en la infraccion de los deberes y
la comision de las faltas y el proceso disciplinario se adelantara de la siguiente
manera:

a) La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario
con la formulacion escrita, clara y precisa de las conductas que se
reprochan y de los cargos que se formulan al estudiante implicado,
con el sefialamiento de las faltas disciplinarias Tipo lll y las de extrema
gravedad, contenidas en el presente Reglamento o Manual de
Convivencia, informando las consecuencias que acarrean de acuerdo
con el mismo, como es la cancelacién inmediata del contrato de
matricula.

- La notificacion del escrito de apertura, se hard personalmente
mediante citacion al estudiante y al Padre de Familia, Responsable
Parental, o quien haya suscrito el Contrato de Matricula.

- En el mismo escrito se formularan los cargos y se correra el
traslado de las pruebas que los fundamentan y se advertira
que el estudiante podra estar acompafiado por sus padres,
ser representado por abogado y podra ejercer plenamente su
derecho de defensa, asi como en cualquier momento podra
allanarse a los cargos y presentar su reflexion sobre las faltas
cometidas, o también podra guardar silencio.

b) El término para presentar los descargos, que deberan allegarse por
escrito y ser radicados en la Oficina Juridica del Colegio, sera de 5
dias habiles contados a partir de la notificacién de los cargos. Escrito
en el que se podra controvertir y/o allanarse a los cargos, asi como,
allegar todas las pruebas que se consideren necesarias y pertinentes
para desvirtuar los cargos imputados.

c) ElConsejo Directivo tendra hasta 10 dias habiles contados a partir
del dia habil siguiente al del vencimiento del término parala
radicacién de los descargos, para estudiarlos integralmente y dentro
de ese término podra citar a audiencia al alumno(a), en la que se le
escuchara y se le podra interrogar, siempre con el fin de conocer los
hechos, motivos, causas y circunstancias en las que se sucedieron las
faltas y el quebrantamiento de extrema gravedad
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del Reglamento o Manual de Convivencia. Se reitera que en esta
audiencia el estudiante podra ser representado por sus Padres de
Familia, Responsable Parental o por quien suscribid el contrato de
matricula, o si asi lo prefiere, por un profesional del derecho.

El Consejo Directivo emitird el pronunciamiento definitivo, mediante
Acta motivada y congruente que absuelva o imponga la sancién, la
cual sera emitida en el término de hasta 8 dias habiles posteriores al
de la audiencia con el alumno(a) y se notificara personalmente a los
Padres de Familia o por correo certificado, medio electrénico, y/o por
Edicto que se fijard por dos (2) dias calendario en la Oficina Juridica
del Colegio. En dicho pronunciamiento, se garantiza la posibilidad
de presentar recurso de reposicion ante el Consejo Directivo del
Colegio, en el término de 3 dias habiles posteriores a la notificacion
de la decision. En caso de no presentar recurso de reposicion en el
término establecido, queda en firme la decision, definida y cerrada
toda actuacion ante el Colegio Refous.

El Consejo Directivo presidido por el Rector como méxima autoridad
del Colegio, resolvera el recurso de reposicion en el término de hasta
5 dias habiles posteriores a la radicacion del mismo, se notificara
personalmente a los Padres de Familia, o por correo certificado,
medio electrénico, y/o por Edicto que se fijard por dos (2) dias
calendario en la Oficina Juridica del Colegio, a partir del cual queda
en firme la decisién, definida y cerrada toda actuacién ante elColegio
Refous.

Paragrafo.- No se admite recurso de apelacion por ser el Rector la maxima
autoridad del Colegio y quien preside el Consejo Directivo.

CAPITULO XV

PETICIONES

Articulo 61°- Procedimiento para formular peticiones, quejas y reclamos

(PQRS):
1.

Todo miembro de la comunidad educativa puede formular quejas,
reclamos y peticiones a las autoridades del Colegio, verbalmente o
por escrito.
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Los educadores atenderan la solicitud, el reclamo verbal o escrito, el
cual de ser posible se resolverd de manera inmediata, si se considera
pertinente se dejara constancia escrita y en todo caso se tendra en
cuenta el término que establece la ley para responder cualquier
peticion ciudadana.

