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El Consejo Directivo Del Colegio Montessori dentro de las atribuciones, realizé ajustes y
modificaciones al Manual de Convivencia, con fundamento a lo requerido por la Secretaria de
Educacidn de Cartagena De Indias. Aprobado en su sesidon el dia 21 de marzo del 2025, para
publicaciéon y comunicacion a la comunidad educativa.

"El nifio, con su enorme potencial fisico e intelectual, es un milagro frente a
nosotros. Este hecho debe ser transmitido a todos los padres, educadores y
personas interesadas en nifios, porque la educacion desde el comienzo de la
vida podria cambiar verdaderamente el presente y futuro de la sociedad.
Tenemos que tener claro, eso si, que el desarrollo del potencial humano no
estd determinado por nosotros. Solo podemos servir al desarrollo del nifio,
pues este se realiza en un espacio en el que hay leyes que rigen el
funcionamiento de cada ser humano y cada desarrollo tiene que estar en

armonia con todo el mundo que nos rodea y con todo el universo."
Maria Montessori.

Colegio Montessori
Manual de Convivencia
2025
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SOBRE EL MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de convivencia es un documento que establece las normas, principios, derechos y deberes
que rigen la vida dentro de la comunidad educativa. Cumple varias funciones importantes:

Normativas y Regulaciones: estableciendo las reglas y normas que deben seguir los estudiantes,
docentes, personal administrativo y padres de familia dentro del entorno escolar. Estas normativas
abarcan diversos aspectos, como el comportamiento, el uniforme, el uso de instalaciones, entre
otros.

Promocién de un Ambiente Seguro: Contribuyen a crear un ambiente seguro y respetuoso dentro
del colegio. Establecen pautas para prevenir y abordar situaciones de acoso, Bullying, discriminacion
u otras conductas inapropiadas.

Fomento de la Responsabilidad: Promueven la responsabilidad individual y colectiva. Establecen
las consecuencias para quienes no cumplan con las normas y también reconocen los derechos y
responsabilidades de cada miembro de la comunidad educativa.

Participacion de la Comunidad: Los manuales suelen ser el resultado de un proceso participativo
gue involucra a la comunidad educativa, incluyendo a estudiantes, docentes, padres y directivos.
Esto permite que las normas reflejen los valores y necesidades especificas de la comunidad.

Resolucion de Conflictos: Contienen procedimientos para la resolucién de conflictos, siguiendo lo
propuesto por la ruta de convivencia Escolar ya sea a través del Comité de Convivencia, Comité de
estudio de casos disciplinarios u otros mecanismos. Se busca promover la resolucién pacifica de
disputas, conflictos y evitar situaciones que puedan afectar el buen funcionamiento del colegio.

Orientacién Educativa: Los manuales de convivencia también pueden incluir informacién sobre los
valores institucionales del colegio, aspectos relacionados con el Sistema Integral de Evaluacion y
otros aspectos que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes.

Transparencia y Comunicacién: Sirven como instrumento de comunicacién entre la institucion
educativa y los diferentes miembros de la comunidad. Al establecer claramente las normas y
procedimientos, se promueve la transparencia y se brinda a todos los involucrados un marco claro
de referencia.

En resumen, nuestro manual de convivencia es una herramienta fundamental para garantizar un
ambiente educativo saludable, seguro y propicio para el aprendizaje al establecer las reglas y
expectativas que rigen la convivencia en la comunidad escolar.
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COLEGIO MONTESSORI S.A.S

RESOLUCION RECTORAL
No. 04 - marzo 2025

Mediante la cual se aprueban los ajustes al Manual de Convivencia escolar del Colegio
Montessori para el afio 2025.

La Directora General del Colegio Montessori, en calidad de Presidente del Consejo Directivo y en
uso de las facultades que le otorgan: la Ley 115 de 1994, el Decreto Reglamentario 1860 del mismo
afio y demas normas concordantes.

CONSIDERANDO QUE:

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

2. Los Articulos 73 y 87 de la Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994, establecen el uso del
Manual de Convivencia para todos los centros educativos.

3. En el literal e,del Articulo144 de la misma Ley 115 se sefiala como funcién del Consejo
Directivo, la adopcién del Manual de Convivencia Escolar de conformidad con las normas
vigentes, lo cual se encuentra reglamentado en el Articulo 23 del Decreto 1860,

4. El numeral 7 delArticulo 14 del Decreto 1860 incluye el Manual de Convivencia Escolar
en el Proyecto Educativo Institucional,

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

6. En los ultimos afios han sido derogadas algunas normas y reemplazadas por otras
regulaciones, lo que hace urgente el acoplamiento normativo de nuestro Manual en materia
juridica y procedimental.

7. La Ley 1620 de 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario 1965 del 11 de septiembre
de 2013, prescribe la inclusibn de normas, procesos y procedimientos dirigidos a la sana
convivencia escolar y el respeto por los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes.

8. La Sentencia T 478/2015 ordend la revision de los manuales de convivencia en el sentido
de incorporar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar
en pleno respeto de la orientacion sexual y de género de los estudiantes.

9. Las propuestas de reformas se han puesto a consideracion, deliberacién y consenso de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa,

10. El Consejo Directivo segin Acta No. 01 de marzo 20 de 2025, aprobé las modificaciones,
adopciones y ajustes pertinentes al Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

11. Se atendié a los requerimientos establecidos en la Ley.

RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar la reforma al actual Reglamento/Manual de Convivencia, con las
adopciones, modificaciones y ajustes en sus niveles: Preescolar, Primaria, Bachillerato y Media
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ARTICULO 2° Implementar el Reglamento/Manual de Convivencia Escolar aprobado, en sus
niveles: Preescolar, Primaria, Basica y Media Académica.

ARTICULO 3°: Divulgar el texto completo del Reglamento/Manual de Convivencia Escolar, a la
comunidad educativa para su interiorizaciéon y cumplimiento.

ARTICULO 4°: Remitir la presente Resolucién a la Secretaria de Educacién junto con el
Reglamento /Manual de Convivencia aprobado.

La presente Resolucion rige a partir de su publicacion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Cartagena de Indias DT y C, a los 21 dias del mes de marzo de 2025
COMINIQUESE, PULIQUESE Y CUMPLASE.

@(‘okgr‘o Montessort SAS
2 «{m Guie

MARIA TERESA GARCIA ROMAN
Directora General
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CAPITULO Il FUNDAMENTOS LEGALES QUE ORIENTAN EL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 1. Presentacion del Manual de Convivencia

Presentacion

Educar es un acto de fe en el futuro. Creer que siempre es posible construir un futuro mejor es el
gran propdsito.

El educar en y para la convivencia social, construyendo una cultura democratica, hace de la escuela
uno de los espacios sociales mas propicios para crear en toda Comunidad Educativa formas
democraticas de pensar, sentir y actuar. Si queremos una sociedad donde sea posible la vida y la
felicidad, tenemos que construirla con nuestra actuacién cada dia, ya que las formas de convivencia
no se dan naturalmente, sino que son creadas y construidas por el ser humano. Por lo tanto, la
convivencia debe ser aprendida y puede ser ensefiada, pero siempre debe estar orientada a cuidar,
proteger y desarrollar la vida de la mejor manera posible.

La convivencia es un proceso en construccién que requiere respeto, responsabilidad, cooperacidn,
autonomia, tolerancia, libertad, independencia, comunicacién interactiva y amor, por ello se hace
necesario, implementar una educacién en valores institucionales contemplados en el Proyecto
Educativo Montessoriano y la educacidon para la Paz de Maria Montessori. Como institucidn
educativa, el Colegio Montessori Ltda., estamos llamados a establecer relaciones escolares que
favorezcan el pleno desarrollo humano.

Nuestro deber es hacer de la convivencia una ejemplarizante forma de vida social, logrando que el
espacio escolar sea una construccion social de convivencia armdnica, teniendo en cuenta que
demasiada individualidad conduce al caos y que demasiada uniformidad impuesta por el adulto
conduce a la impersonal conformidad o a la rebelién. De acuerdo con lo expuesto por la doctora
Montessori, “La libertad y la disciplina deben ser conquistadas, son como dos (02) caras de la
moneda. Una no puede vivir sin la otra”. Para ella, un individuo es disciplinado cuando es duefio de
si mismo, cuando sigue su guia interna.

Objetivo del Manual de Convivencia

Establecer un conjunto de normas que regulen y orienten el ejercicio de la libertad, los deberes, los
derechos y las responsabilidades de la comunidad educativa, en aras del desarrollo y el logro de los
propdsitos académicos y formativos expresados en la mision, la visidon y los objetivos institucionales.
Toda la comunidad educativa y sus miembros deben conocer, aplicar, promover difundir y respetar
las normas establecidas en el Manual de Convivencia, como un conjunto normativo orientado a
lograr la convivencia civilizada, solidaria y comunitaria.

Justificacion

En un Estado social de derecho, como lo es Colombia, la tarea fundamental de las Instituciones
Educativas es crear las estrategias necesarias para que los estudiantes asuman un papel
transformador de la sociedad, con conciencia ciudadana, respeto por los derechos humanos,
sensibilidad por la naturaleza amor por la vida y a la paz
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Construccion participativa

Es por esto que el Manual que hoy presentamos a la Comunidad Educativa Montessoriana,
pretende regular las interacciones entre sus integrantes y la participaciéon democratica de todos los
estamentos de la comunidad educativa, con el Unico propdsito de alcanzar los objetivos propuestos.

Conformacion de la comunidad educativa Montessori

La comunidad educativa esta constituida por las personas que tienen responsabilidades directas en
la organizacién, desarrollo y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, que se ejecuta en la
Institucion Educativa, esta conformada por:

1- Los estudiantes matriculados.

2- Padres de Familia y/o Acudientes legalmente autorizados.

3- Los Docentes vinculados a la Institucidn.

4- Los Directivos Docentes

5- El personal administrativo

5- Personal de Apoyo y Personal de Servicios Generales.

6- Los egresados estan organizados para participar.

7- Los representantes de la comunidad.

Articulo 2. Fundamentacion legal

El Manual de Convivencia del C.M.C, se fundamenta legalmente en las siguientes normas:

Marco Legal
Son fundamentos legales del Reglamento o Manual de Convivencia los siguientes:

e Constitucion Politica de Colombia

Todas las normas contenidas en el presente manual son coherentes con la Constitucién Politica de
Colombia:

Articulo 12. Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica Unitaria,
con autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada en el
respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integrany en la
prevalencia del interés general.

Articulo 22: El Estado debe promover la participacion de todos.

Articulo 132: Libertad e igualdad ante la ley.

Articulo 152: Derecho a la intimidad y al buen nombre.

Articulo 162: Derecho al libre desarrollo de la personalidad.

Articulo 192. Se garantiza la libertad de cultos.

Articulo 202: Derecho a la libertad de opinidn y rectificacion.

Articulo 232: Derecho de peticion y pronta resolucion.

Articulo 332: Nadie esta obligado a declarar contra si mismo o cényuge, o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad.

Articulo 412: Conocer la Constitucidn, el civismo, la democracia y la participacion ciudadana.
Articulo 432: Igualdad de derechos y oportunidades para hombres y mujeres. Proteccidn especial a
la mujer embarazada y cabeza de familia.
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Articulo 442: La educacion, la cultura y la recreacién son derechos fundamentales de los nifios, entre
otros.

Articulo 452: El adolescente tiene derecho a la proteccidn y formacion integral, a participar en los
organismos publicos o privados.

Articulo 672: La educacion es un servicio publico con funcidn social, al que tienen derecho todas las
personas.

Articulo 682: Los establecimientos educativos podrdn ser fundados por particulares y daran
participacion a la comunidad educativa en la direccion, idoneidad, profesionalizacién y dignificacién
del Educador. La estudiante no puede ser obligado (a) a recibir educacién religiosa en los
establecimientos del Estado.

Articulo 702: Fomento y promocién de la cultura, a través de la educacién. La cultura es el
fundamento de la nacionalidad.

Articulo 952: Todo colombiano tiene el deber de engrandecer y dignificar la comunidad nacional.
Ejercer los derechos implican responsabilidades y deberes.

e Ley 12 de 1991 “Convencidn Internacional sobre los Derechos de la Nifiez”

e Ley115de 1994

Articulo 732: Proyecto Educativo Institucional. Con el fin de lograr la formacién integral de los
estudiantes, cada establecimiento educativo deberd elaborar y poner en préactica un Proyecto
Educativo Institucional en el que se especifiquen entre otros aspectos, los principios y fines del
establecimiento, los recursos educadores y didacticos disponibles y necesarios, la estrategia
pedagdgica, el reglamento para Maestro y estudiantes y el sistema de gestion, todo ello encaminado
a cumplir con las disposiciones de la presente ley y sus reglamentos.

Articulo 872: Reglamento o Manual de Convivencia. Los establecimientos educativos tendran un
reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones de los
estudiantes. Los padres o tutores y los estudiantes al firmar la matricula correspondiente en
representacion de sus hijos estaran aceptando el mismo.

Articulo 942: En todos los establecimientos de educacién bdsica y de educacidon media y en cada
afio lectivo, los estudiantes elegirdn a un estudiante del Ultimo grado que ofrezca el establecimiento,
para que actle como personero de los estudiantes y promotor de sus derechos y deberes.

e lLey 1146 de 2007 (Julio 10)
por medio de la cual se expiden normas para la prevencién de la violencia sexual y atencién integral
de los nifios, nifas y adolescentes abusados sexualmente.

o Ley 1098 de 2006 Ley de Infancia y Adolescencia.
Articulos significativos para la convivencia social y la defensa de los derechos de los infantes y
adolescentes:

Articulo 102: Corresponsabilidad: para los efectos de este cddigo, se entiende por
corresponsabilidad, la concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de
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los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes. La familia, la sociedad y el Estado son
corresponsables en su atencién, cuidado y proteccién.

Articulo 152: Ejercicio de los derechos y responsabilidades: es obligacién de la familia, de la sociedad
y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio responsable de los
derechos. Las autoridades contribuirdn con este propdsito a través de decisiones oportunas y
eficaces y con claro sentido pedagdgico. El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir
las obligaciones civicas y sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo.

Articulo 192: Derecho a la rehabilitacién y la resocializacién: los nifios, las nifias y los adolescentes
que hayan cometido una infraccidn a la ley tienen derecho a la rehabilitacion y resocializacidn,
mediante planes y programas garantizados por el Estado e implementados por las instituciones y
organizaciones que este determine en desarrollo de las correspondientes politicas publicas.

Articulo 262: Derecho al debido proceso: los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a
qgue se les apliquen las garantias del debido proceso en todas las actuaciones administrativas y
judiciales en que se encuentren involucrados.

En toda actuacién administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén involucrados,
los nifios, las nifas y los adolescentes, tendran derecho a ser escuchados y sus opiniones deberan
ser tenidas en cuenta.

Articulo 282: Derecho a la educacion: los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a una
educacidén de calidad. Esta serd obligatoria por parte del Estado en un aino de preescolar y nueve de
educacién basica. La educacidén sera gratuita en las instituciones estatales de acuerdo con los
términos establecidos en la Constitucidn Politica.

Articulo 392: Obligaciones de la familia: la familia tendra la obligacidn de promover la igualdad de
derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes. Cualquier
forma de violencia en la familia se considera destructiva de su armonia y unidad y debe ser
sancionada. Son obligaciones de la familia para garantizar los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes:

“...2. Participar en los espacios democraticos de discusion, disefio, formulacidn y ejecucién de
politicas, planes, programas y proyectos de interés para la infancia, la adolescencia y la familia.

3. Formales, orientarlos y estimularlos en el ejercicio de sus derechos y responsabilidades y en el
desarrollo de su autonomia.

“...8. Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacién y proveer las condiciones y medios
para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo “.

Articulo 432: Obligacion ética fundamental de los establecimientos educativos: las instituciones de
educacién primaria y secundaria, publicas y privadas, tendran la obligacién fundamental de
garantizar a los nifios, ninas y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y
moral dentro de la convivencia escolar. Para tal efecto, deberdn:
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1. Formar a los nifios, niflas y adolescentes en el respeto por los valores fundamentales de la
dignidad humana, los Derechos Humanos, la aceptacidn, la tolerancia hacia las diferencias entre
personas. Para ello deberan inculcar un trato respetuoso y considerado hacia los demds,
especialmente hacia quienes presentan discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades
sobresalientes.

2. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion
fisica o sicoldgica, humillacién, discriminacidn o burla de parte de los demas compafieros y de los
profesores.

3. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y
reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla, desprecio
y humillacién hacia nifios y adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia
nifios y adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

o Ley 1453 del 24 de junio de 2011

“Por medio de la cual se reforma el cédigo penal, el cddigo de procedimiento penal, el cddigo de
infancia y adolescencia, las reglas sobre extincion de dominio y se dictan otras disposiciones en
materia de seguridad”

e Ley 1014 Del 2006 Fomento a la Cultura del Emprendimiento

La formacion para el emprendimiento busca el desarrollo para la cultura del emprendimiento con
acciones en pro de la formacién en competencias basicas, competencias laborales, competencias
ciudadanas y competencias empresariales dentro del sistema educativo formal, no formal y su
articulacién con el sector productivo. La educacién debe incorporar, en su formacidn tedrica y
practica, lo mds avanzado de la ciencia y de la técnica, para que el estudiante esté en capacidad de
crear su propia empresa, adaptarse a las nuevas tecnologias y al avance de la ciencia.

e Ley30de 1986
Reglamentada por el Decreto Nacional 3788 de 1986, por la cual se adopta el Estatuto Nacional de
Estupefacientes y se dictan otras disposiciones

o Ley 934 de 2004
Por la cual se oficializa la Politica de Desarrollo Nacional de la Educacion Fisica.

e lLaresolucion 4210 de 1996.
Establece “reglas generales para la organizacidn del servicio social obligatorio”.

e Decreto Unico y Reglamentario Del Sector Educacion 1075 De 2015.

Apartes significativos:

Articulo 2.3.3.1.4.4. Reglamento o Manual de Convivencia. De acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos deben tener como
parte integrante del proyecto educativo institucional, un reglamento o Manual de Convivencia. El
reglamento o Manual de Convivencia debe contener una definicién de los derechos y deberes de
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los(as) estudiantes y de sus relaciones con los demas estamentos de la Comunidad Educativa. En

particular debe contemplar los siguientes aspectos:

1. Reglas de higiene personal y de salud publica que preserven el bienestar de la comunidad
educativa, la conservacidn individual de la salud y la prevencién frente al consumo de sustancias
psicotrépicas.

2. Criterios de respeto, valoraciéon y compromiso frente a la utilizacidon y conservacién de los bienes
personales y de uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

3. Pautas de comportamiento en relacion con el cuidado del medio ambiente escolar.

4. Normas de conducta de estudiantes y profesores que garanticen el mutuo respeto. Deben
incidir la definicidn de claros procedimientos para formular las quejas o reclamos al respecto.

5. Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos
que se presenten entre miembros de la comunidad. Deben incluir instancias de didlogo y de
conciliacion.

6. Pautas de presentacion personal que preserven a los estudiantes de la discriminacién por
razones de apariencia.

7. Definicidon de sanciones disciplinarias aplicables a los estudiantes, incluyendo el derecho a la
defensa.

8. Reglas para la eleccién de representantes al Consejo Directivo y para la escogencia de voceros
en los demas consejos previstos en el presente Decreto. Debe incluir el proceso de eleccidn del
Personero de los estudiantes.

9. Calidadesy condiciones de los servicios de alimentacién, transporte, recreacién dirigiday demas
conexas con el servicio de educacidn que ofrezca la institucion a los estudiantes.

10. Funcionamiento y operaciéon de los medios de comunicacidn interna del establecimiento, tales
como periddicos, revistas o emisiones radiales que sirvan de instrumentos efectivos al libre
pensamiento y a la libre expresion.

11. Encargos hechos al establecimiento para aprovisionar a los estudiantes de material didactico de
uso general, libros, uniformes, seguros de vida y de salud

12. Reglas para uso del bibliobanco.

Articulo 2.3.3.1.11.1. Sobre la incorporacién del receso estudiantil.
Articulos 2.3.3.4.5.1 al 2.3.34.5.4 Establece la cétedra por la paz.

Articulos 2.3.4.1 al 2.3.4.12 Establece normas sobre “la participacidn de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados” ....

Articulos 2.3.5.2.1.1 al 2.3.5.6.4 Establece la organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional
de la Convivencia Escolar y formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para
la Sexualidad y la Prevencién y la investigacion de la Violencia Escolar.

Capitulo 3 Educacién basica y media. Seccién 3, Evaluacién del aprendizaje y promocién de los
estudiantes de los niveles de educacion basica y media, articulo 2.3.3.3.3.1. al Articulo 2.3.3.3.3.18,,
compila el Decreto 1290 de 2009, reglamenta los propdsitos de la evaluacion del aprendizaje y los
criterios de promocién de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media; y se concede



S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

> Coy

o U 21-03-2025
= Normas, principios, derechos y deberes que ;4. 5,7
7 & rigen la vida dentro de la comunidad
e educativa

autonomia institucional para establecer el “Sistema Institucional de Evaluacion y Promocién de los
Estudiantes - SIEE”. Asi mismo, establece la escala de valoracidn de desempefio nacional y se
autoriza a que cada establecimiento educativo definird y adoptara su escala de valoracién de los
desempenos de los estudiantes en su sistema de evaluacién.

Titulo 2 Disposiciones Especificas para El Sector Privado, Capitulo 2 Tarifas de Matriculas, Pensiones
y Cobros Periddicos, Articulo 2.3.2.2.1.1. Autorizacion.

Los establecimientos educativos privados que ofrezcan la educacién formal en cualquiera de sus
niveles, preescolar, basica y media, seran autorizados para la aplicacidon de tarifas de matriculas,
pensiones y cobros periddicos, originados en la prestacion del servicio educativo, de acuerdo con
las normas contenidas en el presente Capitulo.

La definicién y autorizacidon de matriculas, pensiones y cobros periddicos constituye un sistema que
hace parte integral del Proyecto Educativo Institucional y es contenido del mismo, en los términos
del articulo 2.3.3.1.4.1. del presente Decreto.

Para los efectos del presente Capitulo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 3, 138 y 202
de la Ley 115 de 1994 son establecimientos educativos privados, los fundados y organizados por los
particulares, los de cardcter comunitario, solidario, cooperativo y los constituidos como
asociaciones o fundaciones sin animo de lucro, previa autorizacidn de caracter oficial para prestar
el servicio publico educativo. (Decreto 2253 de 1995, articulo 1)

Seccion 2, Prestacion Del Servicio Educativo; Subseccion 1, Organizacion General, Articulo
2.3.3.2.2.1.1. al Articulo 2.3.3.2.2.2.7., servicio educativo al nivel de preescolar

Libro 2 Régimen Reglamentario del Sector Educativo, Parte 3. Reglamentacion de la Educacidn
Preescolar, Basica y Media, que compila la Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas organicas
en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constituciéon Politica, se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros; y se fija funciones de los educadores.

Seccidon 4, Educacion Religiosa, articulo 2.3.3.4.4.1. al articulo 2.3.3.4.4.8, normas sobre la
educacion religiosa en los establecimientos oficiales y privados de educacién preescolar, basica y
media de acuerdo con la Ley 115 de 1994 y la Ley 133 de 1994.

Titulo 3 Prestacion del Servicio Educativo, Capitulo 1 Aspectos Pedagdgicos y Organizacionales
Generales, Seccion 11 Articulo 2.3.3.1.11.1., Incorporacion del Receso Estudiantil (Decreto 1373 de
2007, articulo 1)

e Ley 1618 de febrero de 2013

“Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad”. En el Articulo 1° se determina que el objeto de la
presente ley es garantizar y asegurar el ejercicio efectivo de los derechos de las personas con
discapacidad, mediante la adopcidon de medidas de inclusién, accién afirmativa y de ajustes
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razonables y eliminando toda forma de discriminacion por razén de discapacidad, en concordancia
con la Ley 1346 de 2009.

e Decreto 1421 de 2017

«por el cual se reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la atencidn educativa a la poblacién
con discapacidad»; hoy compilado en el Decreto 1075 de 2015:

Articulo 2.3.3.5.2.3.1. Gestién educativa y gestion escolar. Literal c) Responsabilidades de los
establecimientos educativos publicos y privados.