Las solicitudes o peticiones dirigidas a la rectoria y demas
autoridades del Colegio, se radicaran en la recepcion del Colegioy
se les dara el tramite de cualquier peticion en las condiciones y
términos establecidos en la Constitucion y la Ley.

Las quejas, reclamos y peticiones irrespetuosas, desobligantes o
injuriosas no seran atendidas.

CAPITULO XVI

ASPECTOS REGLAMENTARIOS ESPECIALES

Articulo 62°- Organos del Gobierno Escolar y Comunidad Educativa:

Los 6rganos del Gobierno Escolar son:
RECTOR

CONSEJO DIRECTIVO

CONSEJO ACADEMICO

La Comunidad Educativa esta conformada por:
LOS ESTUDIANTES que se han matriculado

LOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA Y/O LOS RESPONSABLES
PARENTALES

LOS DOCENTES VINCULADOS

LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y LOS ADMINISTRADORES ESCOLARES
LOS EGRESADOS

Las instancias de Participacion del Colegio son las siguientes:
CONSEJO DE ESTUDIANTES

PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

CONSEJO DE PADRES

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
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CONSEJO DE DISCIPLINA
ASOCIACION DE Padres de Familia.

Articulo 63°- Reglas y Mecanismos de Eleccion de Representantes:

El Colegio defiende la participacidn responsable, voluntaria y respeta la libertad
de eleccién, en el marco de los mecanismos y reglamentos de participacion
democratica.

Cada estamento que integra la comunidad educativa elige anualmente a sus
representantes y delegados, para conformar el gobierno escolar y las demas
instancias de participacion; para el efecto el Colegio ha disefiado el reglamento
interno de los procesos electorales, que se adelantan, en desarrollo de lo
previsto por la normatividad legal vigente.

Articulo 64°- Mecanismo de Eleccion del Personero Escolar:

El Personero de los estudiantes sera un alumno que curse el Grado Once (11),
quien se encargara de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las Leyes y el Manual de
Convivencia del Colegio.

Su eleccién se lleva a cabo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
secreto, a la luz de lo previsto en el articulo 63 del presente Reglamento o
Manual de Convivencia.

Articulo 65°- Aspectos administrativos: Los docentes, el personal admi-
nistrativo y demés colaboradores se rigen por el contrato laboral, el Reglamento
Interno de Trabajo, asi como por el Manual de Funciones de la Institucion.

Articulo 66°- Costos Educativos

El Consejo Directivo en sesiones del Ultimo trimestre de cada afio lectivo, dara
aprobacion y adopcion a los costos educativos del afio lectivo inmediatamente
siguiente, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la norma
(Decreto 1075 de 2015), asi como acatando la disposicion ministerial anual
reglamentando los costos educativos, que para el efecto se expide.

En cumplimiento de las normas vigentes, se incluyen en el presente Reglamento
o Manual de Convivencia los otros cobros periédicos o derechos académicos
que deben hacerse en el plantel, a saber:
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Elaboracién de certificados, salidas pedagdgicas, agenda escolar, apoyo para
actividades culturales y ludicas, y todos aquellos que se derivende manera
directa de los servicios educativos ofrecidos. Estos costos son establecidos,
regulados y aprobados por el Consejo Directivo.

Articulo 67°- Vigencia: El presente Reglamento o Manual de Convivencia
del COLEGIO REFOUS, fue ajustado con la participacién de la comunidad
educativa y adoptado por el Consejo Directivo con el Acta No.1 del 30 de
marzo de 2019 y deroga el anterior. Mediante Acta No.1 del 2 de abril de 2022
se modifica parcialmente y los demas aspectos no contemplados dentro de
dicha modificacién permanecen incélumes. El Reglamento o Manual de
Convivencia se podra revisar, actualizar o modificar cuando las circunstancias
asi lo ameriten y entre en vigor a partir de la fecha de su publicacion (abril de
2022).
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El presente Reglamento o Manual de Convivencia, se encuentra protegido por las normas
nacionales vigentes sobre Propiedad Intelectual; por consiguiente, su utilizacion,
reproduccion y/o distribucién total o parcial, en formato impreso o digital, se encuentran
prohibidos y solo seran licitos, en la medida en que se cuente con la autorizacion previa y
expresa por escrito del COLEGIO REFOUS.
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PAZY SALVO PARCIAL