Articulo 2.3.3.5.2.3.5. Construccidn e implementacidn de los Planes Individuales de apoyos y ajustes
razonables (PIAR).

Articulo 2.3.3.5.2.3.6. Acta de Acuerdo del disefio del PIAR

e Ley 2025 de 2020

Por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacién de las escuelas para padres
y madres de familia y cuidadores, en las instituciones de educacidn preescolar, basica y media del
pais, se deroga la Ley 1404 de 2010 y se dictan otras disposiciones.

o Ley de Seguridad Ciudadana

Por medio de la cual se reforma el cédigo penal, el cddigo de procedimiento penal, el cédigo de
infancia y adolescencia, las reglas sobre extincion de dominio y se dictan otras disposiciones en
materia de seguridad. La ciudadania reclama un tratamiento mas estricto para luchar contra la
impunidad en los crimenes cometidos por menores de edad, por lo cual esta ley ordena: Articulo
94. Adicidnese dos nuevos paragrafos al articulo 42 de la Ley 1098 de 2006, asi:

Paragrafo 1. Considérese obligatorio que todas las instituciones educativas publicas y privadas
estructuren un mddulo articulado al PEI (Proyecto Educativo Institucional), para mejorar las
capacidades de los padres de familia y/o custodios en relacion con las orientaciones para la crianza
gue contribuyan a disminuir las causas de la violencia intrafamiliar y sus consecuencias como
consumo de sustancias psicoactivas, embarazo en adolescentes, desercidn escolar, agresividad,
entre otros. (Subraya fuera de texto).

Paragrafo 2. Las Secretarias de Educacidon Municipal y Departamental deberdn orientar y supervisar
las estrategias y metas del sistema psicopedagdgico y las Instituciones deberan consignar dentro del
Proyecto Educativo Institucional (PEI) como de obligatorio cumplimiento. La Politica Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana se rige por principios rectores que orientan las acciones por
implementar y responden a la vocacidn institucional, respetuosa del ordenamiento juridico y
pluralista, que inspird su diseio y formulacién.

En aplicacién del principio de corresponsabilidad, la seguridad y convivencia ciudadana es un asunto
de todos en la sociedad. Su logro demanda no sdlo el concurso de los poderes publicos, en funcién
de sus competencias misionales, sino también los esfuerzos articulados de las entidades nacionales
y territoriales del Estado con el sector privado, la academia, la sociedad civil organizada y la
ciudadania en general.

e Ley 1620 del 15 de marzo de 2013
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Articulos: 2, 5,13, 17, 18, 19 y 21. "Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y
formacidn para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion
y mitigacion de la violencia escolar".

El objeto de esta Ley es contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la
construccion de una sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia
con el mandato constitucional y la Ley General de Educacion -Ley 115 de 1994-mediante la creacion
del sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion
para la sexualidad y la prevencién y mitigacidn de la violencia escolar, que promueva y fortalezca la
formacién ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basicay mediay prevenga y mitigue la violencia
escolar y el embarazo en la adolescencia.

e Sentencia T-478 /2015

Que ordend la revisién de los Manuales de Convivencia en el sentido de incorporar nuevas formas
y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar en pleno respeto de la orientacién
sexual y de género de los estudiantes.

e Ley 1801 del 29 de Julio Del 2016 (Cédigo Nacional De Policia Y Convivencia)

Las disposiciones previstas en este Cddigo son de cardcter preventivo y buscan establecer las
condiciones para la convivencia en el territorio nacional al propiciar el cumplimiento de los deberes
y obligaciones de las personas naturales y juridicas, asi como determinar el ejercicio del poder, la
funcién y la actividad de policia, de conformidad con la Constitucién Politica y el ordenamiento
juridico vigente.

Articulo 33°. Comportamientos que afectan la tranquilidad y relaciones respetuosas de las personas.
Articulo 39°. Prohibiciones a nifos, nifias y adolescentes.

e Directiva 01 de 2022 del 4 de marzo del 2022

Orientaciones para la prevencion de violencia sexual en entornos escolares.
https://www.colombiaaprende.edu.co/contenidos/coleccion/kit-de-herramientas-para-la-
convivencia-escolar

El presente Manual conjuga las demds normas inherentes, concordantes y pertinentes de caracter
constitucional, legal y demas decretos aplicables sobre la materia en desarrollo.
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Articulo 3. Horizonte Institucional
Misidn

Orientados por los principios pedagdgicos Montessori vy
mediante un curriculo integrador bilinglie, formamos personas
competentes, lideres, autonhomas y responsables socialmente,
con capacidad de asumir proyectos de vida orientados al
continuo mejoramiento de su entorno. /

Vision

/ Seremos un colegio reconocido por el compromiso con la \
excelencia en la formacion académica y humana de sus
estudiantes orientados por la filosofia y pedagogia
Montessori, la innovacidon educativa, la formaciéon en la
investigacion, el bilingliismo, el pensamiento critico y la
responsabilidad social.

= )

Politica de Calidad

/ El Colegio Montessori SAS forma ciudadanos del mundo, \
autonomos, sensibles ante las realidades sociales,
econdmicas y ambientales, cumpliendo los requisitos
legales y las hecesidades bdsicas que las partes
interesadas tienen de nuestro servicio educativo,
garantizando una cultura Institucional de mejora
continua, control de los riesgos y crecimiento de nuestro

\ talento humano. /
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Articulo 4. Valores Institucionales

Es la actitud que nos permite
reconocer, aceptar, apreciar vy
valorar las cualidades del otro y
su entorno. Es el reconocimiento
de los derechos fundamentales de
los individuos y de la sociedad.

Y
4
A .
Es el sentimiento que favorece
el cuidado propio y el de los
demads, es el facilitador de las
relaciones interpersonales y de

la integracién de nuestros
Valores Institucionales

Es obrar conjuntamente para un
mismo fin u objetivo compartido,
generalmente usando métodos
comunes, en lugar de trabajar en
forma separada y competitiva.

Autonomia

Es la capacidad de controlar,
afrontar y tomar por propia
iniciativa, decisiones personales
acerca de cémo vivir de acuerdo
con las normas preestablecidas
por la sociedad.

Responsabilidad

Es la disposicidon habitual de cumplir
con el deber asignado y de asumir

las consecuencias

las propias

decisiones. Una persona responsable

toma decisiones

conscientemente

permaneciendo fiel a sus objetivos

sin vulnerar los
demas.

derechos de los

GAD-02-V5
21-03-2025
25 de 227

llustracion 1 Valores Institucionales
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Articulo 5. Principios Montessori

Vision Césmica. Es la propuesta que posibilita el desarrollo armdnico del ser humano y la relacién
responsable con la vida de nuestro planeta, posibilitando asi la coexistencia pacifica en un ambiente
sostenible.

Mente Absorbente. Es |la capacidad que tiene cada nifio de absorber su ambiente y aprender cémo
adaptarse a la vida.

Libertad y Autodisciplina. Sélo en una atmdsfera de libertad se nos podrd revelar el nifio y asi
despertar el patrén interno para su desarrollo, permitiendo que ésta dirija su propio conocimiento.
Periodos Sensitivos. Son periodos de la edad en que el nifio demuestra sus capacidades para
adquirir habilidades particulares.

Educacion de los Sentidos. Proveer experiencias sensoriales con el Material Montessori, con el fin
de refinar los sentidos, favoreciendo el pensamiento abstracto y mds adelante introducir en los
nifios conceptos basicos de las diferentes areas.

Aprender haciendo. EIl método Montessori estd basado en la necesidad imperiosa del nifio de
aprender haciendo y asi en cada etapa de crecimiento mental se le proporcionan ocupaciones para
desarrollar sus facultades.

Educacion Individualizada. Montessori desarrolla la totalidad de la personalidad del nifio, no solo
sus facultades intelectuales, sino también, sus poderes de deliberacién, iniciativa y eleccion
independiente.

Ambiente Preparado. El ambiente preparado Montessori equilibra por medio de la manipulacién
del material, el desarrollo de laimaginacién y el poder de abstraccion a partir de lo concreto. Cuenta
con seis componentes basicos. Libertad, Estructura y Orden, Enfasis en la Naturaleza y la Realidad,
Autoconstruccién y desarrollo psiquico, La Vida Responsable en Comunidad.

Agrupacion Vertical. Los nifios de diferentes niveles y edades comparten y aprenden a relacionarse,
aplicando normas de convivencia y de respeto que rigen en el aula.

El recién nacido social. ! El surgimiento del adulto a partir del adolescente constituye un
renacimiento, estableciendo al adolescente como un verdadero recién nacido social, incluyendo en
esta transformacién los cambios psiquicos que lo acompaiian, en la que el yo consciente esta
descubriendo su vida social futura como individuo, sus sentimientos mas abstractos son un preludio
qgue lo conecta a una sociedad mas grande que es una comunidad de pares, una comunidad de
compafieros, trabajadores y especialistas que deben sustituir a su familia.

Articulo 6. Perfil del estudiante

La razén de ser de nuestra Institucion es el estudiante y es el centro de toda la planeacién,
ensefianza, evaluacién y retroalimentacién de nuestro disefio educativo. Lo sentimos como el
forjador de su propio desarrollo. Es un ser auténomo, respetuoso, amoroso, social, analitico, critico,
trascendente, solidario.

El estudiante del Colegio Montessori debe caracterizarse por:

! Montessori, M. (1938). El adolescente -"El Recién Nacido Social. 232. Curso de Entrenamiento
Internacional Montessori Conferencia 37th. 9 de mayo de 1938.
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Su sensibilidad social.

Su amor por la naturaleza

Su sensibilidad frente a la problematica social y ambiental que aqueja a nuestro planeta
Su responsabilidad ante las obligaciones

Su cumplimiento de los deberes Humanos

Su defensa de sus derechos fundamentales y sociales.

La proteccidn a quienes se les violan los derechos

Denunciar a quienes les violan los derechos

Tener sentido de pertenencia a través de sus actos

Su buen comportamiento dentro y fuera del Colegio

Superarse, sin afanes competitivos, simplemente buscando cada dia ser mejor, para beneficio
de los demas.

Respetar a los miembros de la Comunidad Educativa.
Respetar la palabra comprometida.
Tener sensibilidad artistica

A N T T N N N N N N N NS LN

Sentido de interculturalidad

Articulo 7. Perfil de las familias

Los padres de familia / acudientes son los primeros educadores de sus hijos. Al matricularlos en el
Colegio entran a ser parte de la familia Montessori, y en esa asociacion Familia - Colegio, se trabaja
con el propésito de formar personas de un alto contenido moral, donde el sentido de pertenenciay
la apropiacidn de la ética del deber como prioridades existenciales, serdn los pilares de la
construccion del pais que deseamos y merecemos.

En la medida de lo posible, el Colegio plantea acciones que propendan por una formacién integral
de los padres de familia para que brinden a sus hijos un trato justo y acomodado a las circunstancias
gue estamos viviendo.

El acudiente debidamente autorizado: Los padres de familia como primeros responsables de la
crianza, el cuidado y del proceso de formacion integral de sus hijos menores, estdn llamados a
guardar especial atencién al nombrar el “acudiente debidamente autorizado”, ante la institucion
educativa, para hacerlo, deberan tener en cuenta las obligaciones y responsabilidades que les
impone la ley.

El Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico del Sector Educacién, que regula la participacién de los
padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y
privados, define el acudiente autorizado en el “Articulo 2.3.4.1. Ambito de aplicacién. (...) Paragrafo.
Para los fines previstos en el presente Titulo, la expresidn “padres de familia” comprende a los
padres y madres de familia, asi como a los tutores o quienes ejercen la patria potestad o acudientes
debidamente autorizados.”. Los derechos y deberes de los padres de familia (que cobijan en igual
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medida a los acudientes debidamente autorizados), se encuentran regulados en los articulos
2.3.4.2.,y 2.3.4.3 del Decreto 1075 de 2015.

Sobre lo anterior, la Corte Constitucional ha dicho que "en materia de educacién, las obligaciones
qgue el ordenamiento juridico colombiano impone a los padres, no se limita a la inscripcién de los
menores en el ciclo basico obligatorio. Los padres y acudientes también deben cumplir con las
obligaciones que les impone la ley en desarrollo del Estatuto Superior, las que se derivan para ellos
del Manual de Convivencia de cada establecimiento, y las que se incluyen en el contrato de matricula
para cada uno de los periodos escolares. Pero principalmente, por tratarse de la formacidn de sus
hijos o pupilos, las obligaciones de los padres y acudientes van acompafados de derechos, entre los
cuales se encuentra, el de participar no solo limitandose a asistir periédicamente a las reuniones y
eventos programados, sino también a persondandose de la educacién de sus hijos a partir de la
supervision y vigilancia de la prestacién del servicio que estos reciben." (Sentencia T 481/09). Por lo
tanto, en el Colegio Montessori, solo los padres de familia podran firmar la matricula y se aceptara
la figura de acudiente autorizado en ocasiones excepcionales, cuando los padres de familia no se
encuentren en el pais o hayan fallecido y solo en estos casos, quienes actlen como acudientes
podrdn acceder a los deberes y derechos contemplados en la Ley y en el Manual de Convivencia.

Caracteriza a los padres de familia y/o acudientes:

> Asumir primordialmente la responsabilidad en la formacion de sus hijos.

> Asumir la responsabilidad por los valores institucionales que se encuentran plasmados en el
PEM

> Responder por los compromisos adquiridos con la instituciéon en contraprestacidn al servicio
educativo, ofrecido, tanto econémicamente, (matricula, pensiones, Utiles escolares, uniformes,
otros), como emocionalmente (velar por el cumplimiento de logros rendimiento académico,
asistir a reuniones y cumplir oportunamente las citas cuando sea requerido por algin docente
y/o directivo).

> Participar de la vida activa de la institucién, apoyando sus iniciativas, sus proyectos, sus
decisiones.

> Poseer buenas relaciones con sus hijos inspiradas en el didlogo asertivo y carifoso, en el cual
debe primar el respeto sobre cualquier interés.

Articulo 8. Perfil del docente

Competencias técnicas y tecnoldgicas: Dominio cognoscitivo de los contenidos programaticos,
solida formacion pedagdgica y académica, dominio de herramientas de ensefianza y aprendizaje
apoyados en las Tics (plataforma virtual). Habilidades de comunicacién oral y escrita, conocimiento
del modelo pedagdgico institucional, ciclo PHVA.

Competencias personales: Dominio del caracter (Estrategias de afrontamiento adecuadas), buen
concepto de si mismo, poseedor de actitudes y valores contemplados en nuestro Horizonte
Institucional.
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Competencias actitudinales: Sensibilidad interpersonal, principios éticos sélidos expresados en una
auténtica vivencia de valores, Autonomia personal y profesional, capacidad de innovacién vy
creatividad, asertividad, empatia, trabajo en equipo, liderazgo y sentido de pertenencia.
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CAPITULO Il ORGANOS DE GOBIERNO ESCOLAR Y PARTICIPACION

Gobierno Institucional

Articulo 9. Comité Directivo

La junta directiva se refiere a los miembros que hacen parte de la toma de decisiones tanto
académica como administrativamente.

Gobierno Escolar

Todos los establecimientos educativos deberan organizar un gobierno para la participacion
democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa, segln lo disponen el Articulo 142
de la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001, el Articulo 68 de la Constitucion Politica y el articulo
2.3.3.1.5.2., del Decreto 1075 de 2015.

El Gobierno Escolar es una forma de organizacién que promueve la participacién de los directivos,
docentes, estudiantes, padres de familia, personal administrativo y operativo, exalumnos vy
representantes del sector productivo, en las diferentes actividades de la Institucién. Es una
herramienta democratica, civica y politica, eficaz en la formacién de los futuros ciudadanos.
Nuestro Gobierno Escolar estd conformado por los siguientes érganos:

La Directora General (o la Representante de la Alta Direccidn)
El Consejo Directivo.

El Consejo Académico.

El Consejo Estudiantil

VV VY

Cada uno de los anteriores drganos, promueven los valores que identifican el colegio y velan por el
cumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia ademas estdn
fundamentado, segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994 y reglamentado por el
Decreto 1075 de 2015.

Articulo 10. Directora General

Es la representante legal del establecimiento y ejecutora de las decisiones del gobierno escolar,
cumple entre otras, las siguientes funciones de conformidad con lo ordenado por el Articulo
2.3.3.1.5.8. del Decreto 1075, y la Ley 1620 de 2013:

1. Orientar la ejecucidn del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno
escolar.

2. Velar por el cumplimiento de las funciones educadores y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto;
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3. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educaciéon en el
establecimiento;

4. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso académico
-de la institucidn y el mejoramiento de la vida comunitaria;

5. Establecer canales de comunicacidon entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa;

6. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

8. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional;

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad
local;

10. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo, y

11. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

Ademas de las que establece la normatividad vigente, las que son propias, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1620 de 2013, tendrad las siguientes responsabilidades:

% Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13 de
la Ley 1620 de 2013.

% Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.

& Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

% Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 11. Consejo Directivo

El consejo directivo es el maximo organismo de participacién de la comunidad educativa, que
asesora y acompana al Rector en la orientacion pedagogica y administrativa del Colegio, para la
adecuada implementacién y acomodacién del PEI. Se reine de acuerdo con las exigencias de Ley,
la conveniencia que juzgue la Rectora o a peticidon de alguno de sus miembros. Dicho organismo
estara conformado por personas todas con voz y voto, las cuales seran elegidas durante los 60 dias
siguientes a la fecha de iniciacién del afio escolar.
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Como instancia de participacion de la comunidad educativa y de orientacién académica vy
administrativa del colegio, su principal tarea es la toma de decisiones que contribuyan al correcto
funcionamiento de la institucion.

Conformacion:

> La Directora, quien lo presidird y convocara ordinariamente y cada vez que lo requiera

> Elrepresentante de la direccion y/o la Directora Académica (reemplaza al rector en su ausencia)

> Dos (02) representantes de los docentes de la institucion elegidos por la mayoria de los votantes
en una asamblea de docentes.

> Dos (02) representantes de los Padres de Familia. Elegidos por el Consejo de Padres

El Representante de los Estudiantes, grado 112 elegido por el Consejo Estudiantil.

Un representante de los ex alumnos de la institucién. Elegido por Direccién General o
en su defecto por quien haya ejercido el afio inmediatamente anterior el cargo de
representante de los estudiantes.

> Un representante del sector productivo elegido por el Consejo Directivo
La jefa de Bienestar Estudiantil

VYV V

\4

> Director del Bilingliismo

o Dos (2) representantes miembros del Equipo de Gestidon (DGAF — DGI). (los administradores
escolares o coordinadores de nivel podran participar en las deliberaciones de este érgano con
voz, pero sin voto, cuando se les formule invitacidn, a solicitud de la Direccidén General).

Paragrafo 1: A las reuniones del Consejo Directivo, podran asistir, previa invitacién, cualquier
miembro de la comunidad educativa. Los invitados sélo tendran derecho a voz, no a voto.
Paragrafo 2: Para ser elegido al Consejo Directivo, el Padre de Familia debe tener dos afios de
vinculacién con el Colegio.

Paragrafo 3: El profesorado, personal de administracién elegido, contard con un suplente, quien
serd elegido en la misma sesion, por votacién directa y mayoria simple. Tanto los titulares como
los suplentes deben estar vinculados al colegio de tiempo completo y con antigliedad de mds de
dos afios.

Funciones del Consejo Directivo

El Consejo Directivo cumple entre otras, las siguientes funciones de conformidad con lo ordenado
por los Articulos 143 y 144 de la Ley 115 de 1994, el articulo 2.3.3.1.5.6. del Decreto 1075 de 2015
y en lo concerniente al plan de estudio, evaluacién y promocidn contenido en el mismo Decreto,
capitulo 3 educacién basica y media. Seccion 3, Evaluacién del aprendizaje y promocién de los
estudiantes de los niveles de educacién basica y media.

1. Redactar su propio reglamento y cefiirse a él.
2. Reunirse ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente cuando las circunstancias asi lo
exijan, por convocatoria del Rector.
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3. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean
competencia de otra autoridad superior, tales como las reservadas a la direccidn
administrativa, por ser un establecimiento privado.

4. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre educadores vy
administrativos con los estudiantes del establecimiento educativo y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.

5. Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucidn.

6. Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admision de nuevos
estudiantes.

7. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado.

8. Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y del
plan de estudios y someterlos a la consideracidn de la Secretaria de Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que verifiguen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos.

9. Estimulary controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

10. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social de los estudiantes
gue han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante.

11. Participar en la evaluacidn de los educadores, directivos, educadores y personal administrativo
de la institucidn.

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

13. Integrar grupos de proyectos cientificos por niveles, grados, areas y fomentar el espiritu
investigativo con enfoque pedagdgico.

14. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones

15. Fomentar la conformacién de la Asociacién de Padres de familia (no aplica para la institucién)
y del Consejo de Padres. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente manual.

16. Aprobar las tarifas de matriculas, pensiones y otros costos educativos a partir de los informes
de presupuesto y ejecucion de la Institucidn, el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos
propios y los provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacidn de los estudiantes, tales como derechos académicos, uso de libros
de texto y similares.( Decreto 1075, Titulo 2 Disposiciones Especificas Para El Sector Privado,
Capitulo 2 Tarifas De Matriculas, Pensiones y Cobros Periédicos)

17. Levantar acta numerada y fechada de todas sus reuniones.

18. Desde el punto de vista disciplinario, el Consejo Directivo tendrd a su cargo la funcién de aplicar
la sancion correspondiente al retiro del establecimiento, desescolarizacién, cancelaciéon de
matricula y renovacién o no de la misma, a los estudiantes que dada la gravedad de la falta o
por su desempeiio académico o disciplinario, asi lo ameriten. Cuando este Consejo haya
tomado una decisidon respecto a la sancién a aplicar, levantara el acta respectiva con base en la
cual se elaborard la resolucién Rectoral correspondiente.

19. Conocer de la apelacién de las resoluciones Rectorales que impongan sanciones. A través de
consejo directivo sirve de instancia para decidir sobre reclamaciones que presenten los
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estudiantes o sus padres de familia en relacidn con la evaluacién o promocion. (Decreto 1075,
articulo 2.3.3.3.3.11.)

20. Analizar periédicamente los informes de evaluacion con el fin de identificar practicas escolares
gue puedan estar afectando el desempeiio de los estudiantes, e introducir las modificaciones
gue sean necesarias para mejorar. (Decreto 1075, articulo 2.3.3.3.3.11.)

Paragrafo: Las decisiones se tomaran por mayoria simple, mediante voto secreto. Debe reunirse

minimo una vez al mes. Si alguno de sus miembros no asiste a la reunién en dos ocasiones sin causa

justificable, serd relegado de su participacion y se le pedird a la instancia respectiva la eleccién de
otro representante, o envio del suplente, para quienes lo tengan.

Articulo 12. Consejo Académico

El Consejo Académico estd integrado como instancia superior, para participar en la orientacion
pedagégica del colegio y su naturaleza es eminentemente de tipo académico y asesor del Consejo
Directivo.

Miembros del Consejo Académico. El Consejo Académico del colegio estard integrado por: La
Rectora quien lo preside o su delegado; la directora Académica, representante de direccidn,
coordinadores de Nivel y los jefes de las areas definidas en el plan de estudios.

Funciones del Consejo Académico

De conformidad con el articulo 145 de la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075, articulo 2.3.3.1.5.7. Y
el capitulo 3 educacidn basica y media. Seccién 3, Evaluacién del aprendizaje y promocidn de los
estudiantes de los niveles de educacion basica y media, el Consejo Académico tendra las siguientes
funciones

1. Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los lineamientos y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1075 de 2015.

3. Organizar el plan de estudios cuando las circunstancias lo permitan y orientar su ejecucién
ademas participar en la definicién.

4. Participar en la evaluacidn institucional anual.

5. Integrar los consejos de educadores para la evaluacidn periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

6. Liderar la orientacion pedagdgica de la institucion.

7. Recomendar politicas para la dotacion del material y otros recursos de ensefanza.

8. Conformary orientar la gestion de las Comisiones de Evaluacidn y Promocidn para la evaluacion
continua del rendimiento de los estudiantes, asignandoles sus funciones y supervisando el
proceso de evaluacion. (Decreto 1075 de 2015.)

9. Recibir y decidir los reclamos sobre aspectos de la practica evaluativa por parte de los
estudiantes o cualquier miembro de la comunidad educativa.

10. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el PEI.
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Articulo 13. Consejo Estudiantil

El Decreto 1075 de 2015, en su articulo 2.3.3.1.5.12., establece que en todos los establecimientos
educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo drgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos, mismo que, estara integrado por
un representante de cada uno de los grados ofrecidos por la institucion.

Proceso de eleccion del Consejo de Estudiantes

Segun el (Articulo 2.3.3.1.5.12. del Decreto 1075) El Consejo Directivo debera convocar a una fecha
dentro de las cuatro (4) primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas
por los estudiantes que cursen cada grado con el fin de que elijan de su seno mediante votacion
secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres (3) primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocadas a una asamblea conjunta para elegir su representante entre los estudiantes del tercer
grado. El candidato elegido al consejo de estudiantes del grado undécimo representa a los
estudiantes ante el Consejo Directivo de la Institucion.

Funciones del Consejo de Estudiantes

1. Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarlo en el
cumplimiento de su representacién (debe ser un estudiante de Grado Once, diferente al
Personero Escolar).

2. Invitar a sus reuniones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de
la vida estudiantil.

3. Participar de la revisién y ajustes del Manual de Convivencia.

4. Participar de la evaluacidn institucional anual.

5. Proponer a la Rectora proyectos pedagdgicos y comunitarios que redunden en el bienestar de
todos los estudiantes.

6. Decidir su propio reglamento disponiendo: periodicidad de las reuniones, convocatorias, sitios
de reunién y mecanismos de divulgacidén de sus decisiones y proyectos.

7. Las demds actividades afines o complementarias contenidas en este Manual

Representante de los Estudiantes al Consejo Directivo

Serd un estudiante del ultimo grado que ofrece el establecimiento, elegido por el Consejo de

Estudiantes, (Articulo 2.3.3.1.5.12. del Decreto 1075). Se hace la eleccidn por votacién entre los

representantes de grupo y se le recuerda que no debe tener ninguna situacién en el registro,

observador del estudiante, como lo indica los requisitos para ser representante de grupo. Para ello:

1. Efectuados los escrutinios de la votacidn del consejo de estudiantes se publicaran los resultados
de dicha eleccidn.

2. El consejo de estudiantes tendra un espacio de reflexidn sobre el posible candidato al Consejo
Directivo en el cual conocera las funciones del Consejo Directivo.

3. Reunido el Consejo de Estudiantes con los Directivos del Colegio, realiza la votacién secreta.

4. Queda elegido el candidato que alcance la mayoria de los votos.
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5. Sien el primer escrutinio no se logra el enunciado nimero de votos, se procedera a una segunda
votacion.
6. Por cualquiera de los medios que dispone el Colegio se publicara el resultado de la Eleccién.

Funciones del representante de los estudiantes al Consejo Directivo

1. Recoger propuestas de los estudiantes y presentarlas al Consejo Directivo, al menos una vez
por semestre.

2. Apoyar al Personero de los estudiantes en el cumplimiento de sus funciones.

3. Participar en las reuniones del Consejo de Estudiantes.

Requisitos para ser representante ante el consejo estudiantil observacion de enero 9 de 2024
Un estudiante que cumpla las siguientes condiciones y manifieste en los hechos:

1. Haber cursado como minimo los dos ultimos afios en la institucion.

2. Presentar una propuesta de trabajo

3. No haber tenido nunca compromiso o seguimiento académico y/o comportamental.

4. Otros expuestos en el proyecto de democracia.

Otras instancias de participacion de la comunidad educativa

Articulo 14. Consejo de Padres

Es un organismo de participacién de los padres de familia destinado a asegurar su continua
participacién en el proceso educativo y asegurar su calidad, cumple como asesoria para con el
Rector, que coadyuva en la orientacién del colegio mediante la presentacién de propuestas y planes
de mejoramiento de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el rector-a. Su
fundamentacidn legal se encuentra en la Constitucion Nacional, la Ley 115 de 1.994 y el Decreto
1075 de 2015, articulo 2.3.4.5.

e Conformacion del Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia (titular
y suplente) por cada uno de los distintos grados que ofrece el establecimiento educativo de
conformidad con el Proyecto Educativo Institucional-PEl.

La eleccidon de los representantes de los padres de familia para el correspondiente afo lectivo se
efectuard en reunidn por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos el cincuenta por ciento
(50%) de los padres o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada
la reunidn.

o Calidad de los miembros del Consejo de Padres
Para acceder al Consejo Padres, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. Estar vinculado al colegio (Tener sus hijos o representados matriculados en la Institucion
Educativa)
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2. Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el Proyecto Educativo
Institucional.

3. Demostraralto grado de pertenencia, compromiso con el colegio y entrega al servicio educativo

del plantel.

Comulgar con la ideologia del colegio y con sus principios

Haber manifestado siempre respeto por la institucién educativa y sus estamentos.

Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

Cumplir con las obligaciones econdmicas contraidas con el colegio.

Las familias estaran representadas en el Consejo de Padres del colegio por el padre, la madre o

acudiente debidamente autorizado.

9. Sunombramiento obedecerd a la eleccidn libre y mayoritaria que efectien los padres de familia
de cada grado.

10. Su participacion sera voluntaria y gratuita.

©® N A

Son miembros del Consejo de Padres de familia por derecho propio:

v LaRectora (Directora General) del colegio.
v El Administrativo, directivo o educador, designados por la Rectora del colegio.

Son miembros del Consejo de Padres de Familia por eleccidn:

v Los representantes de los padres de familia.

o Sede del Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres desarrollard sus funciones en los recintos que las directivas del colegio
asignen, de acuerdo a las necesidades puntuales de los procesos a desarrollar.

e Vigencia del Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres, ejercerd sus funciones por un ano calendario, contado a partir del momento
en que fue elegido y hasta cuando se designe el nuevo Consejo de Padres, mediante la aplicacién
del procedimiento correspondiente, teniendo en cuenta que los representantes de los padres de
familia solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

® Funciones del Consejo de Padres

El Consejo de Padres del colegio ejercera sus funciones en directa coordinacién con La Rectora o

sus delegados, corresponde al Consejo de Padres:

1. Contribuir con el rector en el andlisis, difusidn y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y pruebas de estado.

2. Exigir que el establecimiento participe en las pruebas de competencias y de estado realizadas
por el Instituto C. para el Fomento de la Ed. Superior (Pruebas Saber) ICFES.

3. Apoyar actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el colegio.

4. Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y objetivos planeados.
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5. Promover actividades de formaciéon de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes.

6. Colaborar en la promocién de la salud fisica de los estudiantes.

Estimular el buen funcionamiento del colegio.

N

e Pérdida de la calidad de miembro del Consejo de Padres:

1. Por retiro voluntario, expresado por escrito.

2. Por decision del Consejo de Padres.

3. Por el cese como estudiante del colegio del hijo o estudiante a quien represente.

e Convocatoria y eleccion del Consejo de Padres

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacidn de las
actividades académicas, La Rectora del establecimiento educativo, convocara a los padres de
familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de Padres.

e Participacion del Consejo de Padres en el Consejo Directivo del Colegio

El consejo de padres de familia, en una reunidon convocada para tal fin por el rector del
establecimiento educativo, elegird con el voto favorable de la mayoria de sus miembros a los
representantes de los padres de familia al Consejo Directivo del establecimiento educativo,
teniendo en cuenta la excepcidn establecida en el Articulo 2.3.4.5. del Decreto 1075 de 2015.

o Invitados al Consejo de Padres

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra participar de las deliberaciones del Consejo
de Padres con voz, pero sin voto. Esta participacién se hara por invitacién o por solicitud personal
debidamente aprobada por la Rectora del colegio o su delegado.

o Conducto regular del Consejo de Padres

Los asuntos que lleguen a consideracion del Consejo de Padres solo serdn tenidos en cuenta
después de haber seguido el conducto regular establecido en el Reglamento Interno o del presente
Manual. Cuando un asunto sea de competencia de otra autoridad, el Consejo se abstendra de
considerarlo y asi se lo comunicara al interesado.

® Presupuesto del Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres es un drgano de participaciéon educativa y para pertenecer a él no se podran
establecer cuotas de afiliacién o contribuciéon econdmica de ninguna especie. No debe tener ni
manejar ningun tipo de recurso econdmico o partida presupuestal.

o Registro del Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres como drgano de participacién educativa no requiere registro ante ninguna
autoridad.

e Apoyo y vigilancia del Consejo de Padres de Familia
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Las Secretarias de Educacion apoyardn a los establecimientos educativos para que se conformen
los Consejos de Padres de Familia y solicitaran informes periddicos sobre su funcionamiento.

o Reglamento del Consejo de Padres
El Consejo de Padres debera contar con un reglamento que permita su correcto funcionamiento y
cumplir con sus cometidos

Articulo 15. Asamblea general de padres de familia

La Asamblea General de Padres de familia esta conformada por la totalidad de padres de familia
del establecimiento educativo quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos
en relacidn con el proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces
al afio por convocatoria de la Rectora del establecimiento educativo. (Decreto 1075, Articulo
2.3.4.4.)

Articulo 16. Personero

El personero de los estudiantes serd un estudiante que curse el grado undécimo y estara encargado
de promover el ejercicio de los deberes y los derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucidon Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia” (Ley General de
Educacidn, Articulo 2.3.3.1.5.11., del Decreto 1075 de 2015)

El Personero de los estudiantes serd elegido dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al
de la iniciacién de clases de un periodo lectivo anual, para tal efecto la Rectora convocara a todos
los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
secreto.

El ejercicio del cargo de Personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de
los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Requisitos para ser Personero

Un estudiante que cumpla las siguientes condiciones y manifieste en los hechos:

Haber cursado como minimo los dos ultimos afios en la institucion.

Estar cursando el grado undécimo.

Presentar una propuesta de trabajo de personeria.

No haber tenido nunca compromiso o seguimiento académico y/o comportamental.
Otros expuestos en el proyecto de democracia.

ukhwnN e

NOTA: La Rectora delegard en el nucleo de humanidades, drea de ciencias sociales, el
acompafiamiento en el proceso de eleccidn, conformacién y gestidn del gobierno de los estudiantes
durante el afio lectivo.

Funciones de la Personeria
Las funciones del personero se establecen en el 2.3.3.1.5.11 del Decreto 1075 de 2015, asi:
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1. Promover el cumplimiento de los derechos y los deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion interno del establecimiento, pedir la colaboracién del
Consejo de Estudiantes y otras formas de deliberacidn.

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

3. Participar en los ajustes al Manual de Convivencia.

4. Presentar al rector o a quién éste delegue el cronograma de actividades y rendirle informe
periddico de las actividades desarrolladas.

5. Participar en las actividades y eventos organizados por la Institucion.

6. Diseflar mecanismos que ilustren a sus compafieros en el conocimiento del manual de
convivencia y en el cumplimiento de sus responsabilidades, compromisos y deberes
estudiantiles.

7. Participar y promover eventos de cardcter deportivo, cultural y académico a nivel
Intercolegiados o con entidades publicas o privadas.

8. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo para pedir ayuda en caso de
necesitarlo.

Pardgrafo 1: Las decisiones respecto a las solicitudes del personero de los estudiantes seran

resueltas en ultima instancia por el Consejo Directivo.

Proceso de eleccion de la personeria académica

Evaluacién segun las Orientacién de
— {eti —> .
caracteristicas del pautas de tiempo
perfil personero

Socializacién del proyecto y
postulacién

Estudiantes Diligenciala

formulan sus = Rubrica los

propuestas candidatos
Revisid Direccién Convoca
evision e _ , asamblea
y <— No<— académicavalida — Si—> o

. . estudiantil

cambios y da visto bueno

!

Exponen a la comunidad
: <—— educativa propuestas de los
«Urna virtual» candidatos (publicidad)

Votacién
Resultados <—

llustracion 2 Flujograma pasos para consejo estudiantil y personeria académica. Elaboracion propia

En primera instancia se abre la convocatoria para consejo estudiantil y para personeria académica
socializando el proyecto de democracia preparado para los estudiantes de grado 11° explicando en
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lo que consiste y lo referente al consejo estudiantil, funciones del mismo, ridbrica de los estudiantes
y caracteristicas del perfil del representante estudiantil.
Después, se realiza la postulaciéon de los futuros candidatos a la personeria y al consejo académico.
Se evalla por parte del equipo de drea sociales, coordinadores de nivel y direccién académica,
teniendo en cuenta las caracteristicas del perfil del representante entre ellas:

e Ser un alumno destacado y ejemplar en su comportamiento y rendimiento académico.

e Conocedor de la filosofia y realidad del colegio Montessori.

® Poseer excelentes relaciones humanas que faciliten su interaccién con sus
compaiieros y directivos académicos.

e Tener una excelente presentacion personal.

Sin embargo, en el documento “Elecciéon de representantes de grupo y miembros del consejo
estudiantil” se encuentran las demas caracteristicas del perfil Montessori.

Luego, de realizar este filtro de los candidatos, se les presenta a los estudiantes una orientacién con
unas pautas de tiempo y se les hace entrega de la rubrica, encuesta la cual el estudiante la diligencia
para eleccion interna de representacion.

Siguiente a este paso, los candidatos a personeria formulan sus propuestas, donde la direccién
académica da el visto bueno. Este valida las propuestas de los estudiantes en el caso de que esta
sea rechazada, se revisan las férmulas redactadas y se proponen unas nuevas enfocadas filosofia y
politicas del colegio Montessori. En cambio, si esta es aprobada se procede a convocar una
asamblea con la comunidad estudiantil para el conocimiento general de los estudiantes del colegio
Montessori.

Posterior a esto, con la gestion de mercadeo y proyeccidn se abre el espacio para creacién y
divulgacion de material audiovisual haciendo publicidad a las férmulas del presente afio lectivo.
Se socializa la propuesta en cada saldn de clases para que sea de conocimiento de los estudiantes
y estos puedan a través de sus propios criterios elegir férmula y el candidato que mejor los
represente.

Se realiza la votacién mediante una urna virtual al consejo estudiantil y personeria académica.
Finalmente, se comunica a la comunidad estudiantil en los espacios de tiempo disponibles de clase
los resultados de las votaciones avalado y supervisado por el area de sistemas y sociales.

De esta manera se trabaja de simultdnea con los candidatos tanto de personeria, como los
representantes del consejo estudiantes.

Revocatoria del mandato de personeria

Los estudiantes elegidos por voto (personero y representantes estudiantiles) seran removidos de
su cargo, cuando incumplan con el manual de convivencia, con las funciones propias de su cargo,
manifiesten una actitud opuesta a la filosofia Institucional o cuando atenten contra los derechos y
deberes de estudiantes, educadores y directivas; asi mismo por el incumplimiento de sus programas
o por bajo rendimiento académico y/o comportamental.

La Revocatoria del Mandato escolar estudiantil es valida cuando sea consecuencia de una decision
tomada por las directivas o por los estudiantes, mediante solicitud suscrita por un nimero igual o
mayor de votos al que obtuvo cuando fue elegido. Para tal efecto se conservard un registro del
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informe o seguimiento del proceso llevado y debidamente firmado por los jurados y organizadores
de las elecciones.

Quien pierda la investidura no podra en el futuro aspirar a cargos de eleccion popular. Una vez se
produzca la remocién del cargo por decision de las directivas o por revocatoria de mandato el cargo
lo asumira el estudiante que haya quedado en segundo lugar con su nimero de votos.

Articulo 17. Comité de Estudio de Casos (disciplinario)

El comité disciplinario se integra por el Coordinador de Nivel, los profesores del ciclo en donde se
haya cometido una falta por uno o varios estudiantes, y podra invitarse al personero del colegio, a
uno o dos padres/ acudientes representantes de nivel del colegio que no participen en otras
instancias, ni tengan conflicto de interés y a otros directores y/o personas del colegio que puedan
aportar con sus opiniones y conocimientos.

Esta instancia es consultiva y no decisoria, y podrd constituirse previa la imposiciéon de una sancidn
o para estudiar la pertinencia de un recurso de reposicion y/o apelacion.

El Comité Estudio de Caso es la instancia encargada de analizar y aplicar el debido proceso a
estudiantes que transgredan las normas institucionales y alteren el bienestar comunitario en el
marco de las faltas graves y especialmente graves.

Conformacion del Comité de estudio de casos

> El Coordinador de Nivel correspondiente.

El representante del curso.

Director-s de grupo al cual pertenecen los estudiante-s.
Representante de GBE (Psicéloga del nivel correspondiente)

V V VY

Funciones del Comité de Estudio de casos

Recibir la descripcidn del caso, por parte del Director de Grupo.

Analizar las estrategias implementadas por el docente.

Identificar las fortalezas y debilidades del o los estudiantes.

Registrar los descargos emitidos por el o los estudiantes.

Registrar el informe y/o recomendaciones dadas por el Psicdlogo

Registrar el informe y/o recomendaciones dadas por el Coordinador de nivel

Brindar alternativas de solucidon que beneficien a las partes involucradas en el problema.
Hacer seguimiento de la implementacién de las nuevas estrategias para solucionar la situacién.

N WD PR

Articulo 18. Comité Escolar de Convivencia

El Comité Escolar de Convivencia fue creado por la ley No 1620 de 15 de marzo de 2013, "Por la
cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacidon de la violencia escolar" y
reglamentado por el Decreto 1075 de 2015.
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Conformacion del Comité Escolar de Convivencia

El comité escolar de convivencia del Colegio Montessori estd conformado por:
Director-a general o quien delegue

Director-a Académica Formativa

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar
Presidente del Consejo de Padres

Presidente del Consejo Estudiantil

El personero estudiantil

Coordinador del nivel

Psicélogo de nivel

N AWM PR

El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor
de los hechos, con el propdsito de ampliar informacién. Se nombrara un secretario idéneo para la
reunion.

El comité escolar de convivencia lidera acciones orientadas a la construccion de relaciones
armonicas y pacificas en los colegios que se caracterizan por el didlogo, el trabajo en equipo y la
participacion de la comunidad educativa. El plan de convivencia escolar es una herramienta que
contribuye a su gestion. Es importante articular las funciones y acciones de promocidn y prevencion
que lidera con otras que se desarrollen desde diversos ambitos de la gestidn institucional.

Paragrafo 1: El Comité de Convivencia Escolar podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno
de sus miembros. Las decisiones se adoptaran por la mayoria de los miembros que asisten a la
sesion del Comité y serdn de obligatorio cumplimiento para todos sus integrantes.

Paragrafo 2: La eleccion de los miembros del Comité de Convivencia Escolar sera de la siguiente
manera:

El docente sera escogido en la asamblea de profesores.

Si se realiza reunidn de este Comité, previo a la eleccién del Presidente del Consejo Estudiantil y del
personero estudiantil se convocardn a los representantes del consejo estudiantil del afno anterior
de 92y 102 respectivamente

Se puede invitar a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos para ampliar la
informacién, pero sin voto.

El representante de los padres de familia sera elegido en la primera reuniéon del Consejo de Padres.
Paragrafo 3: El tiempo de duracién sera por el afio en curso.

Presidente del Comité de Convivencia Escolar: La Directora general presidird el comité escolar de
convivencia. En ausencia de la Directora General, presidird la persona que ella designe.

Articulo 19. Comision de evaluacién y promocion

Es el organismo designado por el Consejo Académico para realizar el andlisis de los casos
persistentes de estudiantes que necesitan superar, insuficiencias o por lo contrario aquellos con
desempefios excepcionalmente destacados en la obtencion de los logros previstos en cada dreay/o
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asignatura, ademas definir la promocién o no promocion de los educandos y hacer las
recomendaciones pertinentes a los remitidos a este ente.

Articulo 20. Comité de Gestion Integral de Calidad

Es la instancia que orienta, apoya y decide sobre el disefio, implementacidn, y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del colegio.
Esta constituido por los jefes de los procesos que hacen parte de la Gestién de Calidad.

Articulo 21. Comité de admisiones

Estd constituido por un grupo interdisciplinario encargado de estudiar las hojas de vida de los
estudiantes, incluyendo todos los documentos que incluye el proceso de admision, los resultados
obtenidos en la entrevista y/o aplicacién de pruebas y decidir el ingreso o no del aspirante.

Articulo 22. Comité ambiental

Es un grupo formado por miembros de la escuela que trabajan en equipo para el fortalecimiento
de la Educacién Ambiental y de la Gestion Ambiental. El objetivo del Comité Ambiental es promover
practicas sustentables en la escuela y en la comunidad extraescolar.

Organo asesor en materia ambiental del Gobierno Escolar, en el marco del Proyecto Educativo
Institucional PEL.

Esta organizado por el Consejo Directivo en cada instituciéon educativa, a través de sistemas de
seleccion democrdticos, participativos y equitativos garantizando el acceso voluntario de
estudiantes, docentes y padres de familia.

Tendrdn calidad de vigias ambientales escolares, un estudiante designado por curso. Hara parte del
Comité Ambiental Escolar, el estudiante delegado por grado, escogido entre los vigias ambientales
escolares. Los vigias ambientales actuardn como veedores ambientales al interior de la institucion
educativa y como dinamizadores de la politica nacional, distrital y local de educacién ambiental, de
acuerdo a las funciones asignadas al Comité Ambiental.

Las funciones del Comité Ambiental Escolar se desarrollaran de acuerdo con las directrices del
CIDEA DISTRITAL (Comité Interinstitucional de Educacién Ambiental) y los Comités Locales creados
en el Acuerdo 23 de 1993, a través del Gobierno Escolar de cada institucién educativa.

Las actividades desarrolladas por los estudiantes de los grados décimos y once que participen en
los programas y proyectos de qué trata el numeral 4, articulo 3 de este acuerdo, tendran efectos
para el servicio social obligatorio.

La conformacién del Comité Ambiental Escolar no implica ningln tipo de erogacién, ni asignacion
adicional de cargos.

Funciones del Comité Ambiental Escolar

1. Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer la dimensidon ambiental al interior de la
institucion educativa.

2. Liderar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del Proyecto Ambiental
Escolar (PRAE) y realizar la gestion necesaria para el desarrollo del mismo.
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3. Adelantar proyectos y programas que apunten a la preservacién y mejoramiento ambiental en
el marco del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE.)

4. Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio social obligatorio en materia
ambiental, de los estudiantes de educacidon media vocacional (grados 9, 10y 11).

5. Generar espacios pedagdégicos educativos para crear y fortalecer valores ambientales, sociales
y culturales, asi como fortalecer la importancia del cuidado y mejoramiento del ambiente de
acuerdo con el calendario ambiental.

6. Promover el derecho a un ambiente sano en el marco del desarrollo de la Catedra de Derechos
Humanos.

7. Promover la formulacién e implementacion de los Planes Integrales de Gestion Ambiental
(PIGA) en las Instituciones Educativas.

Articulo 23. Comité de Gestion de Bienestar Estudiantil

La orientacion escolar es un proceso dirigido a ayudar al alumno a que sea capaz de resolver
problemas o dificultades sobre su vida académica. El equipo de Bienestar Estudiantil del colegio
esta integrado por psicélogas y fonoaudidlogas, que brindan una orientacidn, sin entrar en temas
de tratamiento o clinicos, limitdndose a orientar y a establecer situaciones que ayuden a la toma
de decisiones, especialmente si se requiere activar una ruta de atencidn escolar para los estudiantes
del Colegio.

El equipo podra reunirse periédicamente para analizar las situaciones de sus diferentes niveles o la
revision de casos especiales de los estudiantes, llevando las mismas al analisis de los coordinadores
de nivel y al reporte de las situaciones de riesgo a las autoridades estatales competentes.

La Psicologa de cada nivel, compartird las situaciones con las coordinadoras de Nivel y con los
Directores de Grupo cuando la situacidn asi se considere, y sea para el bienestar de un estudiante.
Las recomendaciones de las psicologas deben ser acatadas por los padres de familia/acudientes,
cuando estas se refieren a la atencidn prioritaria de sus hijos en materias de psicologia, psiquiatria,
desdrdenes alimenticios y/o cualquier otra que por la salud del estudiante asi se recomiende. Se
dejaran actas y/o constancias de la situacién del estudiante y se reportan las situaciones de riesgo
a las autoridades competentes cuando asi se requiera.