ANEXO 1

Cuando un Padre de Familia y/o Responsable Parental requiera cualquiera de
los servicios o documentos que se relacionan a continuacién, deberan solicitar
en el Departamento de Cartera, directamente o por intermedio del alumno(a),
un PAZY SALVO PARCIAL, el cual es gratuito y tiene una vigencia de tres (3)
dias habiles:

a) Certificados de estudios.

b) Constancia de matricula.

c) Diligenciamiento de formularios requeridos por otros colegios.
d) Certificados que solicite alguna entidad para subsidio.

e) Entrega de Boletines periddicos.

Dicho PAZ Y SALVO PARCIAL también se solicitara para las reuniones con los
profesores.
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MODELO DE CARTA DE FINAL DE ANO PARA INFORMAR A LOS PADRES
DEL ALUMNO(A) CON BAJO RENDIMIENTO ACADEMICO Y QUE PUEDE
VOLVER A CURSAR EL MISMO GRADO EN ESTE COLEGIO

ANEXO 2

Cota, __ de noviembre de 20__

Sefnor(a)

E. S. M.

Estimado(a) Sefior(a):
Su hijo (a) matriculado(a) en el grado en
el 20_no ha logrado el resultado académico que el Colegio exige a sus alumnos.

Si de parte de la familia del alumno y de él mismo, existe el deseo de volver a cursar
el mismo grado en el afio 20 , los padres y su hijo (a) lo manifestaran en una carta
dirigida al Rector en la que se expresara también el compromiso del alumno (a) y
de sus padres de poner todo el interés y los medios necesarios para un correcto
desempefio académico y personal con asistencia a todas las clases y tomando
parte en todas las actividades programadas en todas las asignaturas en el afio 20_..
(Art. 33, Numeral 2.2, Literal a).

Esta carta se entregara en la recepcién del Colegio el dia  de de 20
de 8.00 h. a 11.00 h. y recibira el recibo de pago con la informacion para proceder
a la matricula, segun horario establecido, previa cancelacion en el Banco del valor
correspondiente.

En caso de optar por no continuar la escolaridad de su hijo(a) en este Colegio, debe
presentar una carta dirigida al rector en la que manifieste expresamente su
voluntad de no renovar el contrato de matricula.

Atentamente,

DIRECTOR DE GRUPO

RECIBIDO:
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:




MODELO DE CARTA DE FINAL DE ANO PARA INFORMAR A LOS PADRES
DEL ALUMNO(A) ACERCA DEL PROCESO DE REVALUACION DE LAS
ASIGNATURAS PENDIENTES, EL CUAL SE LLEVARA A CABO EN EL MES

DE ENERO.
ANEXO 3.
Cota, __de noviembre de 20__

Sefnor(a)
E. S. M.
Estimado(a) Sefor(a):
Su hijo(a) no aprobé la revaluacion de la(s)
asignatura(s) del grado .

El alumno podra continuar sus estudios en el Colegio en el afio 20 _en el siguiente
grado, siempre y cuando apruebe la(s) revaluacion(es), programadas(s) los dias
de diciembre del 20__a las 8.00 h.

Al no presentarse el alumno (a) a estas pruebas se considerara que no se volvera a
matricular.

El dia se publicara en el Colegio de 9.00h. a 10.00 h. el resultado de
dichas revaluaciones. Para los alumnos que aprobaron todas las revaluaciones, ese
dia se entregara el recibo de consignacién para la matricula que se efectuara los
dias_(apellidos que inician de la A - L) y (apellidos que inician de la M —

Z) de diciembre de 20 de 8.00 a 11.00 h. previa cancelacién en el Banco del
valorcorrespondiente.

Si el alumno no aprueba alguna revaluacion, los padres del alumno(a) y él
(ella) mismo(a) podran dirigir una carta al Rector del Colegio solicitando que el
alumno(a) vuelva a cursar el mismo grado en el afio 20_. En la carta también se
manifestara explicitamente el compromiso del alumno(a) y de sus padres de poner
todo el interés y los medios necesarios para un correcto desempefo académico y
personal con asistencia a todas las clases y tomando parte en todas las actividades
programadas en todas las asignaturas en el afio 20_._(Art. 33, Numeral 2.2, Literal
a).