Articulo 24. Comité para eventos de crisis, riesgos, urgencias y otros

Estd conformado por un grupo de personas designadas para gestionar y coordinar la respuesta
ante situaciones de emergencia, crisis, riesgos y urgencias, en aras de minimizar el impacto
negativo dentro de la comunidad estudiantil atendiendo a que existen diferentes factores internos
y externos que pueden afectar a la institucion de manera positiva o negativa.

Es de anotar que cualquier acontecimiento que tenga las caracteristicas de una Crisis Institucional,
sera abordado de manera conjunta y en ningin momento se pueden dar respuestas de manera
individual.

Este comité estd integrado por
v Directora General.
v Representante de la Direccion
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Directora Académica

Directora Financiera

Director de Gestidn Integral

Jefe de Gestidn del conocimiento

AN N SN

Es importante resaltar, que en ocasiones se puede considerar como invitados al Comité a los
Asesores juridicos y jefes de procesos que la situacién amerite.
Tipo de crisis que podemos estar expuestos

PROCESO
FACTORES

Sy, A g

FINANCIERO<
AMBIENTAL‘ v \ACCIDENTES EN

TRANSPORTE
REDES ESCOLAR
SOCIALES

LABORAL

llustracion 3 Tipo de crisis (Elaboracion propia)

El protocolo se presenta en un flujograma a continuacién:
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Conocer la queja o
situacién que produce
la crisis

Analizar todo el contexto
de la situacion

Citar a Comité de Crisis

¢ Hay familia
y/o
empleados
involucrados
enla

Citar a la familia y/o
situacion?

Contestar los mensajes de
apoyo al Colegio

Comunicado Oficial

Implementar acciones

Correctivas

|

Evaluar el impacto de
las acciones correctivas

llustracion 4 Protocolo de manejo de crisis, urgencias y otros (Elaboracién propia)
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CAPITULO IV PROCESO DE ADMISION, MATRICULA Y PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 25. Proceso de admision

La admisién es el proceso mediante el cual el Colegio determina la vinculacién de aspirantes a cursar
los grados de los niveles que ofrece la Institucion. Este se inicia con la inscripcion de los y las aspirantes
que por primera vez desean ingresar a la Institucién de acuerdo con los procedimientos e
instrumentos disefiados para tal efecto.

Es un compromiso adquirido por la Institucidn para analizar los requisitos del aspirante, evaluarlos,
realizar examen de admision y entregar resultados. Estos pueden ser positivos o negativos, segun
los andlisis.

El Colegio Montessori como institucion educativa de caracter privado se reserva el derecho de
admision.

Las familias de los aspirantes para formar parte de nuestra comunidad educativa deben cumplir con
el siguiente proceso:

v Solicitar el formulario de inscripcién en la recepcién del Colegio o por correo electrénico.
v Diligenciar y enviar al correo de Admisiones la documentacién, cumpliendo todos los
requisitos estipulados en el instructivo.

Comité de admisiones

El Comité de Admisiones esta conformado por:

La Directora Académica

Los coordinadores de nivel

la Directora Financiera

La jefe de gestion de admisiones y secretaria (GAS)
La Coordinadora de admisiones

ik wnN e

Se analiza el visto bueno de la parte financiera, el informe de Psicologia, el informe de cierre de Ia
coordinacion de nivel. Este comité tiene la responsabilidad de reunirse y dar el concepto final sobre
la admision de un estudiante.

En caso de que la respuesta de este comité sea negativa, debe enviarse una carta a la familia, en la
gue se comunica que no fue admitido. No se dan detalles de las razones.

Este comité también tiene la responsabilidad de reunirse para analizar las posibles cartas de
apelacién de las familias que no fueron admitidas en primera instancia

Articulo 26. Requisitos de admision

Las familias de los aspirantes a formar parte de nuestra comunidad acompafiados de sus padres
deben cumplir con los siguientes requisitos:
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Documentos para aspirar el proceso de admision

Nivel Documentos para aspirar al proceso de admision
1. Una foto 3x4 del aspirante y una foto familiar reciente (no mayor a 6 meses)
2. Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento.
3. Fotocopia de la Cédula de Ambos Padres.
4. Fotocopia de: Carnet de afiliacion o certificacion de EPS y/o carnet de afiliacion o
certificacion de medicina prepagada.
5. Fotocopia de carnet o certificado de vacunas.
. 6. Siha estado en un Colegio anteriormente anexar paz y salvo y Certificados
Comunidad - - 5
infantil Académicos del ultimo afo,
g , 7. Boletines del afio en curso. Es necesario antes de la matricula entregar el certificado
/Guarderia

Casa de ninos 1
afio / Pre-Jardin

Casa de ninos 2
afio /Jardin

Casa de ninos 3
afio /
Transicion.

de aprobacion del afio que acaba de terminar.
8. Certificado de liberacion SIMAT del colegio anterior (si aplica).
9. RUT de la persona responsable de pago.

Para deudor si es empleado: Certificado laboral original (Vigencia 30 dias) con ingresos,
colillas de pago de los ultimos 3 meses (Si el pago es quincenal anexar las ultimas 6
colillas), fotocopia de cedula si es diferente a papa o mama. (Por politica interna, no debe
ser pensionado).

Si es independiente: Cdmara de Comercio, copia de la Declaracién de Renta y copia de los
tres ultimos extractos bancarios, fotocopia de cédula si es diferente a papd o mama.

Para codeudor (es): Fotocopia de la cédula y los documentos solicitados en los puntos 8 y
9 de este parrafo.

Si el aspirante es extranjero debe presentar fotocopia de visa vigente con permiso de
estudio, en caso de no tener Registro Civil con Nacionalidad colombiana. De igual forma
los certificados anexos del colegio anterior deben venir traducidos al espafiol.
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1. Una foto 3x4 del aspirante y una foto familiar reciente (no mayor a 6 meses)

2. Fotocopia Registro Civil de Nacimiento.

3. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad.

4. Fotocopia de la Cédula de Ambos Padres.

5. Fotocopia de: Carnet de afiliacién o certificacién de EPS y/o carnet de afiliacion o

Primaria certificaciéon de medicina prepagada.

°-5°) 6. Certificado de notas originales de los tGltimos tres afios expedidas por el Colegio y

Secundaria boletines del afio en curso. Es necesario antes de la matricula entregar el certificado de
(6°a9°) aprobacién del afio que acaba de terminar. (los aspirantes para primaria es indispensable

que presenten el certificado de notas de transicion y para bachillerato el certificado de
notas de Quinto (5°) de basica primaria)

7. Paz y Salvo por todo concepto del Colegio anterior.

8. Certificado de liberacion SIMAT del colegio anterior (si aplica).

9. RUT de la persona responsable de pago.

Una vez presentados los documentos el proceso continda asi:

10.

Entrega de la documentacién completa para su correspondiente estudio por parte
del Comité de admisiones.

Evaluaciéon de la capacidad de pago por parte de la Direccién Financiera y
Administrativa, de acuerdo con los documentos entregados.

Presentar la documentacién para estudio por parte del Comité de Admisiones.
Aplicacidn de pruebas: prueba académica y entrevista psicoldgica.

Si el aspirante tiene hermanos en el colegio ( su familia ya es Montessori ) omitira el
cierre de admisiones con coordinacion de nivel, este de ser admitido pasara directo
a la entrevista psicoldgica.

Andlisis de los resultados obtenidos por los miembros del comité de admision.
Aprobacidn de admitidos: los cuales quedaran registrados en un acta del Comité.
En caso de ser admitido (reunién con padres de Familia para brindarles el resultado
de las pruebas, se procede a realizar la liquidacién de la matricula y si no es admitido
se envia carta de respuesta de la no admisién al padre de familia.

Liquidacion de matricula: emitida por la gestidon administrativa y financiera
Legalizacidon de matricula que culmina con la firma del contrato de cooperacion
educativa, firma y diligenciamiento del pagaré , registro acumulativo de matricula y
la inclusion del aspirante en las listas de la institucion.

Paragrafo 1

Se seguira igual procedimiento en caso de solicitud de reintegro de antiguos estudiantes que no
hayan salido del colegio por algunas causas contempladas en el Manual de convivencia y siempre
gue haya disponibilidad de cupo para tal efecto.

Paragrafo 2
Todo admitido para ser matriculado debe tener la documentacién completa exigida por la
institucion, de lo contrario no podra legalizar la matricula
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Paragrafo 3

Si el estudiante es extranjero (no tiene nacionalidad colombiana), debe anexar pasaporte con VISA
vigente, la cual debe ser en modalidad de estudiante y debe cobijar el tiempo de permanencia en
la institucidn (estaran exentos del tramite de este tipo de visa siempre que su permanencia en
Colombia no exceda 180 dias calendario).

Paragrafo 4:

En el Colegio Montessori el ingreso de un estudiante con necesidades educativas especiales estd
supeditado a la presentacién de una valoracién psicoldgica, neuropsicoldgica o psiquidtrica y al
desempeno de sus habilidades y destrezas bdsicas cotidianas, funcionales, tales como convivencia
a nivel grupal, autocuidado, comunicacién, normas bdsicas, nivel de autonomia. Su permanencia en
la institucién se condiciona al alcance de los logros minimos establecidos en las adaptaciones
curriculares para el nivel en que sera admitido, el cumplimiento de los compromisos por parte de
los padres de familia y que el estudiante posea una edad no mayor a 2 afios sobre la edad sugerida
para el grado segun lo propuesto por el MEN para calendario A.

Paragrafo 5:CONDICIONES PARA SELECCIONAR DEUDOR / CODEUDOR

*El pagaré y la carta de instrucciones siempre deben ser firmados por deudor y codeudor, es decir,
dos personas que garanticen la obligacion econédmica contraida con el colegio. En ocasiones se
puede solicitar hasta un tercer codeudor.

*Se puede solicitar cambio de deudor/codeudor de un afio a otro a cualquier familia del Colegio
Montessori: en caso tal sea considerado una estrategia para mejorar el pago de la obligacion.

* No se permite que se postule como deudor o codeudor los pensionados, ya que la Pensidn es un
bien inembargable, a menos que el pensionado, pueda demostrar ingresos diferentes a los de la
pensién y un bien embargable.

* Se permite también afiadir o reemplazar los documentos solicitados siempre y cuando sean
documentos legales que demuestren ingresos suficientes para el respaldo de la obligacién.

* Para los estudiantes antiguos: Por voluntad de los padres o acudientes, en cualquier momento del
afio escolar o al iniciar nuevo afio, pueden solicitar cambio de deudor o de codeudor de la obligacién,
para esto, deben anexar los documentos descritos en el presente documento para ser evaluados
por Direccidn financiera; una vez aprobados, pueden firmar nuevo pagaré y carta de instrucciones.
* El pagaré y carta de instrucciones se firman una vez (primer afio en que matricula el estudiante en
el colegio), puede respaldar la obligacion muchos afios mientras que no esté diligenciado (fecha en
blanco).

* Cuando finalice la obligacién econdmica entre el deudor y el Colegio Montessori, y esté a Paz y
Salvo por todo concepto, el pagaré y la carta de instrucciones se debe devolver a su propietario.

* Si el pagaré y la carta de instrucciones se firman en presencia de uno de nuestros funcionarios, es
suficiente la firma y huella del deudor y codeudor. De lo contrario, debe ser firmado con
presentacién personal ante notario publico por el deudor y el codeudor (es).

* Se permite la firma electréonica de pagaré, carta de instrucciones y contrato de cooperaciéon
educativa a través de nuestra plataforma virtual. En este caso, una vez finalizado el proceso de firma
por las partes involucradas, la Secretaria Académica sera responsable de la impresion de los mismos.
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* Cuando hay extranjeros, o ingresos provenientes del exterior, minimo una persona (deudor o
codeudor) debe residir en Colombia y/o demostrar ingresos provenientes de Colombia.

* Por sugerencia de Juridica, por lo menos uno de los deudores debe ser el padre o la madre del
estudiante.

Documentos solicitados para ser deudor /codeudor de una obligacién financiera en el colegio
Montessori (firmar pagaré y carta de instrucciones):Estos documentos deben solicitarse tanto para
deudor como para codeudor.
1. Fotocopia de la Cédula.
2. Fotocopia del Rut del responsable del pago.
3. Para deudor si es empleado: Certificado laboral original (Vigencia 30 dias) con ingresos,
colillas de pago de los ultimos 3 meses (Si el pago es quincenal anexar las ultimas 6 colillas).
4. Sies independiente: CAmara de Comercio, copia de la Declaracién de Renta y copia de los
tres ultimos extractos bancarios.
5. Sihaestado en un colegio anteriormente, anexar paz y salvo del afio que acaba de terminar
el aspirante o actualizado a la fecha de la solicitud de admisién.

Para el pago anticipado

Para las familias que se acojan al pago anticipado de todo el afio escolar, es necesario la firma del
pagaré con su respectiva carta de instrucciones, ya que, aunque la pensién escolar esté cancelada
en su totalidad, a lo largo del afio escolar se generan otros servicios que, aunque son voluntarios,
deben estar respaldados por el pagaré, como, por ejemplo, exdmenes de inglés, francés, transporte
escolar, escuelas deportivas.

Es posible, que, desde el proceso de admisiones, si los padres manifiestan la voluntad de acogerse
al pago anticipado, se permitird que sélo una (1) persona pueda soportar documentos, el cual seria
el responsable de pago (deudor) de la obligacidn financiera, debe ser padre o madre del estudiante,
lo anterior también para tener mayor conocimiento de la familia.

En caso tal, al afio siguiente, si su situacion financiera no le permite realizar pago anticipado, debera
entonces acogerse a la presente politica y cumplir con los requisitos exigidos para ser deudor y/o
codeudor, igualmente responderian dos personas por la obligacidon econémica.

La liquidacion del pago anticipado serd efectuada por Tesoreria de acuerdo a las politicas vigentes.

Para los estudiantes en transito, se tendra en cuenta lo siguiente:

Todo estudiante en transito debe tener la documentacién completa, debe estar matriculado, sin
importar el tiempo de permanencia en el Colegio. El costo de esta matricula sera calculado
proporcionalmente por Tesoreria teniendo en cuenta la duracién del estudiante en el plantel,
ademas el contrato de prestacién de servicios educativos deberd ser emitido por Direccidén
Financiera y Administrativa (deben firmar contrato de cooperacidn educativa).

No se podrd cancelar la matricula hasta cuando el aspirante admitido cumpla con todos los
requisitos y documentos exigidos por la institucidon. Debe cancelar la matricula junto con el primer
mes de pensién.
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Si se acoge al pago anticipado, no sera necesario anexar deudor y codeudor. De lo contrario, debe
cumplir con la presente politica.

PARAGRAFO

En el caso de un aspirante extranjero que quiera adoptar la condicién de transito o estudiante
permanente en la institucién, debera cumplir sin excepcidn con los documentos legales exigidos por
el Departamento de Inmigracién de Colombia. Minimo 1 de las personas postuladas como
codeudor/deudor debe residir en Colombia.

Articulo 27. Proceso de matricula

El acto juridico voluntario que formaliza la vinculacién del estudiante al servicio educativo. Se realiza
mediante la suscripcidn de un contrato de “prestacidn de servicios educativos” por una sola vez al
ingresar al Colegio y se establecen renovaciones cada periodo académico. El contrato establece
entre otros, los derechos y obligaciones de las partes, las causales de terminacidon y las condiciones
para su renovacién. Son parte del contrato del servicio educativo el Proyecto Educativo Institucional
y el Manual de Convivencia del Colegio.

Mediante este contrato las partes: Colegio Montessori, padre y madre de familia o representante
legal y estudiante, se comprometen a conocer, aceptar y acatar el proyecto Educativo Institucional
y respetar tanto las clausulas contractuales como el presente Reglamento o Manual de Convivencia.

Todo estudiante debe estar representado por sus padres o un acudiente con capacidad juridica que
pueda cumplir con los compromisos que le correspondan como tal, quien firmara contrato de
matricula para expresar la aceptacion de la responsabilidad.

Paragrafo 1

Todo aspirante que haya sido admitido para pertenecer a la institucidn por periodo menor a 10
meses sera matriculado como los demas estudiantes y serd considerado “Estudiante en Transito”
Para legalizar la matricula debe tener completa la documentacidn exigida por el colegio.

Articulo 28. Procedimiento para la matricula de estudiantes nuevos

Para los estudiantes que ingresen por primera vez al colegio, se exigen los siguientes requisitos:
Una vez que se cumpla con todo el proceso de admisién, debe:

1. Tener toda la documentacién completa en la carpeta de admitidos.

2. Haber cancelado la liquidacién de Matricula en la entidad bancaria que asigne la Institucién,
por plataforma virtual o directamente en nuestras oficinas a través del datafono (tarjeta débito
o crédito). Este rubro incluye el valor del seguro escolar y carnetizacion.

3. El contrato de prestacién de servicios debe estar suscrito por los firmantes correspondientes y
el pagaré por dos personas (deudor y codeudor), por lo tanto, ambos deben demostrar sus
ingresos; lo que se busca es verificar la solvencia econdmica de la familia para que se pueda
cumplir a cabalidad con la obligacién financiera contraida con el Colegio Montessori.
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* Si el pagaré y la carta de instrucciones se firman en presencia de uno de nuestros funcionarios,
Es suficiente la firma y huella del deudor y codeudor. De lo contrario, debe ser firmado con
presentacion personal ante notario publico por el deudor y el codeudor (es).

* Se permite la firma electrdnica de pagaré, carta de instrucciones y contrato de cooperacion
educativa a través de nuestra plataforma virtual. En este caso, una vez finalizado el proceso

de firma por las partes involucradas, Secretaria Académica serd responsable de la impresion de
los mismos.

4. Para la legalizacion del Contrato de prestacidn de servicios y/o pagaré si se hace en presencia
de uno de nuestros funcionarios, con la presentacién de la cédula de ciudadania es suficiente
la firmay la huella del deudor y codeudor en el contrato de prestacién de servicios y pagare. de
lo contrario, en ausencia de uno de nuestros funcionarios, deben ser firmados y con
presentacién personal ante notario publico por EL deudor y EL codeudor.

Diligenciar la ficha médica.

Diligenciar autorizacion de salida.

Legalizar la matricula en el libro correspondiente.

Es necesaria la firma del deudor y codeudor en los documentos de la matricula, de lo contrario
el proceso de matricula no serd culminado.

9. Registro del estudiante en las listas del Colegio, plataforma BEAM y en el SIMAT.

© N

Paragrafo 1

El estudiante se entiende matriculado en la institucién educativa solo hasta el momento en que los
padres de familia hayan realizado la totalidad de los trdmites solicitados, en caso de tener algun
trdmite o documento pendiente, el estudiante no podra ingresar a clase. Para los estudiantes
nuevos, no se acepta realizar matricula virtual

Paragrafo 2:. En la pagina web, en la interfaz Matriculas encontrara los siguientes
instructivos donde encontrara informacidn correspondiente a pagos y matricula Online
2025 o también puede validarlos, al hacer clic en cada una de estas imagenes, lo
redireccionaran al documento en pdf
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Articulo 29. Procedimientos para la matricula de estudiantes antiguos

Se llevard a cabo la firma de la matricula para el aifo siguiente, al cumplirse los siguientes requisitos:

1. Cuando el estudiante haya sido promovido al grado siguiente al término del periodo académico.

2. Cuando a juicio del Consejo Académico y avalado por el Consejo Directivo, el estudiante sea
promovido a un grado superior, dentro del mismo periodo académico segun el Decreto 1075
de 2015.

3. Cuando repruebe el grado cursado de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1075 de 2015,
y manifieste su voluntad de repetirlo y no tenga antecedentes disciplinarios calificados como
graves, segun lo previsto en el presente Manual.

El estudiante antiguo debe:

v Diligenciar la Actualizacién de datos, ficha médica, autorizacidn de salida y la reserva de
cupo en la Plataforma BEAM WEB.

v" Tener la documentacidn bésica completa, Fotocopia del documento de Identidad o Cédula
de Ciudadania.

v" Haber cancelado la liquidacion de Matricula en la entidad bancaria que asigne la Institucion,
por plataforma virtual o directamente en nuestras oficinas a través del datafono (tarjeta
débito o crédito). Este rubro incluye el valor del seguro escolar.

v" Tener Paz y salvo de la gestidn financiera administrativa del afio inmediatamente anterior
por todo concepto.

v Diligenciar el Contrato de prestacién de servicio educativo. Si se firma en presencia de uno
de nuestros funcionarios, es suficiente la firma correspondiente de los firmantes. De lo
contrario, debe ser firmado y autenticado.

v' Legalizar el pagaré. Si se firma en presencia de uno de nuestros funcionarios, es suficiente
la firma y huella del deudor y codeudor. De lo contrario, debe ser firmado y autenticado.

v Diligenciar carta de instrucciones: si se firma en presencia de uno de nuestros funcionarios,
es suficiente la firma y huella del deudor y codeudor. De lo contrario, debe ser firmado con
presentaciéon personal ante notario publico por el deudor y el codeudor.

v" Firmar Contrato de servicio de transporte: (en caso de solicitar el servicio).

v Legalizar la matricula en el libro correspondiente. Registro del estudiante en el BEAM y en
el SIMAT.

Paragrafo 1
La no cancelacion de costos educativos en su totalidad permitird a la institucién la no renovacién
del contrato de matricula para el siguiente ano lectivo.

Paragrafo 2

Todo estudiante antiguo que realice su matricula una vez iniciada el calendario académico cancelard
el 100% del valor total del contrato de prestacidn de servicios educativos correspondiente a dicho
afio lectivo, es decir, debe cancelar la matricula completa mas los 9 meses de pension escolar y
demas costos incurridos a lo largo del afio, independientemente de la fecha de la matricula. La
excepcion a esta regla serd aprobada por la Direccion General.
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Paragrafo 3

El estudiante se entiende matriculado en la institucién educativa solo hasta el momento en que los
padres de familia hayan realizado la totalidad de los tramites solicitados, en caso de tener algun
trdmite o documento pendiente, el estudiante no podra ingresar a clase.

Articulo 30. Matricula de estudiantes en transito

Son considerados “estudiantes en transito” todos aquellos aspirantes que hayan cumplido con los
requisitos exigidos por la institucion y que desde el momento de su admisidn los padres de familia
manifiestan que el estudiante permanecera en el colegio por algunos meses y que sera matriculado
en la institucion por un periodo menor a 10 meses (febrero a noviembre).

Para estos estudiantes se tendrd en cuenta lo siguiente:

1. Todo estudiante en tradnsito debe tener la documentacién completa

2. Todo estudiante en transito debe estar matriculado, sin importar el tiempo de permanencia en
el Colegio. El costo de esta matricula serd calculado proporcionalmente por el Departamento
Financiero teniendo en cuenta la duracidn del estudiante en el plantel, ademas el contrato de
prestacion de servicios educativos debera ser emitido por Direccion Financiera y Administrativa.

3. No se podra cancelar la matricula hasta cuando el aspirante admitido cumpla con todos los
requisitos y documentos exigidos por la institucion.

4. Debe cancelar la matricula junto con el primer mes de pensién.

Paragrafo 1

Existe una excepcion cuando los padres manifiestan su interés en que sus hijos asistan a la
institucidon como invitados. En este caso solo participaran de esta pasantia los menores aspirantes a
los grados guarderia, nivel | y nivel Il por un tiempo maximo de una semana y previa solicitud
presentada al comité de admisidon con un minimo de documentos (fotocopia de EPS y fotocopia de
cédulas de los padres y registro civil).

Paragrafo 2

En el caso de un aspirante extranjero que quiera adoptar la condicién de transito o estudiante
permanente en la institucién, deberd cumplir sin excepcién con los documentos legales exigidos por
el Departamento de Inmigracién de Colombia.

Articulo 31. Causales para la no renovacion del contrato de matricula

1. Cuando por motivos de salud u otras causas no justificadas, falte a mas del 33.3% de las
actividades escolares.

2. Cuando pierda el grado por dos veces consecutivas.

3. Cuando los padres de familia no se encuentren a paz y salvo con la Instituciéon sobre las
obligaciones econdmicas contraidas en el aiio o afios anteriores.

4. Cuando se determine como una estrategia formativa a una falta la no renovacién de matricula
para el afo siguiente.
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5. Cuando la normalizacién (Comportamiento o disciplina) final del afio escolar sea evaluada como
baja, por parte de la Comision de Evaluacién y Promocién.

6. Cuando sin justa causa no se presente a diligenciar el proceso de matricula o renovacion de esta
en los dias sefialados.

7. Lafalta de acompaifiamiento de los padres o acudientes, reflejada en su ausencia a las citaciones
o convocatorias que les efecttian los docentes o directivos de la institucion.

Articulo 32. Causales de terminacion del contrato de matricula

El colegio podra dar por terminado el contrato de matricula, en el momento en el que se compruebe
cualquiera de las causales siguientes o flagrantes violaciones a este reglamento o manual de
convivencia, sin perjuicio de las acciones penales o civiles que puedan ocasionarse con la infraccién
de alguna de las normas estipuladas:

1. Voluntad expresa de las partes.

2. Terminacién del afio académico lectivo.

3. Cuando se compruebe que se han entregado al plantel certificaciones o informes falsos o
cuando cumplido el plazo estipulado por las normas vigentes en la institucién no se entreguen
los documentos requeridos.

4. Cuando el (Ia) estudiante sea objeto de intervencion penal o judicial con la pérdida de la libertad
o reclusién en centro cerrado.

5. Cuando por prescripcién médica o psicoldgica, se considere inconveniente la permanencia del
estudiante en la institucién o que requiera para su formacion de una institucién especializada.

6. Cuando se tiene un compromiso pedagdgico académico/comportamental y en la Comisidn de
Promocién respectiva se verifique su incumplimiento.

Articulo 33. Derechos y obligaciones del colegio Montessori.

En cumplimiento de las normas vigentes para el servicio educativo y en concordancia con el objeto

del contrato de prestacion de servicios educativos, el colegio tiene los siguientes derechos:

1. Exigir el cumplimiento del Manual de Convivencia, de los procesos, procedimientos vy
reglamentos internos por parte de los padres de familia, acudientes autorizados y estudiantes
y de los deberes que derivan del servicio.

2. Exigir alos padres de familia y acudientes autorizados el cumplimiento de sus obligaciones como
responsables del estudiante.

3. Recuperar los costos incurridos en los servicios y a exigir y lograr el pago de los derechos
correspondientes a matricula, pensién y otros cobros, ya sea mediante cobranza administrativa,
pre juridica o por via judicial. Teniendo en cuenta que el COLEGIO MONTESSORI es una
institucién educativa de caracter PRIVADO no obstante prestar el SERVICIO PUBLICO DE
EDUCACION tendra derecho a exigir la efectividad de sus derechos e intereses y el respeto por
el equilibrio y la ecuacidn contractual.

4. Reservarse el derecho de no renovacion del contrato (matricula) segun estipulaciones del
Manual de Convivencia y por razones de comportamiento, rendimiento, por el no pago de las
obligaciones contractuales a que da lugar el contrato o por incumplimiento de este.
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Asi mismo el colegio Montessori se obliga a:

o Ofrecer una educacién integral de acuerdo con los fines de la educacién colombiana, los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional y el ideario del Proyecto Educativo
Institucional

o Desarrollar los planes y programas establecidos mediante el PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL.

o Cumpliry exigir el cumplimiento del Reglamento o Manual de Convivencia

® Prestar en forma continua y cualificada el servicio educativo contratado dentro de las
prescripciones legales

Asi mismo el colegio se reserva:

1. El derecho de no renovacion de matricula de acuerdo con los casos establecidos en el Manual
de Convivencia y a quien no esté a paz y salvo con las obligaciones econdmicas derivadas del
contrato educativo.

2. El derecho de no renovacién de matricula cuando no hay un pago regular de la pensién mes a
mes.

3. El derecho de no proclamacion de bachilleres, cuando asi lo estime pertinente.

4. Acoger los demds deberes contemplados en el Manual de Convivencia y otras normas vigentes.
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CAPITULO V DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS DE LOS ESTUDIANTES, PROFESORES Y PADRES
DE FAMILIAS

Los padres de familia al matricular a sus hijos firman un contrato y un compromiso con el colegio
Montessori en representacion de sus hijos menores. Como todo contrato, genera obligaciones
mutuas y podra renovarse anualmente en la forma estipulada por la institucién.

Articulo 34. Derechos de los estudiantes

Como integrante del Colegio Montessori, el estudiante tiene derecho a:

1. Conforme a la Constitucién Politica de Colombia, el derecho a la vida es inviolable, igualmente
el reconocimiento a la dignidad de toda persona.

2. Ningun estudiante sera sometido a agresion fisica, psicoldgica y/o verbal.

3. Todos los estudiantes recibirdn la misma proteccién, trato respetuoso, amable, sincero y de
didlogo por parte de las directivas, educadores y empleados del colegio y gozardn de los mismos
derechos, libertades y oportunidades, sin ninguna discriminacién por razones de raza, sexo,
origen familiar o nacionalidad, lengua, religién y opinién, en el contexto de los principios
filosoficos, éticos y espirituales que rigen al Colegio Montessori. El colegio promovera las
condiciones para que la equidad sea real y efectiva, y adoptara medidas tendientes a que no se
presente ninguna discriminacidn.

4. Asuintimidad personal y familiar, asi como al buen nombre y honra, razén por la cual el colegio
debe respetarlos y hacerlos respetar siempre y cuando las conductas mediante las cuales se
proyecta no afecten u ofenda la moralidad, ética, buenas costumbres y valores de los demas
miembros de la comunidad educativa.

5. Al libre desarrollo de su personalidad, sin mas limitaciones que las que imponen los derechos
de los demas, el reglamento o Manual de Convivencia del colegio y la Constitucién Politica.

6. Se garantiza a los estudiantes la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opinién,
utilizando los medios de comunicacidn que el colegio tiene establecidos. Esta expresion de
pensamiento y opinidon debe hacerse respetuosamente, teniendo en cuenta para ello los
derechos que tienen los demas miembros de la comunidad educativa y la misma institucion.

7. Presentar peticiones respetuosas a las directivas y educadores por motivos de interés general o
particular, por si mismo o a través de sus representantes en las diferentes instancias de
participacidn, siguiendo el conducto regular.

8. Recibir respuestas sobre las peticiones que dirija a las directivas y educadores, ya sea
personalmente o a través de sus delegados en las diferentes instancias de participacion.

9. A la aplicacidn del debido proceso establecido en el reglamento o Manual de Convivenciay en
el Proyecto Educativo Institucional.

10. Estar informado de todo lo relacionado con el proceso educativo institucional, politicas,
estrategias, planes, resoluciones, acuerdos y decisiones tomadas por la autoridad competente.

11. Participar de manera dinamica y constructiva en el proceso educativo, de tal manera que se le
propicie el crecimiento como persona integral.

12. Participar en las diferentes actividades del colegio siempre y cuando reuna las condiciones
exigidas para cada una, y tenga la autorizacidn escrita de los padres y/o acudientes cuando la
actividad lo amerite. Para hacer efectivo este derecho el estudiante puede:
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13. Elegir y ser elegido para los distintos organismos de participacidén, teniendo en cuenta los
requisitos que establece la Ley, el Proyecto Educativo Institucional y el reglamento o Manual de
Convivencia.

14. Revocar el mandato de sus representantes en los casos y en la forma como esté establecido.

15. Participar en forma dindmica en el proceso de aprendizaje, en actividades académicas,
culturales y deportivas dentro y fuera del colegio.

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

17. Participar en las convivencias formativas, pertenecer a los grupos y demds actividades que el
colegio ofrezca.

18. Participar en los grupos de proyeccion social del colegio.

19. Participar en la elaboracidn del Proyecto Educativo Institucional, y Manual de Convivencia
Escolar segun su nivel de competencia.

20. Todo estudiante tiene derecho a mantener, con todos los agentes de la comunidad educativa y
particularmente con los educadores, relaciones respetuosas, por medio del didlogo, que
favorezcan la acogida y la aceptacion.

21. Disfrutar un sano y buen ambiente de clase, no contaminado por algin compafiero(a) que
interfiera u obstaculice el desarrollo normal de las actividades pedagdgicas del grupo y de la
clase en perjuicio del aprendizaje.

22. Aplicar los principios de proteccion integral contenidos en el articulo 2.3.5.4.2.1. Decreto 1075
de 2015.

23. Recibir formacién para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y
la prevencion de la violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas

24. Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencién integral cuando se vea afectado o
en riesgo por algun tipo de agresion dentro del marco de la convivencia escolar

25. Ser representado en el comité de convivencia escolar (art.12 de la ley 1620 y art. 2.3.5.2.3.1.
decreto 1075)

26. Estar acompafiado del padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del Centro Educativo
cuando sea convocado por el comité de convivencia escolar. (art.13 Ley 1620)

Articulo 35. Derechos Académicos de los estudiantes

1. Los estudiantes tienen derecho a una formacién integral en las dimensiones: corporal, estética,
comunicativa, cognitiva, ética, espiritual, religiosa, afectiva, social y politica, acorde con el bien
comun.

2. Conocer los principios que orientan la legislacion educativa del pais, la filosofia y principios del
colegio.

3. Conocer los objetivos y programas académicos de cada asignatura y/o area del plan de estudios,
asi como las pautas de trabajo para cumplirlas a cabalidad.

4. Tener a su servicio el bibliobanco de la institucidn, las aulas de clase y aulas especializadas,
laboratorios, medios informaticos, areas deportivas, material pedagdgico, servicios generales y
otros necesarios en sus labores educativas.

5. Conocer y objetar oportunamente el resultado del proceso de formacién consignado en la ficha
de seguimiento.



25 Monge MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5
6} "‘o:- Normas . d h deb 21-03-2025
, PriNCIpIosS, derecnos y deperes que 62 de 227
& - . . .
G < rigen la vida dentro de la comunidad
! educativa

6. Recibir oportunamente los certificados que acrediten sus calificaciones y a conocer,
oportunamente, los resultados de sus evaluaciones parciales.

7. Que se tengan en cuenta las excusas justificadas por sus ausencias, firmadas por sus padres y/o
acudientes, o por los médicos y/o entidades acreditadas presentadas oportunamente.

8. Recibir una educacién integral con educadores idéneos y bien calificados.

9. Ser evaluado y, en caso de faltar a una previa, tarea o trabajo, a ser examinado
posteriormente, previo acuerdo con el docente, una vez aporte una excusa justificada,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ausencia y esta sea aceptada por los
estamentos docentes.

Articulo 36. Derechos Sociales de los estudiantes

1. El estudiante tendrd derecho a conocer el reglamento o manual de convivencia del colegio a
través de la lectura individual, familiar y grupal.

2. Todos los estudiantes tendran derecho a recibir orientacion y formacién en y para la
democracia.

3. Los estudiantes tendran derecho a disfrutar del descanso, el deporte y de las distintas formas
de recreacién en los tiempos y lugares previstos para ello.

4. Elestudiante tendra derecho a que se le expida el carné estudiantil, cancelando su costo, el cual
no podra ser retenido por ningiin miembro de la institucion, salvo para casos de verificaciéon de
identidad.

5. Recibir reconocimientos publicos cuando se haga merecedor(a) de ellos y a que sean valoradas
sus actuaciones sobresalientes en el dmbito deportivo, académico, cientifico, cultural y de
convivencia, dentro y fuera del colegio, la ciudad y/o el pais.

6. Vivir en un ambiente de honestidad, respeto y responsabilidad consigo mismo y con los demas.

Paragrafo 1. Estudiantes con Discapacidad o Trastornos del Aprendizaje
Estos estudiantes tienen derecho a:

uhwnN e

Se les respete el diagndstico externo

Ser acompafados en el proceso que lidera el equipo de terapeutas externos

Que se les respete el ritmo de aprendizaje

Ser evaluados y acompafnados segln las caracteristicas que presente

Sus conductas seran evaluadas seguln los principios de equidad y contextualizacidn, referidos
anteriormente.

Articulo 37. Deberes y responsabilidades (obligaciones) de los estudiantes Montessori

“El nifio, la nifia o el adolescente tendrdn o deberdn cumplir las obligaciones civicas y
sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo”. (Art. 15 ley 1098 de 2006 “Ley
de la Infancia y la Adolescencia”)

Conocer, acatar y respetar la filosofia educativa del Colegio Montessori, sus principios, fines,
objetivos y valores éticos, civicos e ideoldgicos; respetar y defender los simbolos de la
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Institucion y todo lo consignado en el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y en el Manual de
Convivencia previamente aceptados en el momento de la matricula.

2. Valorary respetar la vida en todas sus manifestaciones.

Asistir puntualmente a las clases y demas actividades programadas por la institucion.

4. Presentarse a las actividades complementarias en los dias y horas fijadas por la institucion en
tiempo extracurricular.

5. Asistir con seriedad, responsabilidad y compromiso a las actividades complementarias en las
que se inscribe.

6. Ausentarse del colegio, solo con la autorizacidon escrita de sus padres, o cuando ellos lo recojan
personalmente.

7. Cumplir puntualmente con tareas, lecciones, trabajos, horarios escolares y demds actividades
individuales y colectivas programadas por el colegio.

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

9. Mantener un buen comportamiento en el colegio y fuera de él, de acuerdo con los principios
humanos y éticos.

10. Practicar la urbanidad y los buenos modales.

11. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

12. Llevary entregar oportunamente a sus padres y/o acudientes toda informacion que sea enviada
por el colegio y regresar los desprendibles debidamente firmados por ellos, dentro del plazo
estipulado.

13. Respetar y valorar el trabajo de todos sus compafieros y de los empleados de la institucién.

14. Entregar a la Coordinacién todo objeto que encuentre y que no le pertenezca.

15. Respetar, defender y cuidar el buen nombre del colegio, procurando expresarse con carifio y
lealtad.

16. Ser honesto en todas las manifestaciones de su vida escolar y cotidiana.

17. Participar de manera respetuosa en los actos comunitarios y demas actividades a las que sean
convocados dentro y fuera del colegio.

18. Ser solidario ante las calamidades, dificultades o accidentes que pudieran presentarse,
contribuyendo a su debida solucién.

19. Contribuir con un ambiente de respeto mutuo y tolerancia en la solucién de los conflictos por la
via del didlogo.

20. Preocuparse de manera real por alcanzar los estandares e indicadores de desempefio en las
diferentes areas del conocimiento.

21. Portar el uniforme de diario y/o de educacion fisica en el dia fijado en su horario escolar.

22. Asumir la responsabilidad ante la pérdida de objetos costosos y/o delicados que traiga a la
institucion.

23. Participar activamente en las propuestas de estrategias para la mitigacién de la violencia escolar
(art. 2.3.5.3.2. decreto 1075 de 2015)

24. Informar oportunamente a los docentes o directivos docentes sobre la ocurrencia de conflictos
o conductas de violencia escolar para si mismo o para alguno de sus compafieros

w
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25. Cumplir con todas las medidas de prevencion y promocidn relacionadas con la mitigacion de la
violencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y las
competencias ciudadanas determinadas en el presente manual de convivencia.

Paragrafo 1.

Todas las actividades programadas como actividad extracurricular y que se cumplan en espacios
diferentes a los propios del Colegio, revisten cardcter de institucionalidad, por lo tanto, el
comportamiento de los estudiantes debe corresponder a los principios y valores montessorianos.
De lo contrario, seran sancionados segun lo estipulado en este manual.

Articulo 38. Derechos de los docentes y directivos

De conformidad con la Constitucién Politica, la Ley General de Educacién, el Cédigo Sustantivo del

Trabajo, respecto a su contrato de trabajo, los docentes y directivos del Colegio Montessori tienen

derecho a:

1. Participar en los procesos de planeacidn, ejecucién y evaluacién de los proyectos y programas
de la institucion.

2. Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y la calidad
institucional.

3. Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes en las dificultades
presentadas con estudiantes, padres de familia u otros miembros de la institucién.

4. Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

5. Elegiry ser elegido como representante de los docentes y directivos ante el Consejo Directivo y
demds organismos existentes en el colegio.

6. Ser orientado oportunamente de manera oral o por escrito en los desaciertos que se presenten
en su desempefio profesional.

7. Recibir capacitacién para cualificar su practica docente y su desempefio profesional.

8. Participar en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que le brinden descanso y
un sano esparcimiento.

9. Ser evaluado periddicamente por la instancia correspondiente, con miras a su mejoramiento
pedagégico.

10. Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el desempefio de su labor
docente o directiva.

11. Recibir oportunamente orientaciéon humana, espiritual y psicolégica que le garanticen
bienestar.

12. Ser reconocido como persona y en su desempefio docente o directivo mediante estimulos
brindados por la comunidad educativa.

13. Todos los derechos contemplados para los docentes y directivos en el reglamento interno de
trabajo del Colegio Montessori.

De acuerdo con el Articulo 17 al 20 de la Ley 1620:
1. Aportar en los ajustes al Manual de Convivencia y dar cumplimiento a su aplicacion
2. Transformar las practicas pedagdgicas
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3. Participar de las jornadas de formacién, actualizacion y evaluacién

4. Asistir a jornadas de formacién docente en derechos humanos, en derechos sexuales y
reproductivos, en estrategias para mitigar la violencia, en modelos pedagégicos y temas
complementarios sobre convivencia escolar segln la programacién institucional

5. Comunicar al comité de convivencia escolar los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracidn de los derechos de los estudiantes.

Paragrafo: Cuando los docentes y directivos incumplan sus deberes de tal manera que afecten el
normal desarrollo de las actividades bajo su responsabilidad, o las exigencias que implican su
profesidn, cometan actos contra la moral o incumplan lo establecido en el manual, los estudiantes
o el padre de familia podran acudir ante la Directora General para que estudie el caso y determine
los procedimientos a seguir, conforme al reglamento interno del trabajo.

Articulo 39. Deberes de los docentes y directivos

De conformidad con la Constitucién Politica, la Ley General de Educacién, el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, su contrato de trabajo o de prestacidn de servicios, y en especial el docente y directivo del
Colegio Montessori tiene el deber de:

v Cumplir la Constitucidn y las leyes de Colombia.

v Formar a los estudiantes en los valores institucionales y los valores propios de la nacién
colombiana, irradiando estos principios en todas sus acciones formativas.

v Orientar al estudiante, al padre de familia o acudiente, frente a las dificultades académicas y/o
comportamentales y sobre los correctivos que se asumen.

v Dinamizar el Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia Escolar y proyecto del
area a la cual pertenezca.

v Acompafiar el desarrollo de actividades complementarias, de refuerzo y de recuperacién
cuando le sea asignada esta responsabilidad.

v Dar aconocer oportunamente a los estudiantes la estructura del drea, estandares e indicadores
de logro, metodologia y criterios de evaluacidn.

v Cumplir la jornada laboral y asignacién académica de acuerdo con las exigencias institucionales.

v Preocuparse por su actualizacion permanente en los campos de la ciencia, la tecnologia y su
actividad pedagdgica.

v Brindar un trato respetuoso, justo y cortés a los estudiantes, padres de familia y demas personas
de la institucién. Atender a los padres de familia y a los estudiantes en el lugar y en el horario
establecido.

v Darun trato cortés a sus compafieros y compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y unidad
de propésito.

v Exigir puntualidad, uso correcto del uniforme, buena presentacién personal, orden y respeto en
las clases y demads actividades que estén a su cargo.

v Hacer acompafiamiento durante los descansos y actos comunitarios programados por la
institucion.

v Asistir puntualmente a las reuniones y demds eventos programados por la institucidn.
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Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales,
laboratorios y salones confiados a su manejo.

Ser justos al evaluar a cada estudiante teniendo en cuenta las diferencias individuales.
Considerar la evaluacién como un proceso continuo, imparcial y completo.

Cumplir las érdenes inherentes a su cargo que le imparta su jefe inmediato.

Observar una conducta publica acorde con el decoro y dignidad del cargo.

Velar por el cumplimiento de los fines de la educacion.

Brindar orientaciéon permanente a los estudiantes para su desarrollo integral frente a la toma
de decisiones.

Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad educativa.

Crear un ambiente de amistad y respeto participando activamente de este, con todo el personal
de la institucién y la comunidad circundante.

Cumplir a cabalidad con el manual de funciones asignado para el cargo.
Respetar y cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Informar a los padres de familia sobre los criterios, métodos y procedimientos pedagdgicos
empleados para lograr el desarrollo integral de los estudiantes.

S N N N S N N N N

Velar por el bienestar emocional de los estudiantes e informar oportunamente cuando se tenga
conocimiento de: maltrato fisico, negligencia y abandono fisico, maltrato y abandono emocional
0 abuso sexual, agresidn o explotacidn sexuales, que se esté dando a un estudiante por parte
de un miembro de la comunidad educativa o de un tercero, ya que la denuncia de uno de estos
actos sobre los estudiantes prevalece sobre el secreto profesional.

v Abstenerse de entablar cualquier tipo de relacién afectiva con los estudiantes.

v Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién
para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la
violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias,
tendran las siguientes responsabilidades:

o ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracidon de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes
del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007
y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacidn de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrénicos
igualmente deberd reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

o Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccién de ambientes
de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la
construccion colectiva de estrategias para la resolucidon de conflictos, el respeto a la
dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

o Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacion del
clima laboral del establecimiento educativo.

o Contribuir a la construccién y aplicacién del manual de convivencia.

o Permanecer en la Institucion toda la jornada para la que ha sido contratado




S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

S . 21-03-2025
b = Normas, principios, derechos y deberes que ;4. 57
B A rigen la vida dentro de la comunidad

e educativa

o Llevar un seguimiento claro, consciente y eficaz del desempefio de los estudiantes,
incluyendo el diligenciamiento de los registros y documentos establecidos por el
Colegio.

o Formar en los estudiantes el sentido de pertenencia a una institucion, a una sociedad y
a una Nacion.

o Demostrar en cada actividad el manejo y control de grupo.

o Fomentar la conciencia ecoldgica para la conservacion y el respeto de los recursos
Naturales

o Dialogar permanentemente con los estudiantes y Padres de familia, con el fin de hacer
seguimiento al proceso de aprendizaje de los educandos.

o Evaluar, lo que se ha planeado y ensefiado durante el periodo.

o Acompanar a los estudiantes en los descansos y demas actividades programadas por la
Institucion

o Elaborar la programacion de su asignatura y/o area, segun los lineamientos del MEN y
los parametros institucionales.

o Agentes del sistema Gestidn de calidad y mejoramiento continuo.

o Agentes del sistema de Gestidn del Conocimiento de la Institucion.

Articulo 40. Derechos de los padres de familia

1. El Colegio Montessori, y de manera especial en la construccién, ejecucidn y modificacién del
Proyecto Educativo Institucional.

2. Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del
establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus
hijos.

3. Recibir durante el afio escolar y en forma periddica, informaciéon sobre el rendimiento
académico y el comportamiento de sus hijos.

4. Conocer la informacidn sobre los resultados de las pruebas de evaluacién de la calidad del
servicio educativo y, en particular del Colegio Montessori, establecimiento en que se
encuentran matriculados sus hijos.

5. Elegir y ser elegido como miembro del Consejo de Padres, Consejo Directivo, Comisién de
Evaluacién y Promocion y Comité Estudio de casos.

6. Participar en asambleas, reuniones de padres y actividades programadas

7. Tener acceso a la orientacién psicoldgica y formativa siempre y cuando sea en beneficio de las
familias de la Institucidn.

8. Presentar propuestas y sugerencias orientadas al mejoramiento institucional.

9. Aportar a la solucién de problemas y dificultades en el proceso formativo de su hijo, acorde a
lo estipulado en el manual de convivencia.

10. Participar en programas y eventos del colegio relacionados con su recreacién, bienestar y
capacitacién.

11. Recibir apoyo en el proceso formativo de su hijo, mediante asesorias y talleres dados en las
escuelas de padres.

12. Ser representado en el comité de convivencia escolar (art.12 de la ley 1620 y art. 2.3.5.2.3.1.
Decreto 1075 de 2015)
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13. Aplicar los principios de proteccidn integral contenidos en el Decreto 1075 de 2015, articulo
2.3.54.2.1.

14. Recibir formacion sobre los derechos humanos, la educacion para la sexualidad, la prevencién
de la violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas de sus hijos o hijos.