Esta carta se entregara en la recepcion del Colegio a méas tardar el dia____de
diciembre del 20 de 8.00 h. a 11.00h. Recibira la respuesta y el recibo de
consignacion para

la matricula que se realizara el dia___ de enero de 8.00h. 11.00h. previa cancelacién
en el Banco del valor correspondiente.
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En caso de optar por no continuar la escolaridad de su hijo(a) en este Colegio debe
presentar una carta en la que manifieste expresamente su voluntad de no renovar

el contrato de matricula.

Atentamente,

DIRECTOR DE GRUPO

RECIBIDO:
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:




ANEXO 4

DEFINICIONES IMPORTANTES

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional, metddica, repetida
y sistematica de agresion, intimidacién, humillacién, ridiculizacién, difamacién,
coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o
cualquier forma de maltrato o agresién contra un alumno que se presenta en
forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.

Agresion escolar: Accion que afecta negativamente a algin miembro de
la comunidad escolar, donde se encuentre implicado algin alumno. Dicha
agresion puede manifestarse de las siguientes maneras: agresién fisica,
electronica, de relacion, gestual.

Agresion electronica: Accién que busca afectar negativamente a alguna
persona mediante el uso de medios electrénicos como divulgacion de fotos
y videos intimos o humillantes, comentarios ofensivos en las redes sociales,
envio de correos electrénicos o mensajes insultantes, todo esto aun en forma
anonima.

Agresion de relacion: Accion que busca afectar laimageny las relaciones entre
miembros de la comunidad escolar como exclusiéon de grupos, aislamiento
deliberado, difusiéon de chismes y rumores.

Agresion fisica: Accion que busca causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona, como patadas, puiios, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de
cabello y similares.

Agresion gestual: Accion que busca degradar, humillar, atemorizar o
descalificar por medio de gestos ofensivos y/o vulgares.

Agresion verbal: Accién que busca causar dafo a otra persona mediante
insultos, expresiones soeces, apodos ofensivos, burlas, ironias y amenazas.

Ciberacoso escolar o ciberbullying: Toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias como la internet, las redes sociales, telefonia mévil,
video juegos y otros para ejercer maltrato psicolégico continuado.

Competencias ciudadanas: Conocimientos y habilidades cognoscitivas,
emocionales y comunicativas, articuladas entre si para formar ciudadanos
participativos en una sociedad democratica.

Conducto regular: Orden jerarquico que se debe seguir en las diferentes
acciones de la convivencia escolar, generalmente empezando en los niveles
bajos de la estructura hasta llegar a los estratos superiores.
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Conflicto: Situacion que se da cuando se presenta incompatibilidad entre dos
0 mas personas, real o percibida.

Debido proceso: Es un proceso pedagdgico de induccion sobre las garantias
constitucionales y su practica, que garantiza el derecho del alumno para
que antes de ser objeto de una sancién se dé cumplimiento a los tramites
seflalados en el Reglamento o Manual de Convivencia, siguiendo el conducto
regular y respetando las garantias de la defensa.

Protocolo: Instruccién que fija los procedimientos necesarios para atender
a la comunidad educativa frente a las acciones que afectan la convivencia
escolar.

Relacion asimétrica: Relacién de poder que se da entre estudiantes, entre
educadores y estudiantes, entre y con empleados, donde se hace prevalecer
cargo, edad, liderazgo, agrupacion y similares.

Sancion pedagdgica: Parte del proceso formativo para propiciar reflexion
sobre las faltas en que incurra el alumno y buscar la correccion de las conductas
que afectan la disciplina y la convivencia.

Responsabilidad parental: Hace referencia a la obligacion del padre y/o
madre y/o adulto responsable del estudiante, inherente a su orientacion,
cuidado, acompafiamiento y crianza.

Competencias parentales: Corresponden a la definicion de las capacidades
practicas de los padres para cuidar, proteger y educar a sus hijos, asegurandoles
un desarrollo sano, que pueden ser asumidas por adultos significativos, aun
cuando no sean progenitores de los nifios.

Responsable Econémico: Hace referencia al padre y/o madre y/o adulto
responsable del estudiante, que asume el pago de la totalidad de los costos
educativos.
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