15. Activar los mecanismosy protocolos de la ruta de atencidn integral cuando tenga conocimiento
de conflictos o situaciones de riesgo para algiin miembro de la comunidad educativa dentro del
marco de la convivencia escolar.

16. Recibir retroalimentacién durante el afio escolar sobre el proceso de acompafiamiento desde
el programa de inclusién por parte del orientador escolar y docente titular.

Articulo 41. Deberes de los padres de familia

Conforme a lo consagrado en la Constitucidn Politica de Colombia, la ley 115 de 1994, “Ley General

de Educacién”, la Ley 1098 de 2006 “Ley de Infancia y Adolescencia”, y el Decreto 1075 de 2015

(capitulo 3 educacién basica y media. Seccién 3, Evaluacién del aprendizaje y promocion de los

estudiantes de los niveles de educacién basica y media y Titulo 4, participacién de los padres de

familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados),
son deberes de los padres de familia o acudientes los siguientes:

1. Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente
reconocidos por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

2. Contribuir para que el servicio educativo sea armdnico con el ejercicio del derecho a la
educacién y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

3. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de convivencia,
para facilitar el proceso educativo.

4. Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacidon entre los miembros de la comunidad
educativa.

5. Apoyary asumir la filosofia, los objetivos, el manual de convivencia y las actividades académicas
y formativas del colegio.

6. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento educativo,
lasirregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacidn con el maltrato infantil,
abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir
a las autoridades competentes.

7. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento del
servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la formulacién
y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

8. Acompaiiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacidn personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

9. Participar en el proceso de autoevaluacién anual del establecimiento educativo.

10. Conocer y respetar los principios de la formacion en valores vy la filosofia de la institucién.

11. Conocer el sistema institucional de evaluacidn de los estudiantes: criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacidon y promocidn desde el inicio de afio escolar. (Articulo 2.3.3.3.3.14,,
Decreto 1075 de 2015)
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12. Acompanar el proceso evaluativo de los estudiantes. (Articulo 2.3.3.3.3.14., Decreto 1075 de
2015).

13. Recibir los informes periddicos de evaluacion. (Articulo 2.3.3.3.3.14., Decreto 1075 de 2015).

14. Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el proceso
de evaluacién de sus hijos. (Articulo 2.3.3.3.3.14., Decreto 1075 de 2015).

15. Comprometerse a crecer en virtudes humanas, de suerte que puedan convertirse en modelo de
los hijos y tengan autoridad moral para exigirles.

16. Proporcionarles en el hogar un ambiente adecuado para su desarrollo integral, que puedan
gozar de la armonia que favorece el aprendizaje.

17. Favorecer el desarrollo integral de su hijo dando continuidad en la casa a las exigencias que hace
el colegio

18. Como representante de sus hijos, se comprometen dentro del proceso de formacién integral, a
atender oportunamente los requerimientos del colegio y asistir puntualmente a las reuniones,
talleres, encuentros, conferencias, escuela de padres, entre otros, que se programen, en aras
de optimizar la educacién de sus hijos.

19. Proveer a sus hijos de los uniformes requeridos por el colegio y velar por su buena presentacién
personal y el porte digno de ellos.

20. Proveer a sus hijos permanentemente de los elementos didacticos necesarios para el proceso
formativo.

21. Cumplir oportunamente los compromisos econdémicos de los padres de familia con el colegio,
dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes.

22. Responder por los daifios materiales que sus hijos causen en la institucion.

23. Ejercer la responsabilidad parental como complemento de la patria potestad establecida en la
legislacidn civil. Es, ademas, la obligacidn inherente a la orientacién, cuidado, acompafiamiento
y crianza de los nifios, las nifias y los adolescentes durante su proceso de formacion. Esto incluye
la responsabilidad compartida y solidaria del padre y la madre de asegurarse que los nifios, las
nifias y los adolescentes puedan lograr el maximo nivel de satisfaccion de sus derechos. En
ningun caso el ejercicio de la responsabilidad parental puede conllevar violencia fisica,
psicoldgica o actos que impidan el ejercicio de sus derechos. (Articulo 14 Ley 1098 de 2006)

24. Garantizar la custodia y cuidado personal. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho
a que sus padres en forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente su custodia
para su desarrollo integral. La obligacién de cuidado personal se extiende ademas a quienes
convivan con ellos en los ambitos familiar, social o institucional, o a sus representantes legales.
(Articulo 23 Ley 1098 de 2006)

25. Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacién y proveer las condiciones y medios
para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo.
(Articulo 39 numeral 8 de la Ley 1098 de 2006)

26. Asumir el enfoque coeducativo y sus politicas.

27. No fumar en las instalaciones del colegio (Articulo 19 de la Ley 1335 de 2009, literal b)

28. Ser solidario, de manera especial, ante las calamidades, dificultades o accidentes familiares que
puedan presentarse entre los integrantes de la comunidad educativa.

29. Ser leal, objetivo y cortés en los justos reclamos siguiendo el conducto regular.

30. Tomar parte activa en las reuniones de padres de familia, festividades y actividades del colegio.
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31. Participar en el Consejo Directivo o Comités para impulsar la calidad en la prestacidn del servicio
educativo.

La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de convivencia

escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevenciény

mitigacién de la violencia escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la

Constitucién Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas

normas vigentes, debera:

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

® Participar en la formulacién, planeacién y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacién y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

e Acompanfar de forma permanente y activa a sus hijos e hijas en el proceso pedagégico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

® Participar en la revisién y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacién definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.

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

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

e Conocer y seguir la Ruta de Atencidn Integral cuando se presente un caso de violencia escolar,
la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacidon que lo amerite, de
acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo
establecimiento educativo.

e Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencidn Integral a
que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos o hijas cuando éstos sean
agredidos.

Paragrafo: La falta de acompafiamiento de los padres o acudientes y la ausencia a reuniones y
demas actos programados por la Institucidon, generan un compromiso especial, evaluable cada
periodo por el Coordinador de Nivel. El incumplimiento de este compromiso trae como
consecuencia la pérdida del cupo en el Colegio.

Compromisos:

1. Asistir puntualmente a las citaciones y reuniones programadas por el colegio segun horario
establecido

2. Colaborar para conservar una buena imagen del colegio donde se educan sus hijos

3. Diligenciar las encuestas que se envien dentro de los plazos preestablecidos como una evidencia
de su interés en colaborar con el colegio.

4. No usar el nombre del colegio y/o involucrar a cualquier miembro de la comunidad con fines
comerciales.
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5. Esresponsabilidad de los padres y/o acudientes asistir a las convocatorias hechas por el colegio;
se advierte que se llevard una estadistica de aquellos padres de familia que asisten
regularmente a las convocatorias.

6. Hacer observaciones respetuosas ya que éstas redundan en beneficio de su propio hijo.

7. El colegio dard especial importancia a la presentacién personal de los padres.

8. Para autorizar la salida de su hijo de la institucidn antes de finalizar la jornada escolar debe
enviar la debida autorizacién, ademds solicitar el volante de salida que serad entregado en las
coordinaciones de nivel y luego entregarla al portero de turno.

9. Solo debe solicitar la salida del estudiante antes de finalizar |la jornada escolar en caso de fuerza
mayor (cita médica o calamidad doméstica).

10. No pedir adelantar o extender los periodos vacacionales de sus hijos. El colegio solo lo aprobara
si es por fuerza mayor.

Articulo 42. Asistencia e Inasistencia Escolar de los/as Estudiantes del Colegio Montessori

Todo estudiante matriculado en el Colegio Montessori debe cumplir puntualmente con el horario
escolar establecido por esta Institucién. La inasistencia injustificada a mas de un 20% de las
actividades académicas del ano escolar es considerada causal para la no promocién al finalizar el
afo, de acuerdo con la autonomia institucional autorizada por el Decreto 1075 de 2015. Desde la
Coordinacion de Nivel se ejerce el control diario de asistencia a clases.

Cuando un estudiante no se presente a la jornada escolar, tal inasistencia sélo se justificara:

1. Porincapacidad médica certificada por escrito.

2. Por calamidad doméstica, muerte o enfermedad grave de familiares cercanos, presentada por
escrito.

3. Cuando el estudiante esté representando al Colegio, al municipio, al departamento o al pais en
actividades académicas, culturales, deportivas u otras previamente autorizadas por las
directivas de la Institucidn.

Informacion sobre las inasistencias
En caso de inasistencia de un estudiante a cualquier actividad escolar por razones imprevistas.

® Los padres de familia o el acudiente autorizado deberan dar aviso de aquélla durante las
primeras horas del dia al Director de Grupo y/o Coordinador de Nivel.

e El estudiante debe presentar a su regreso, al Coordinador de Nivel y/o director de grupo,
la incapacidad médica o la excusa debidamente firmada por los padres de familia o el
acudiente.

® A partir de este momento debera mostrar disponibilidad ante los docentes para la entrega
de trabajos y evaluaciones correspondientes al tiempo de su ausencia.

e En caso de inasistencia prolongada por enfermedad, se le realizara un plan especial de
actualizacién para ponerse al dia, el cual debe ser solicitado por sus progenitores o su
acudiente.
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Excusas:

El Colegio sélo acepta excusas o concede autorizacidn para salir antes de la hora ordinaria, en casos
excepcionales como problemas de salud del estudiante o calamidades domésticas.

Las excusas deben presentarse al docente director de grupo y/o a la Coordinacién de Nivel, quien
como delegado ordinario de la Rectora para ello las autorizara y firmard, informando a los directivos
y docentes correspondientes. El estudiante quedard con la responsabilidad de desatrasarse y
presentarse a los educadores escolares respectivos con el fin de realizar las actividades pendientes.

Para dejar de asistir por alguna razén justificada al Colegio por tres dias 0 menos el estudiante debe
presentar previamente, ante la correspondiente coordinacién, una solicitud firmada por los
respectivos padres o acudientes que explique el motivo de la inasistencia, con los soportes
correspondientes que se requieran y firmar en la Institucion un permiso especial.

Cuando el estudiante necesite dejar de asistir a clase durante mas de tres dias por razones
justificables, ademas de lo dicho anteriormente debe solicitar permiso y obtener el visto bueno de
las Coordinaciones de Nivel, firmando un permiso especial.

Cuando un estudiante de Primaria o Bachillerato haya faltado a clase y en ésta se haya efectuado
una actividad evaluativa, debe acercarse con la excusa al Coordinacién de nivel el dia que regrese
al Colegio, y una vez aceptada dicha excusa recibirad la autorizacion para poder presentar dicha
actividad en un plazo maximo de una semana. En caso de no hacerlo, la valoracién de la actividad
evaluativa se calificara con desempefio bajo segun nuestra escala de valoracion.

Retardos

El estudiante que llegue al Colegio después de la hora indicada para el inicio de la jornada escolar,
se le permite la entrada sélo hasta la segunda hora, debe registrar su hora de llegada en
Coordinacion de Nivel y esperar a que se le autorice el ingreso al salén. Cuando un estudiante llega
tarde y tiene una evaluacidn programada, y sin excusa (de acuerdo con lo descrito anteriormente)
su valoracioén se registrara en nivel bajo y debe informar al profesor encargado de la asignatura.

Permisos

Los permisos para salir del Colegio se deben solicitar por lo menos con un dia de anterioridad. Para
la salida, el estudiante debe: estar acompanado de, por lo menos uno de sus padres de familia u
otra persona mayor de edad designada por éstos, y presentar en recepcion la autorizacion
debidamente firmada por la Coordinacién de Nivel, quien es el delegado ordinario de la Direccién
General para ello. En ningln caso se permitird que los estudiantes salgan del Colegio sin sus padres
o acudientes, o sin los acompafiantes de ruta del transporte escolar. En el caso de contratar los
padres o acudientes el transporte en vehiculos distintos, deben dejar previamente en la
Coordinacion de Nivel de la Institucidon una constancia escrita y debidamente firmada mediante la
cual exoneran al Colegio de cualquier responsabilidad con respecto a lo que les suceda una vez haya
salido del Colegio.
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Paragrafo: Si la salida del estudiante es sin acompafante en la solicitud del permiso debe quedar
especificado.

Permisos para salir del salén

Si el/la estudiante solicita el permiso para salir del salén, de acuerdo con el criterio del docente

podrad salir, pero debe regresar directamente al saldn. Si es para alguna oficina, debe tener un papel

firmado indicando la hora que termind, de no ser asi no se debe ingresar al salén hasta que no lo

autorice la coordinacién. (Los permisos deben ser restringidos y muy controlados).

e Si al iniciar la clase, al docente le llega un/a estudiante sin un registro firmado por algin
funcionario, debe solicitarle que traiga una autorizacion de ingreso por la coordinadora de nivel.

® El/la docente que requiera algin/a estudiante de determinado grado para realizar una
actividad propia del colegio, debe contar con la autorizacién de la coordinacién de Nivel.

e Al finalizar la clase el/la docente debe cerciorarse de dejar en el salén el mismo nimero de
estudiantes con que inicié excepto si otro docente lo requiere.

Entrada al salén de clases después del descanso

e Terminado el descanso, el/la docente llega puntualmente al saldn, observa sobre los pasillos
exteriores que no haya estudiantes que se acerquen, si es asi, los/as deja entrar, en caso
contrario, cierre la puerta, toma asistencia y pasa la lista de ausentes a coordinacién para que
sean anotadas como retardos.

® Paraingresar una o varias/os estudiantes al aula de otro salén, deben tener la autorizacion por
escrito de la coordinadora nivel.

e Eldirector/a de grupo tomara acciones sobre los/os estudiantes que tengan varias anotaciones
como llegada tarde después del descanso. Se remiten a Coordinacién de nivel y se toman los
respectivos correctivos

Estudiantes con excusas

1. Todas las excusas presentadas deben ser por escrito.

2. La/el estudiante debe presentarse en coordinacién con la excusa escrita y la coordinadora de
nivel le entregara un registro firmado donde le servird para comunicarle a los docentes que
presentd la excusa en coordinacion.

3. Todo/a estudiante que presente una excusa escrita, tiene el derecho que sus docentes le
realicen la evaluacion o revisidon de sus tareas, acciones que se hicieron en los dias que no estuvo
presente.

4. Si el estudiante no presenta excusa escrita, su nota de la evaluacion y/o revision de tareas que
se tomaron los dias que no estuvo presente sera baja y la falta cuenta en cada una de las
asignaturas.

Participacion en eventos deportivos u otros en representacion del Colegio

En estos casos se elaborard un formato por parte del docente a cargo, donde aparecerd el listado
de los estudiantes y la hora de salida estipulada por él, y que se firmard en este orden: el docente
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y el Coordinador de Nivel. El entrenador o docente a cargo debera contar con la previa autorizacién
escrita de los padres de familia y/o acudientes, quienes asumen la responsabilidad
correspondiente. Toda salida pedagdgica debe ser comunicada a la UNALDE (Unidades Locales
Administrativa de Educacion).

Inasistencia por viajes familiares o actividades no programadas por el Colegio

Los padres de familia, que soliciten autorizacién, es responsabilidad de los estudiantes
acompanados de su familia ponerse al dia con sus responsabilidades académicas una vez regresen.
Paragrafos:

1. El tiempo de ausencia no puede ser igual o superior a lo que resta del afo lectivo, en tal caso no
podra ser promovido.

2. Si la solicitud se presenta en el ultimo trimestre escolar sera analizada por la Comisién de
evaluacién y promocion.

Otras actividades no escolares

El Colegio no se hace responsable de actividades desarrolladas por los estudiantes o sus familias
como fiestas de promocion, de grado, excursiones, desfiles, rifas, adquisicién de prendas u otros
eventos no organizados directamente por la Institucion.

Salidas pedagogicas y otras actividades fuera del colegio

Las salidas pedagdgicas, convivencias y otras actividades institucionales que tengan lugar fuera del
campus del Colegio, se planeardn, desarrollardn y evaluardn atendiendo las orientaciones de la
Directiva Ministerial 055 de 2014. Para las salidas pedagdgicas, convivencias y otras actividades
institucionales que tengan lugar fuera del Colegio, el estudiante debe:

1. Presentar permiso escrito de sus padres o acudientes.

2. Cancelar con anterioridad el costo de la salida.

3. Llevar el alimento necesario para la jornada.

4. Acogerse a las normas establecidas por la Institucidn para estas actividades.

5. Portar su documento de identidad, carné de EPS y carné de estudiante del Colegio.

Articulo 43. Uniforme

Son normas de presentacidn personal el uniforme; existen dos (2) uniformes, uno (1) de diario y
otro para Educacion Fisica, ambos modelos estipulados por el colegio y de acuerdo al nivel en que
se encuentre el estudiante.

A. Primariay bachillerato
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Uniforme de diario Uniforme de educacion fisica
Suéter Blanco con cuello y ,
. . Suéter Blanco con colores
logotipo del colegio. .
, corporativos.
Bermuda azul turqui ,
S * Pantalonera azul turqui (modelo
(institucional). . .
estipulado por el colegio)
Hombres Correa negra. . .
. . * Medias blancas tobilleras o
Medias blancas, tobilleras o
taloneras
taloneras. .
. * Tenis de color blanco o
Zapatos colegiales y/o .
. predominantemente blancos
deportivos negros.
Suéter Blanco con cuello azul
turqui y una linea roja. ' . Suéter Blanco
Falda a cuadros azules y rojos , ,
* Falda pantaldn azul turqui con
en prenses (el largo de la falda distintivos del colegio
Mujeres debe ser 3 cm sobre la rodilla). glo.

Medias rojas. (No pueden ser
tipo tobilleras o taloneras).
Zapatos colegiales azul turqui
0 negros.

Medias blancas. (No pueden ser
tipo tobilleras o taloneras).
Tenis de color blanco.

Tabla 1 Uniforme de diario y educacion fisica (primaria y bachillerato)

GAD-02-V5
21-03-2025
75 de 227

NOTA: El uso de camiseta interior es opcional, en tal caso, debe ser totalmente blanca, sin dibujos
ni letreros, igualmente para las practicas de laboratorio se utilizard bata blanca de mangas largas, y

jeans.

B. Casa de nifios

Uniforme Casa de nifios

Ninos

Ninas

Bermuda de jean

Camiseta con cuello amarillay | e

roja

e Jardinera tipo jean
Camiseta en algoddn cuello
redondo amarilla y roja

Tabla 2 Uniforme casa de nifios
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El uniforme se usa de lunes a jueves, los viernes vendran en ropa particular, salvo que en el horario
de clases se estipule clase de educacidn fisica.

C. Comunidad infantil

Uniforme Comunidad infantil

Nifos Nifas
e Bermuda de jean institucional e Jardinera tipo jean
e Camiseta con cuello amarillay | ® Camiseta en algoddn cuello
roja redondo amarilla y roja
® Zapatos tenis.

Tabla 3 Uniforme comunidad Infantil

Paragrafo 1

El uniforme se usa de lunes a jueves, los viernes vendran en ropa particular, salvo que en el horario
de clases se estipule clase de educacidn fisica.

En primaria y bachillerato; se deben usar prendas de vestir que se ajusten al contexto escolary ala
actividad para la cual es convocado. Es decir, no usar shorts cortos, blusas cortas, franelillas,
tirantas, minifaldas, sandalias, chanclas o similares. Debe ser jeans o bermuda, camisetas con
manga y zapatos cerrados. También puede usar sus uniformes.

Paragrafo 2

Los estudiantes que incumplan con el porte adecuado del uniforme segun se caracteriza en el
manual, cometera falta leve y por lo tanto el procedimiento que se aplicara es el mismo definido
para los otros comportamientos afines.

Paragrafo 3
Las prendas de uso diario del colegio (Uniformes), no pueden ser combinadas con alguna prenda
distinta a ellas.
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CAPITULO VI SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO
DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR, CREADO POR LA LEY 1620 DEL ANO 2013

Articulo 44. Comité de Convivencia Escolar

Es una instancia cuya creacién ha sido ordenada por Ley 1620 de 2013 y regulada por el Decreto
1075 de 2015, y es la llamada a liderar las acciones y procesos de formacion para el ejercicio de la
ciudadania, la convivenciay el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Permite
dinamizar el Sistema Distrital de Convivencia Escolar en el interior de cada establecimiento
educativo.

Establecimiento Educativo
Comité de Convivencia Escolar

Desarrollo
socioemocional
y ciudadano
Participacion lnvolucramlento
estudlantll parental
Estilos de Tiempo
Vida =@ | Promocion | g Escolar de
Saludables Calidad
Reconocimiento y
valoracion de la Formac1on en
diversidad sexualidad

llustracion 5 Comité de Convivencia Escolar (fuente colombiaaprende.edu.co)

Articulo 45. Funciones del Comité Escolar de Convivencia Escolar

El comité escolar de convivencia esta encargado de apoyar las acciones de promocién y seguimiento
de la convivencia escolar, la educaciéon para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, asi como el desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y la prevencién y
mitigacién de la violencia escolar. Las funciones completas asignadas a los comités escolares de
convivencia se encuentran en el articulo 13 de la Ley 1620 de 2013.

Son funciones del comité:

e |dentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

e Lideraren los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la construccion
de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la prevencion y
mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

® Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas vy
actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la regién y que
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respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

o Convocar a un espacio de conciliacidon para la resolucién de situaciones conflictivas que afecten
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o
de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los
miembros de la comunidad educativa. El estudiante estard acompafiado por el padre, madre de
familia, acudiente autorizado o un companiero del establecimiento educativo.

e Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de esta
Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto
riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden
ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte
de la estructura del sistema educativo y de la ruta.

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

o Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacién
para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacidn de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones
gue haya conocido el comité.

® Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagégicas que permitan la flexibilizacién del modelo
pedagdgico y la articulacién de diferentes dreas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad, para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO 1. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones y demas aspectos procedimentales, asi como aquellos relacionados con
la eleccién y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar. Su conformacidn se dara luego de las elecciones del Gobierno Escolar.

PARAGRAFO 2. E| comité escolar de convivencia sesionard como minimo una vez cada dos (2)
meses. Este comité no podrd sesionar sin la presencia del presidente. El comité podra invitar con
voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos, con el
propdsito de ampliar informacién. De todas las sesiones que adelante el comité escolar de
convivencia se debera elaborar un acta, la cual deberd contener como minimo los requisitos
establecidos en el articulo 2.3.5.2.1.8 del Decreto 1075 de 2015.

Articulo 46. Responsabilidades del establecimiento educativo en el sistema nacional de
convivencia escolar.

De acuerdo con la Ley 1620 de 2013, en su articulo 17, son responsabilidades de los
establecimientos educativos en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para
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los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la
Violencia Escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias,
las siguientes responsabilidades:

1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco
de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de la presente ley.

3. Desarrollar los componentes de prevencidn, promocién y proteccion a través del manual
de convivencia, y la aplicacién de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar,
con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y
vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas
companeros, profesores o directivos docentes.

4. Revisary ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacién de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques
de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacidn, la Ley
1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo
e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar,
proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacioén institucional o de certificacién de calidad, con base en la implementacién
de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de
convivencia.

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de estos, incorporando
conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas
frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y
reconciliacién y la divulgacién de estas experiencias exitosas.

9. Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacién entre las distintas
areas de estudio.

Articulo 47. Programas y Proyectos pedagégico

El establecimiento educativo desarrolla los siguientes proyectos pedagdgicos en todos los niveles,
en cuya gestién y formulacién participan docentes de todas las areas y grados, asi como otros
actores de la comunidad educativa, que, sin una asignatura especifica, responden a la proyeccién
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en la comunidad educativa de los objetivos del Sistema De Convivencia Escolar y hacen parte del
proyecto educativo institucional:

Proyecto de educacion Proyecto de habitos y Proyecto de
sexual e inclusién estilos de vida democracia.
escolar. saludable.

Proyecto ambiental. Proyecto de Proyecto de servicio
emprendimiento. social.

llustracion 6 Programa de proyectos pedagdgicos (Elaboracion propia)

En el curriculo y plan de estudio, el establecimiento educativo contempla el tiempo y condiciones
destinadas a cada uno de los proyectos, acorde con lo sefialado en los articulos 76 a 79 de la Ley
115 de 1994.

PARAGRAFO: En todos los casos se deberan respetar las garantias constitucionales en torno a los
derechos fundamentales establecidos en el Titulo Il Capitulo 1 de la Constitucién Nacional.

DEFINICIONES

Para efectos del Decreto 1075 de 2015, se entiende por:

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

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

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

4. Acoso escolar (Bullying):

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional
metddica y sistemdtica de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién,
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coaccioén, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un niio, nifia o adolescente,
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacidon de poder
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También
puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

a). Agresion fisica: Es toda accidén que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

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

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

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

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

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacidn (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia mdvil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

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

7. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacién de dafo, lesidn
o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

Paragrafo: El Comité de convivencia podra actuar para revisar las conductas de los Padres de Familia
cuando con su actuar se afecte la convivencia escolar en cualquier forma y/o se amenace la vida o

la salud fisica y/o mental de cualquier miembro de la comunidad por el actuar de este.

Para efectos de la Ley 1620 de 2013, articulo 2°, se entiende por:
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9. Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto
de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados
entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una sociedad
democratica.

10. Educacidén para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella
orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos
humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollardn competencias para relacionarse
consigo mismo y con los demds, con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el
entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que les
posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y auténomas para ejercer una sexualidad libre,
satisfactoria, responsable y sana en torno a la construcciéon de su proyecto de vida y a la
transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas,
democraticas y responsables.

Articulo 48. Componentes de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar

La Ruta de Atencidn Integral establece las acciones que deben ser desarrolladas por las instancias y
actores del Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en relacidon con sus cuatro componentes:
promocidn, prevencidn, atencién y seguimiento.

e Componente de promocidn
El componente de promocién permitirda fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima
escolar, con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos.

La Institucién educativa por medio de su filosofia, de su horizonte institucional y de los proyectos
pedagdgicos (conforme a los pardmetros dispuestos en el art 20 de la ley 1620 de 2013 dentro del
marco de lo establecido en la ley 115 de 1994) brindard un ambiente que favorezca la convivencia
escolar sana y digna de la comunidad educativa, en la cual prevalezca el respeto a los derechos
humanos, a la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar.
Asimismo, se adelantardn gestiones en este aspecto por parte del Comité Escolar de Convivencia
(Decreto 1075 de 2015), en consonancia con actividades de colectivizaciéon de dicho Decreto,
teniendo en cuenta a todos los integrantes de la comunidad educativa. La Institucidn abrird espacios
para que dicha norma sea interiorizada.

® Acciones

1. Revisidn continua y actualizacién del Manual de convivencia

2. Socializar, analizar y promover las normas, a través de diversas estrategias pedagodgicas desde
el inicio de afio escolar

3. Fortalecer los proyectos transversales. Educacién para la Sexualidad: Amor es..., Democracia y
Convivencia, Competencias ciudadanas, Habilidades para convivir, Escuelas de familia, Proyecto
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Etnocolombianidad, Yo construyo o Proyecto de vida, educacion vial, proyecto de valores y
proyecto de ética con Inteligencia Emocional

4. Socializar el manual de Convivencia, de tal manera que se promueva el desarrollo de habilidades
para afrontar los conflictos de manera pacifica y justa.

5. Generar espacios para toda la Comunidad Educativa para la realizacidon de talleres que
promuevan el desarrollo de habilidades sociales, comunicativas, resolucion de conflictos y un
clima escolar de sana convivencia.

6. Construir redes de apoyo con otras instituciones que aporten desde sus vivencias y experiencias.

7. Promover y participar en campafiias propuestas desde el sistema Nacional de convivencia

e Componente de prevencidn
Con las acciones de prevencion se intervendrd oportunamente en los comportamientos que podrian
afectar la realizacion efectiva de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, con el fin de
evitar que se constituyan en patrones de interaccidn que alteren la convivencia de los miembros de
la comunidad educativa.

De acuerdo con la mision, visidn, filosofia, principios y valores que brinda el Colegio Montessori en
su formacidn para los educandos ofrecemos un acompaifiamiento individual, grupal y colectivo que
contribuya al logro de la sana convivencia escolar con las siguientes actividades:

1. Direccion de grupo: En la semana se propicia un espacio de direcciéon de grupo con el fin de
establecer un encuentro entre los estudiantes y su profesor a cargo, en la cual se abordan temas
de interés y situaciones de convivencia que se presentan en el grupo de igual manera se realizan
las actividades de asambleas de clases del proyecto habilidades para convivir.

2. Formacion en valores: Por ser un colegio con una filosofia Montessori, educacion para la paz,
sigue las orientaciones de esta filosofia y en este orden de ideas, toda la planeacién curricular
esta enmarcada en los valores institucionales y otras estrategias derivadas de la metodologia
tales como la agrupacion vertical, el ambiente preparado, la educacidn césmica, la flor de la paz
y proyectos formativos entre otros.

3. Convivencias: El proyecto de convivencias se realiza desde el grado preescolar hasta undécimo,
en éstas se busca que nuestros educandos realicen actividades integradas desde las dreas de
science, artes, lenguaje y los proyectos formativos.

4. Orientacion: En cada periodo la Gestion de Bienestar estudiantil, vinculado con la coordinacion
y agentes externos, realizan actividades a partir del grado de preescolar hasta grado once, con
el fin de tratar temas de gran relevancia y significado que permitan una orientacién en tematicas
propias de los proyectos formativos como la educacion sexual y la prevencidn del embarazo en
adolescentes, la prevencién y consumo de sustancias, problemas sociales y psicoldgicos, entre
otros. Es un espacio de promocién y de prevencion porque se permite manifestar lo que se
piensa y se siente frente a las vivencias cotidianas bajo la guia de principios psicolégicos, éticos
y morales-
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5. Jornada de Reflexion: Es una herramienta de Gestién de Bienestar Estudiantil y Coordinacion de
Nivel, para mejorar las dificultades comportamentales de aquellos estudiantes a los que se le
realizan estudio de Caso o Convivencia en cada uno de los periodos académicos. Con base en el
registro de seguimiento y acompafiamiento se identifican los casos y se hace seguimiento de
estos evaluando las estrategias utilizadas frente a los incumplimientos de las normas
contempladas en el Manual de Convivencia. En cada periodo los temas y las actividades a
desarrollar son diferentes, pues se orientan de acuerdo con las necesidades.

6. Proyecto Escuela de Familia: Son actividades dirigidas a los padres de familia en temas
importantes y determinantes en la formacién de los hijos, por lo tanto, deben tener una relacién
permanente y cercana con la Institucidn educativa en donde ellos se capacitan ya que en la
medida en que exista una relacién colegio -padres de familia, se potencializa la formacion
integral previniendo asi que afecten el entorno educativo y familiar, de igual manera
comportamientos y situaciones donde se pueda ver involucrado el colegio y la familia.

e Componente de atencidn
El componente de atencidn hara posible asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a
las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales
y reproductivos, mediante la aplicacién de protocolos internos de los establecimientos educativos,
o mediante la activacién de protocolos de atencién de otras entidades que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar (ICBF, Sistema General de Seguridad Social en Salud, Policia de
Infancia y Adolescencia, entre otros).

1. Atenderoportunamente a cualquier estudiante que se vea afectado por una situacién que altere
su convivencia escolar y por ende su normal desarrollo.

2. Remisiones al departamento de psicologia, el servicio de enfermeria.

3. Tener actualizado el directorio de atencidn especializada.

4. Establecer una comunicacién permanente con la familia del estudiante afectado, para un
adecuado seguimiento de la situacion.

5. Acudir a instituciones especializadas y calificadas en el tratamiento de situaciones complejas de
convivencia.

6. Convocar al comité escolar de convivencia en atencién inmediata del caso, en el menor tiempo
posible

7. Se establecen pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la Comunidad
Educativa para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos.

o Pautas y acuerdos para los estudiantes.
1. Respeto por la opinién y palabra del otro.
Derecho a la defensa.
3. Respeto por la dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

N
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4. Derecho arecibir formacion y desarrollo de competencias en la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

5. Derecho a ser escuchado, a presentar pruebas y a testificar, asi como a presentar testigos, de
ser necesario.

6. Derecho a no ser ridiculizado ni expuesto publicamente por alguna situacion referente a la
convivencia escolar, ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

7. Derecho a no ser responsabilizado sin justa causa o sin pruebas.

8. Derecho a tomar decisiones sin ningun tipo de presion.

9. Derecho asersancionado cuando asi se amerite, en forma justa y con intencionalidad formativa.

10. Hacer uso de la Mediacién Escolar, cuando la situacion lo amerite.

11. Utilizacién de vocabulario adecuado para dar solucién a los casos de convivencia escolar,
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

12. Aplicar el principio de la favorabilidad en cada uno de los procesos.

13. Dar a conocer previamente, a los estudiantes estas pautas y acuerdos, con el fin de garantizar
su cumplimiento.

o Pautas y acuerdos para los adultos responsables

1. Derecho a ser informados oportunamente de las situaciones de convivencia escolar, ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2. Apoyar las acciones preventivas, correctivas, sancionatorias y de reparacidn, estipuladas en los
procesos de convivencia escolar, ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
estipuladas por el Colegio.

3. Respeto por la opinién y la palabra del otro.

4. Que se le garantice a su hijo un debido proceso, imparcial y justo.

5. Respeto por la dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

6. Derecho a ser escuchado y atendido en el Colegio cuando se presente un caso que afecte la
convivencia escolar, ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, siguiendo
siempre el conducto regular.

7. Cumplirla normatividad educativa, la constitucion politica, el Manual de Convivencia del Colegio
y demds reglamentacién que rige para la solucién de dificultades.

8. Garantizar la honra y buen nombre de todo el personal de la comunidad educativa u otros que
se encuentren en el entorno escolar.

9. Participacién de los padres de familia en los procesos con los estudiantes, cuando se requiera.

10. Utilizacidon de vocabulario adecuado para dar solucién a los casos de convivencia escolar,
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

11. Dar a conocer previamente, a los padres de familia del Colegio, estas pautas y acuerdos, con el
fin de garantizar su cumplimiento.

e Pautas y acuerdos para docentes, personal administrativo y otros funcionarios de la
institucion.

1. Respeto por la opinidn y la palabra del otro.

2. Garantizar un debido proceso, imparcial y justo.

3. Respeto por la dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

21-03-2025
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4. Derecho a ser escuchado, a presentar pruebas y a testificar, asi como a presentar testigos,
cuando sea necesario.

5. Cumplir la normatividad educativa, la Constitucidon Politica, el Manual de Convivencia del
Colegio y demas reglamentacidn que rige para la solucién de dificultades.

6. Garantizar la honray buen nombre de los estudiantes que se vean involucradas en los casos que
afectan la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

7. Deber de sancionar cuando asi se amerite, en forma justa, con intencionalidad formativa.

8. Posibilitar la participacién de los padres de familia en los procesos con los estudiantes, cuando
la situacién lo requiera.

9. Hacer uso de la Mediacion Escolar, cuando la situacion lo amerite.

10. Utilizacidon de vocabulario adecuado para dar solucién a los casos de convivencia escolar,
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

11. Aplicar el principio de la favorabilidad en cada uno de los procesos.

12. Dar a conocer previamente, a los profesores y personal administrativo del Colegio estas pautas
y acuerdos, con el fin de garantizar su cumplimiento.

e Componente de Seguimiento

Las entidades del Sistema Nacional de Convivencia Escolar deberan realizar permanentemente el
seguimiento y evaluacién de las estrategias para la promocién y fortalecimiento de la formacion
para la ciudadania y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, para la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; y para la atencién
de las situaciones que afectan la convivencia escolar. Por tanto, asiste al colegio la responsabilidad
de realizar la evaluacion constante de las estrategias y acciones de promocién, prevencion y
atencién desarrolladas por los actores e instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

1. Realizar seguimiento a las remisiones dadas desde psicologia y enfermeria, en las reuniones del
Comité Escolar de Convivencia.

2. Establecer una comunicaciéon permanente con el estudiante y su familia para un adecuado
seguimiento de la situacién presentada.

3. Desde Coordinacidn revisar periddicamente los observadores del estudiante que haya sido
reportado en atencidén especializada.

4. Pedir informe a las instituciones especializadas y calificadas en el tratamiento de situaciones
complejas de convivencia.

5. Generar espacios de integracidn entre las partes que han entrado en conflicto para favorecer la

superacién de las diferencias.

Sistematizacion de las situaciones de conflictos y acoso escolar de tipo |, Il y Il

Seguimiento a las diferentes situaciones de conflictos y acoso escolar

Acompafiamiento de cada caso desde el Comité de Convivencia y orientacién

Seguimiento de los compromisos de cada caso y avance de la solucién de cada uno de ellos.

© 0N

Articulo 49. Componentes de convivencia escolar desde el componente pedagégico

Desde el componente pedagdgico se presentan las maneras de llevar a cabo en la institucién
teniendo en cuenta la informacidon que aparece en los siguientes graficos tomados a partir de
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protocolos para el abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el marco de la Ruta De Atencién
Integral para la Convivencia Escolar por el ministerio de Educacién

*

Participar en las acciones propuestas,
desarrollando algunas actividades en su
autonomia y como trabajo colectivo y otras con
algun nivel de decision.

Crear propuestas.

Reflexionar criticamente.

Hacer movilizacién social en torno a los temas.

Estudiantes

* % %

Promocion

* Participar.
i i * Disefiar y ejecutar programas.
Fomenta_r el me_/oram/ento de Docentes * Integrar los temas a sus disciplinas y su practica.
la convivencia escolar y del A e e e L
lima escolar con el fin de T GO PADOSecs B8
¢ conversacion y reflexion.
generar un entorno favorable
para el ejercicio real y
efectivo de los Derechos . * Participar en la alianza familia escuela.
Humanos, se){UOIGS 3 Familias * Trabajar y conversar con sus hijos e hijas.
Reproductivos. * Colaborar.
* |ntegrar a su PE|.
Institucion ) * Integrar a manuales de convivencia, protocolos y
Escolar y Comité otros.
de Convivencia * Gestionar articulacion con otros sectores.
Escolar * Generar los espacios y tiempos para estas acciones.

*

Participar haciendo conciencia de los temas
tratando y siendo abiertos a la conversacion.
Reflexionar criticamente.

Hacer movilizacién social en torno a los temas.

\

Prevencion

Estudiantes

-

.

Observar a sus estudiantes y acercarse a sus

familias. Intervenir oportunamente en
Docentes + Disefiar e Implementar los programas de los comportomientos que
prevencion. P : 2
* Articular el trabajo entre docentes y orientadores p ogggg;%fig%sfaoreegggén
e Humanos, Sexuales y
Familias + Atender orientaciones del colegio y solicitar Reproductivos ?nr el contexto
apoyos indicados. escolar.
Institucién * Integrar a manuales de convivencia, protocolos
Escolar y Comité y otros. . y
de Convivencia * Gestionar Articulacion con otros sectores.
Escolar * Generar los espacios y tiempos para estas

acciones.



50"\ %, MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5
S ) Y 21-03-2025
S = Normas, principios, derechos y deberes que ‘g5 4 527
b N rigen la vida dentro de la comunidad

TR 6

educativa

* Colaborar activamente con pares y docentes.
Estudi *= Denunciar.
studiantes * Apoyar a sus pares frente a situaciones de

riesgo.
= Comunicar, alertar.

Docentes * Guardar confidencialidad y generar confianza.
Posibilitar flexibilizacion curricular y trayectoria
completa.

Atencion

Asistir oportunamente a los
miembros de la comunidad
educativa frente a las
situaciones que afectan la
Convivencia Escolar y el
ejercicio de los Derechos
Humanos, Sexuales y
Reproductivos.

* Activar Rutas de atencion.
Rector * Manejar los casos guardando confidencialidad
y no revictimizacion.

* Atender orientaciones del colegio.
Familias * Articular Acciones.
* Denunciar.

Comité de * |ntegrar a manuales de convivencia, protocolos
Convivencia y otros.
Escolar * Fortalecer acciones de promocién y prevencion,

* Verificar activacion de rutas.
* Ejercer inspeccion y vigilancia y denunciar
cuando proceda.

Secretaria de
Educacion

Estudiantes * Participar.
* Reflexionar criticamente.

* Observar a sus estudiantes y acercarse a sus
familias.
Docentes * Disefar e Implementar los programas de
prevencion.
* Articulaciéon docentes — orientadores. se‘uimient°
* Valorar los avances individuales y de grupo. o .,
Seguimiento y Evoluacion de

Recton * Notificar al SIUCE (Sistema de Informacién las estrategias y acciones de
Unificado de Convivencia Escolar). Promocion, Prevencién y
Atencién desorrolladas por
Familias * Participar. los actores e instancias del
Sistema Nacional de
Institucion Convivencia Escolor.

* Mantener Articulaciéon con otros sectores.
* Fortalecer promocién y prevenciéon para evitar
estigmatizacion y discriminacion de victimas.

Escolar y Comité
de Convivencia

Escolar
Secretaria de * Hacer seguimiento.
Educacion * Generar acciones de fortalecimiento.

llustracion 7 Ruta Integral de Convivencia Escolar Fuente colombiaaprende.edu.co Min educacion
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Principios del sistema de convivencia escolar:

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacién de los principios de:

1. Proteccidn integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizando;

2. Elinterés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes;

3. La prevalencia de los derechos;

4. Llacorresponsabilidad;

5. La exigibilidad de los derechos;

6. La perspectiva de género

7. Los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos,

8. El principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la
convivencia,

9. La proteccidon de datos contenida en la Constitucidn, los tratados internacionales y la Ley 1581

de 2012.

Articulo 50. De los protocolos de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar

La Ruta de Atencidn Integral inicia con la identificacién de situaciones que afectan la convivencia
por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité de Convivencia Escolar
para su documentacién, andlisis y atencidén a partir de la aplicacién del manual de convivencia. Estos
protocolos deberdn definir, como minimo los siguientes aspectos:

1. La forma de iniciacidn, recepcion y radicacion de las quejas o informaciones sobre situaciones
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos:

Desde el Colegio se iniciara el caso, cuando se evidencie que un estudiante se siente afectado por
una situacion de acoso escolar y el ejercicio de sus derechos humanos, sexuales y reproductivos. Se
recibira el caso por cualquier miembro de la comunidad, que puede ser de manera verbal o escrita.
Si se hace de manera verbal, deberd dejarse constancia por escrito de tal situacion donde se
precisara de las personas implicadas y los hechos acaecidos que afectan la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. De la recepcidn de los casos se dejara
asentado de forma consecutiva en el archivo del Comité.

2. Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electrénico, asi como de las informaciones suministradas por las
personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro de las
mismas, en los términos establecidos en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en
la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas
normas aplicables a la materia:

Desde el Colegio, seran de total reserva del sumario todas las comunicaciones, actas,
procedimientos, las cuales se dejardn guardadas en la Direccién General. Algunos mecanismos para
garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos en medio fisico o
electrdnico, son:
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® Los miembros del Comité de Convivencia Escolar haran la toma de juramento en torno a la
discrecidn y confidencialidad al iniciar su ejercicio.

o Se borraran los archivos junto con los email-s, de los casos o situaciones enviadas por cualquier
miembro de la comunidad educativa; sdlo seran guardados en los archivos confidenciales del
comité.

e Si a algin miembro del Comité se le comprueba que ha filtrado informaciéon que afecte la
intimidad y confidencialidad de los procesos llevados al Comité, se tomardn las medidas
pertinentes de acuerdo con el Reglamento interno del mismo.

e Guardar el sigilo profesional en todo momento y en toda ocasidn; por ninguna razén comentar
situaciones de ningun caso en otro Comité o espacio.

3. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, de posibles acciones en su contra:

Desde el Colegio, se guardard absoluta confidencialidad y total discreciéon con quienes informen
sobre situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, de posibles acciones en su contra. Las evidencias de las declaraciones serdn
entregadas guardando el nombre y firma de quienes las hayan presentado, mismas que solamente
seran entregadas a las autoridades que lo requiera, los miembros del Comité de Convivencia
guardardn la informacion de acuerdo con el juramento en torno a la discrecidn y confidencialidad y
no se permitird por ninguna razén comentar situaciones de ningln caso en otro Comité o espacio.

4. Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagadgicos
para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de
competencias ciudadanas de la comunidad educativa:

Desde el Colegio el Comité tendra como directrices en sus decisiones, las orientaciones formativas,
valorativas, correctivas y sancionatorias del Manual de Convivencia y Reglamento disciplinario,
como también, tendrd en cuenta, todas las orientaciones y estrategias presentadas desde el
Programa de Habilidades para convivir.

5. Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre
la situacion y las medidas adoptadas, deben estar en concordancia con la Constitucidn, los
tratados internacionales, la ley y los manuales de convivencia:

Desde el Colegio se analiza la situacién teniendo en cuenta los atenuantes y los agravantes, ademas
revisando el objeto, la finalidad y las circunstancias de todo acto moral, para brindar las mejores
orientaciones y determinaciones; pero se precisa que todo procedimiento disciplinario derivado de
faltas graves y especialmente grave serd aplicado por el Comité de Estudio de Caso segun lo
estipulado en el Manual de Convivencia.

6. Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la
solucion fue efectiva:

Desde el Colegio, se revisaran periddicamente los avances de las orientaciones, correctivos y
determinaciones asumidas. Esta revisién quedara estipulada en el Reglamento Interno del Comité.
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8. Directorio Actualizado Entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar

Directorio Entidades del Sistema Nacional de Convivencia Escolar

Policia Nacional
Secretaria de Gobierno Municipal
Secretaria de Gobierno Departamental

Fiscalia General de la Nacion Unidad de
Infancia y Adolescencia
Policia de Infancia y Adolescencia

Defensoria de Familia
Comisaria de Familia

Inspector de Policia
ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar

Puesto De Salud U Hospital mas cercano

Bomberos
Cruz Roja
Defensa Civil

Medicina Legal

123

6411370 Ext: 2221

3202407320

018000912280
601 7910758

Linea 141
605 6613720
605 6613720

605 6791581
01-800-0918080

605 6502800

605 6658039

605 6225388

605 6722924 linea 141

324 5149332

Tabla 3 Directorio de Entidades del Sistema Nacional de Convivencia Escolar

Paragrafo: La aplicacion de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten, de

estudiantes hacia otros miembros de la comunidad educativa o de otros miembros de la comunidad
educativa hacia los estudiantes.
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CAPITULO VII RUTA DE ATENCION ESCOLAR DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, es una herramienta que, a través de
procesos y protocolos, orienta el quehacer de las comunidades educativas, las entidades
territoriales e instituciones involucradas en la garantia y proteccién de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, la mitigacidn de riesgos y el manejo y seguimiento de las situaciones que
afectan la convivencia escolar.

Articulo 51. Clasificacion de las situaciones Convivenciales segtin la ruta

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales
y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

Situaciones Tipo I.

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones

esporddicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al

cuerpo o a la salud, tales como:

e Utilizar vocabulario soez con el animo de insultar, maltratar y/o despersonalizar a otro.

*  Mentir, perjudicando a otro u otros con chismes y comentarios.

e Disefiar, utilizar y/o aplicar letreros insultantes contra otro u otros.

e Utilizar apodos con el fin de maltratar, humillar y /o despersonalizar a otro u otros.

e Provocar, fomentary/o participar en juegos bruscos, de manos, poniendo en riesgo la integridad
fisica propia de otro u otros.

* Expresarse con ademanes, gestos y maneras burlonas que maltraten, humillen y/o
despersonalicen a otro u otros.

* Expresarse con gestos, ademanes y maneras insinuantemente morbosas.

* Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando elementos que atenten contra el aseo
y la seguridad fisica de la comunidad educativa y del mismo plantel.

* Desplazarse de manera desordenada: empujar, gritar, lanzar objetos, no conservar la hilera, no
ir al lugar asignado, golpear o molestar a los demas.

* Arrojar objetos personales y de sus compaiieros.

* Fomentar o generar conflictos en diferentes lugares como: transporte escolar, laboratorio,
oficinas, actos en el patio, aulas, sala de reuniones, banos, juegos infantiles, canchas, tienda
escolar y otras dependencias.

* Interrumpir de manera sistematica el normal desarrollo de las clases o las actividades
programadas con charlas, chistes, bromas, gritos, ruidos, apodos, entre otros.

* Manifestar desinterés, burla o apatia en las acciones programadas por la instituciéon en el marco
para la formacidon de la sana convivencia escolar, de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

* Emplear vocabulario soez o descortés en sus relaciones cotidianas.

* Ademas de todos aquellos comportamientos clasificados en agresién verbal y gestual, sobre las
situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.
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Situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidn escolar, acoso escolar (Bullying) y Ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los

involucrados.

tales como:

* Elirrespeto fisico, tocamientos, golpes, empujones o caricias indebidas a cualquier miembro de
la comunidad educativa.

*  Provocar, incitar o involucrarse en peleas con otros estudiantes.

e Chantajear, presionar o amenazar a uno o varios compafieros con el fin de causar dafios u
obtener beneficios personales, de cualquier tipo.

*  Mentir comprometiendo la integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

e Elrobo, hurto, tomar pertenencias de los compafieros y/o docentes sin autorizacion, dafiarlas,
botarlas o esconderlas con el fin de molestar o dafiar al propietario.

e Dafiar utiles o bienes de otros con el fin de molestar o hacer dafio; escribir insultos o poner
cualgquier marca que agreda la dignidad del propietario.

e Causar panico.

* Encubrir o hacerse cémplice de faltas cometidas contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, con las que se haya pretendido molestarlos o dafarlos.

e Portar y/o arrojar sustancias molestas que alteren el bienestar de las personas o dependencias
del colegio, lo cual puede constituirse en perjuicio para la salud y/o integridad fisica de las
personas.

* Ridiculizar a través de bromas, apodos, insultos, comparaciones, sefialamientos indebidos a
cualquier miembro de la comunidad educativa, dentro o fuera de la institucién a través de
diferentes medios.

* Arrojar o utilizar objetos y materiales que lesionen a una o a varias personas.

e Participar en “juegos de manos” y/o la practica de juegos violentos de manera reiterativa.

* Falta de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa mediante respuestas
irreverentes, burlas, apodos, comentarios ofensivos, vocabulario soez o de cualquier otra forma.

* Arrojar sustancias olorosas o extravagantes que incomoden o perturben la salud de las personas
o el trabajo escolar.

* Incitar a otros a cometer faltas que van en contra de la convivencia institucional.

* Acosar a los compafieros o miembros de la comunidad educativa (Bullying o matoneo).

* Tomar fotografias, grabar en audio o video a miembros de la comunidad educativa sin
autorizacion.

* Mal uso deinternet, redes sociales y demds medios tecnolégicos, para realizar o promover actos
que atenten contra el buen nombre, la honra, la dignidad, o el derecho a la intimidad de los
companeros, docentes, personal o directivos de la Institucion.

e Consumir licor, cigarrillos, vapeadores o sustancias psicoactivas dentro de la Institucion en
cualquier condicion o por fuera de ella portando el uniforme.
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Situaciones Tipo lll.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la Ley penal colombiana
vigente. Requieren que la atencion sea brindada por entidades externas al establecimiento
educativo, como la Policia de Infancia y Adolescencia, ICBF, la Fiscalia, etc.

e Utilizar cualquier instrumento de comunicacidn para amenazar, atemorizar, chantajear,
denigrar, maltratar, calumniar, difamar, insultar o indisponer en contra de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

* Insultos, comentarios, videos, fotografias y demds acciones que a través de internet o las redes
sociales y/o cualquier medio de comunicacién sean utilizados en contra de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

* Colgar fotografias, imagenes o videos propios o ajenos, modelando posturas insinuantes y/o
erodticas en la internet, las redes sociales o cualquier medio de comunicacién.

* Atentar contra la dignidad e integridad de algin miembro de la comunidad educativa
empleando: el internet, las redes sociales, y demds medios de comunicacién.

e Agredir fisicamente o causar lesion fisica intencional a cualquier miembro de la comunidad
educativa, generando dafios fisicos o incapacidad.

* Entorpecer de manera violenta el acceso o salida para cualquier persona de las instalaciones del
colegio.

* Intimidar, amenazar o someter a coercion de manera directa o indirecta a cualquier miembro
de la comunidad educativa o persona particular.

* Cometer actos que van en contra de la honradez afectando la integridad de algiin miembro de
la comunidad educativa y/o la convivencia escolar.

* Inducir, sobornar, manipular u obligar a otros a cometer infracciones que pudieran afectar la
convivencia escolar, la salud y/o integridad fisica de las personas.

* El acoso sexual, el intento de acceso carnal y cualquier acto sexual exhibido contra cualquier
miembro de la comunidad educativa.

* Acosar, provocar o abusar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

* Qcultar o retener informacién sobre un hecho que pudiera ser lesivo contra otro u otros.

* Participar en mitines que generen actos violentos.

* Atentar o poner en riesgo la vida o integridad de las personas que conforman la comunidad
educativa.

* Portar dentro del colegio cualquier tipo de instrumentos que pudiera ser utilizado como arma,
cualquier tipo de arma o material explosivo.

* Introducir, portar o usar armas, artefactos explosivos o pirotécnicos u objetos que atenten
contra la integridad y el derecho a la vida de cualquier persona de la comunidad educativa.

e Conformar o hacer parte de grupos, bandas y pandillas, dentro o fuera de la Institucién con fines
delictivos o para crear un mal ambiente escolar.

* Amenazar o amedrentar a otro, de palabra o, de hecho, con el fin de lograr comportamientos
nocivos, buscando su propio beneficio.
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* La extorsidén, hurto, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro y fuera de la
institucion.

* Sobornar o extorsionar a otro para participar en actividades sancionables o para encubrir actos
repudiables.

* Retener o secuestrar a algun miembro de la Comunidad Educativa.

* Portar o negociar material pornografico dentro o fuera de la Institucién.

e Servir de enlace o participar en actividades dedicadas a la prostitucién o comercializacién del
cuerpo.

* Portar, consumir, vender, inducir u obligar a miembros de la comunidad educativa a consumo
de sustancias psicoactivas.

* Introducir, inducir, distribuir, comercializar o consumir licor, sustancias prohibidas, durante las
actividades programadas por la Institucién o fuera de ésta.

* Presentarse al Colegio con sintomas de alicoramiento, en estado de embriaguez o drogadiccidn.

* Actos tipificados por las leyes colombianas como delitos, realizados dentro o fuera del Colegio.

A continuacién, presentamos una imagen ilustrativa de la Ruta de atencién Integral para la
Convencién Escolar (LEY 1620 de 2013)



llustracion 8 Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Fuente colombiaaprende.edu.co ( Min Educacion)
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TIPO I
1. Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes
3. Informor de la situacién a la Policia Nacional (Policia de Infancia y Adolescencial

4. Citor a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia y ponerlos en
cenocimiento del caso.

5. Adoplar las medidas propias para profeger a la victima, a quien se
le afribuye |o agresién y @ las personas que hayan informado o hagan parte de lo
situacién presentada.

6. Realizar el reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.
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PROTOCOLOS OTRAS ENTIDADES

La Palicia Nacional deberd informar a las autoridades administrativas competentes.
Adelantar lo actuacion e imponer de inmedicto las medidas de verificacin,
prevencién o de restablecimienio de derechos de las partes involucradas

Realizar el reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.
Realizar el seguimiento a la situacién puesta bajo su conocimiento hasta que se
logre el restablecimiento de los derechos de los involucrados.

Bw N

MinEducacién

PROSPERIDAD
1PARA TODOS
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Articulo 52. De los protocolos para la atencidn de situaciones tipo |

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacidn de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de
un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo.
Actuacion de la cual se dejard constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva o
si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 de la ley 1620.

4. Se entregaran las evidencias del proceso desarrollado al Director de Grupo.

Paragrafo: Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podrdn participar en el manejo de estos casos en los términos fijados por este Manual
(representante del grado)

Articulo 53. De los protocolos para la atencion de situaciones tipo Il

Atencidn Inmediata: Una vez detectado el conflicto, la primera actuacién serd frenar la actividad o
motivo que lo estd causando. Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie los
hechos tipificados en esta categoria deberd intervenir y de inmediato reportarlo a Coordinacién de
Convivencia. (En caso de que nadie presencie el hecho, la victima se debe dirigir a cualquier
miembro de la Institucidn o al Equipo Directivo).

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

Evaluacién Preliminar de la Situacién: El Coordinador de Nivel adoptara medidas de proteccidn para
los estudiantes involucrados y analizara si la situacidn constituye un acoso escolar o un conflicto con
o sin violencia, dejando constancia en acta. Informara de manera inmediata a los padres, madres o
acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

Investigacidn: Se generaran espacios individuales con los estudiantes implicados quienes relataran
por separado y de manera escrita a la Coordinacion de convivencia los hechos que suscitaron la
situacién.

La Coordinacién de Convivencia consignard en acta las versiones entregadas por parte de los
implicados; esto servird de base para la determinacién, la comprobacidon de los hechos y el
esclarecimiento de responsabilidades, preservando siempre el derecho a la intimidad,
confidencialidad, debido proceso y demds concordantes. Si se estima conveniente se completara
dicha informacidn con los testigos del hecho. Se deja constancia en acta.



S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

> Coy

o U 21-03-2025
= Normas, principios, derechos y deberes que "5 4 27
7 & rigen la vida dentro de la comunidad
e educativa

Si el caso no corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo lll, de que trata el numeral 3
del articulo 2.3.5.4.2.6., del Decreto 1075, se determinardn las acciones restaurativas que busquen
la reparacion de los daios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro
de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

Citacion a los padres de familia: Se citaran a los padres de familia de los implicados a entrevista
individual para relatar los hechos sucedidos e informarles que el caso queda en proceso de
investigacion. Se deja constancia en el formato correspondiente.

Anadlisis y adopcidon de medidas: Una vez recolectada toda la informaciéon de los hechos el Equipo
Directivo y coordinacion de Nivel, en cabeza de la Rectora, analizaran el caso y se tomaran las
medidas a adoptar (Acciones pedagdgicas para enriquecer los componentes de promocion vy
prevencion). Dejando constancia en acta.

Segunda Citacion a los padres de familia: Los padres de los estudiantes implicados seran
informados de las medidas y actuaciones adoptadas por la Institucidn, asi como de los compromisos
por parte del estudiante y el padre de familia y/o acudiente.

Acto de Conciliacion: la coordinacidn de Nivel realizara un didlogo entre los estudiantes implicados
donde se establecerdn acuerdos, con el fin de resarcir el dafio causado. La coordinacién de
Convivencia garantizard en todo el proceso equidad y transparencia.

Remision a Orientacidn Escolar: Los estudiantes implicados realizardn una intervencion
individualizada por la Psicéloga de Nivel u Orientadora escolar. Para la victima se trabajara
estrategias de habilidades sociales, de comunicacién, autoestima y asertividad y para el agresor
estrategias especificas de modificaciéon de conducta y ayuda personal.

Si se evidencia que el caso expuesto corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo lll, de
que trata el numeral 3 del articulo 2.3.5.4.2.6., del Decreto 1075, Titulo 5 Sistema Nacional de
Convivencia Escolary Formacién para él, se aplicara el protocolo definido en el articulo 2.3.5.4.2.10.
del Decreto 1075.

Citacion al Comité Escolar de Convivencia: Una vez recopilados los antecedentes correspondientes
se entregara el informe al Comité de convivencia escolar donde se expondran los hechos de la
situacion presentada y el proceso realizado como también su respectiva sancién y acciones
formativas. El comité dejara constancia en acta de todo el proceso realizado y hara seguimiento con
el fin de verificar si la solucién fue efectiva o si requiere acudir a otro protocolo. El presidente del
Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién al Sistema de informaciéon Unificado de
Convivencia Escolar SIUCE si asi lo determina.
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Seguimiento a los implicados: Este seguimiento serd llevado por la Coordinacién de Nivel quien
verificard si se ha superado o no la dificultad, con el fin de constatar si la solucion fue efectiva.
Finalizando el periodo se reportara al comité de Convivencia para analisis de normalizacién.

Paragrafo: Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o medidas la remisién
de la situacién al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos,
o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en salud integral, estas entidades cumplirdn con lo
dispuesto en el articulo 2.3.5.4.2.11. del Decreto 1075.

El comité de convivencia puede remitir el caso presentado al comité de casos y al consejo directivo
si lo considera necesario para determinar las estrategias formativas por la afectacidon que genere la
situacién en las normas de disciplina escolar.

Articulo 54. De los protocolos para la atencion de situaciones tipo Il

Atencidn Inmediata: Una vez detectado el conflicto, la primera actuacién serd frenar la actividad o
motivo que lo esta causando.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie los hechos debera intervenir, evitando
un peligro y de inmediato reportara a coordinacién de Convivencia:

La Coordinacion de Nivel adoptard medidas de proteccion para los estudiantes involucrados e
informara inmediatamente al Rector(a).

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantizara la atenciéon inmediata a la persona afectada
en la Cruz Roja y de ser necesario rdpidamente se hara la remisidn a entidades de salud, haciendo
seguimiento de las acciones y de la evolucidn de la persona afectada.

Informar a los padres: De manera inmediata se comunicara a los padres de familia o acudiente las
medidas tomadas para el manejo de la situacidn, dejando constancia.

Denuncia: Las situaciones consideradas presuntos delitos. La Rectoria como presidente del Comité
de Convivencia de manera inmediata pondrd la situacién en conocimiento a las autoridades
competentes para quienes se dejara constancia en acta de recepcién de situaciones.

Citacion Extraordinaria al Comité de Convivencia Escolar: Se citara a los integrantes del comité de
convivencia escolar para que tengan conocimiento de la situacién y se dejara constancia a través de
acta.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que puedan
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad competente.
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Adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresiény a
las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada, actuacion de la cual se
dejard constancia.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacidn del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacidn Unificado de Convivencia Escolar
SIUCE.

Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del Comité Escolar de
Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité municipal, distrital o
departamental de Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en
el cual se presentd el hecho.

Seguimiento a los implicados: Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento
por parte del Comité de Convivencia, de la autoridad que asuma el caso y del Comité Municipal de
Convivencia Escolar. La Institucidn hard seguimiento de acuerdo con las indicaciones dadas por la
autoridad responsable del caso.

Determinar estrategias o campanas de prevencién, con el fin de evitar en el futuro estas situaciones,
asi mismo este Comité recomendara qué sancidn se aplicara a los estudiantes responsables.

Paragrafo 1. Si en cualquiera de las situaciones a las que hace referencia el articulo 2.3.5.4.2.10. del
Decreto 1075 de 2015, se evidencia una vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes involucrados en el hecho, el presidente del Comité Escolar de Convivencia debera
poner la situacidn en conocimiento de la autoridad administrativa competente con los soportes de
las acciones previas adelantadas, para que éstas, después de la verificacidn pertinente, adopten las
medidas a que haya lugar, conforme a lo dispuesto en el articulo 50 y siguientes de la Ley 1098 de
2006. Lo anterior, sin perjuicio de que el establecimiento educativo contintde con el procedimiento
necesario para restablecer el clima escolar.

Paragrafo 2. Para las situaciones constitutivas de presuntos delitos por parte de menores o mayores
de edad, las investigaciones, interrogatorios y demas actuaciones seran adelantados por las
autoridades y drganos especializados del sistema de responsabilidad penal de menores o de adultos,
segun se trate, a fin de evitar vulneracién de derechos fundamentales de los involucrados y de
incurrir en extralimitacion de funciones.

Paragrafo 3: Las estrategias y alternativas de solucién, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagdgicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de
competencias ciudadanas de la comunidad educativa:

Desde el Colegio el Comité de convivencia tendrd como directrices en sus decisiones, las
orientaciones formativas, valorativas, correctivas y sancionatorias del Manual de Convivencia y
Reglamento disciplinario, como también, tendra en cuenta, todas las orientaciones y estrategias
presentadas desde el Programa de Mediacién escolar.
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Articulo 55. Activacion de la ruta en casos de vulneracion de los derechos

La activacion de las rutas en caso de vulneracion de los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes se activa de acuerdo con el hecho asi:

Instancia Casos
Hospital y/o EPS, Medicina ® Intoxicacion por uso de drogas
legal ® Abuso Sexual
e Desnutricidn
Policia de Infanciay > Expendedor de estupefacientes
Adolescencia > Maltrato fisico
> Maltrato Psicoldgico
Fiscalia general de la e Embarazo Infantil (nifias menores de 14 afios)
Nacidon ICBF y URI e Embarazo Infantil (nifias menores de 14 afios)
® En caso de sospecha de abuso

Tabla 4 Rutas en caso de vulneracion de derechos de nifios, nifias y adolescentes

Atencidn en salud mental. La atencion en salud mental a los nifios, nifias, adolescentes y las familias
afectadas por la violencia escolar o vulneracién de derechos sexuales y reproductivos, sera
prioritaria con base en el Plan Obligatorio de Salud, en el marco del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Confidencialidad de la informacion. De acuerdo con la constituciéon politica de Colombia de 1991:
todas las personas tienen derecho a su intimidad personal, familiar y a su buen nombre, y el estado
debe respetarlos y hacerlo respetar. De igual modo tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

La confidencialidad es la garantia de que la informacién personal sera protegida para que no sea
divulgada sin consentimiento de la persona. Para asegurar la confidencialidad de la informacion de
cada estudiante, el registro fisico de la descripcion de los hechos y sus pruebas, son custodiados por
los directivos responsables de la investigacién en un lugar cerrado y privado. Por otro lado, el
numero de personas con acceso a dicha informacién es limitado, ya que siempre se debera contar
con la autorizacidn previa del directivo responsable para tener acceso a ella. Igualmente, los datos
personales de quien informa sobre un hecho que afecta la convivencia escolar son tratados en
absoluta reserva entre el directivo conocedor y la rectoria de la institucién con el fin de garantizar
su proteccion. Solo se dardn a conocer por solicitud escrita de un organismo de ley y bajo asesoria
juridica de la institucion o secretaria de educacion.

Se garantiza a todas las personas la reserva y el sigilo con el fin de proteger su integridad en todos
los aspectos cuando se dirija a una de las instancias del colegio e informe cualquier anomalia,
sospecha, abuso o falta, en relacién con eventos que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, garantizdndoles que no sdlo no se revelara su
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identidad, sino que no sera puesto en careos o confrontaciones, ni sera interrogado de forma que
pueda ser identificado por el o los acusados.

Articulo 56. Protocolos para el abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el marco de la
Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar

De acuerdo con las cifras y andlisis intersectoriales de los miembros del Comité Nacional de
Convivencia Escolar se ha identificado que ademas de la situaciones que establece la ley 16 20 y su
decreto reglamentario hay otro tipo de situaciones que impactan la convivencia y la calidad de vida
de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes del pais y que pueden obedecer a violencia escolar o ser
desencadenante de esta, tales como casos del consumo de sustancias psicoactivas en sus siglas
SPA de la conducta suicida, la violencia basada en género, racismo, discriminacién Etnico -racial,
Xenofobia y Ciberacoso y delitos en medios digitales en los entornos escolares, que, sin
corresponder a situaciones Tipo |, Il o lll deben tener un manejo de atencién intersectorial desde la
escuelay también un abordaje pedagdgico dentro de la escuela, en corresponsabilidad y alianza con
la familias.

En este orden de ideas, el Ministerio de Educacién Nacional, como rector de la politica, educativa y
lider del Comité Nacional de Convivencia Escolar, prioriza, la elaboracién de nuevos protocolos para
el abordaje pedagdgico, que fortalezca la respuesta propia del sector educativo en el Marco del
trabajo intersectorial para la prevencidn y abordaje pedagdgico de situaciones que, segln la
evidencia y los analisis intersectoriales sobre los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y
jovenes, afecta su desarrollo integral.

A continuacién, se presentaran graficos sobre Protocolos para el Abordaje Pedagdgico de
Situaciones de Riesgo en el marco de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar en
cada uno los pasos: promocién, prevencién y atencién de consumo de sustancias psicoactivas
(SPA), conducta suicida, violencia basada en genero (VBG), Racismo y Discriminacién Etnico. Racial,
Xenofobia y prevencién del Ciberacoso y delitos en medio digitales. Asi mismo, las rutas de
atencién para presuntos casos de cada item mencionado.
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B A rigen la vida dentro de la comunidad
Tae educativa

Abordaje pedagogico del

consumo de sustancias psicoactivas

SPA

Desarrollo
socioemocional

y ciudadano
. Participacion
Primer paso

Involucramiento
\ estudiantil \ / parental
Promocié_n.\-

Formentar el mejoramiento de la

Estilos de i Tiempo
Vida _.;‘ Promocion | g Escolar de
e e R Saludables \
escolar conel fin de generar un

_entorno favorable para el efercicic
real y efectivo de los Derechos
Humanos, Sexuales y
Reproductives.

Calidad

Reconocimiento y/ \Formacién en
valoracion de la sexualidad

diversidad

Evitar el inicio del consumo y
fortalecer factores protectores.

Edad.
Exposicion al microtrafico..
SEQ‘UﬂdO paso t No acceso a la informacién.
‘Consumo como practica cultural.
Aceptacién del grupo de pares.

Orientar y motivar a estudiantes en
riesgo para su participacion en
procesos de promocidn y
prevencién y, de ser necesario,

! hacer una pronta derivacion a un
- - - . BIE centro especializado en salud.
Desde las areas del conocimiento. it
Desde estrategias especificas para la ‘
-del consuma de spa. 3
Desde la reflexion sobre mitos y ]
realidades.

Evitar la dependencia y el consumo

problematico en poblaciones que ya
iniclaron consumo.

Tercer paso

llustracion 9 Abordaje pedagdgico del consumo de SPA Fuente colombiaaprende.edu.co Min educacion
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Ruta de atencion para presuntos
casos de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA)

Seffales o indicios de presunto

1. Identificar factores o
consumo.

2. Obtener més Iinformacién a través de una conversacién
—» empatica: acérquese con serenidad y guarde y garantice la
confidencialidad para abordar el caso. Evite la

o8 estigmatizacién, etiquetaje y exclusion.
b I— sobre la situacién.
 eear v v

m"‘*\: - n /?éggmltlr ala g’e‘“d“ de sal\;‘d ydzl 3. Remitir por urgencias a salud,
'f:" €aso ge que sospeche acompafie al estudiante, informe a

la familia como vulnerador de la familia y permanezca con él o
S derechos. ella mientras es atendido y llega la

familia o un defensor.

X
/ 5. Contactar a padres, madres, de
N familia o acudientes. )

v

( 6. Establecer compromisos con el ’

acudientes y establecer
compromisos para prevenir el
. consumo.

9. Contactar a las familias o J

nifio, nifia, adolescente o joven y
su familia o acudiente y dar
seguimiento.

7
7. Reportar en el Sistema Unificado

de Convivencia Escolar = SIUCE=
. /l
= v
Y i Si el/la estudiante esté en
| 8. Notificar al ICBF para hacer w posesién, tenencia o
p - - N acompafiamiento. J comercializacién de una sustancia
10. Realizar Seguimiento: psicoactiva, aplique el protocolo
Mantener informacién para situaciones Tipo lll o el
actualizada sobre el proceso protocolo de articulacion de la
que el estudiante sigue de T« Policia. J

manera individual y con el
o apoyo de la familia. W

/~ r 5 Y
-—  » ( 1. Fortalecer acciones de | > | 12. Hacer el cierre del caso en
promocion y prevencion. ) el SIUCE. )

N,

llustracion 10 Ruta de atencion para presuntos casos de consumo SPA Fuente colombiaaprende.edu.co Min
educacion
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educativa

Abordaje pedagogico de la
Conducta Suicida

Desarrollo
socioemocional

\ ) y ciudadano
\ Primer paso Partlc ipacién Involucramlento
Promocién iantil parental

Fomentar el mejoramiento de (o
‘convivencia escolor y del climo

escolor con el fin de generar un Bﬂ[o, de Tiempo
entomo favorable paro el ejercicio Promocion | g escolar de
reol y efectivo de los Derechos Saludables Calidad
Humanos, Sexuoles y
Reconocimiento y Formaclén en
valoracién de la sexualidad
diversidad

Las mismas acciones de promocién
sirven para trabajar cualquiera de las
situaciones

Segundo paso

Tercer paso

llustracion 11 Abordaje pedagdgico de la conducta suicida Fuente colombiaaprende.edu.co Min educacion
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educativa

Ruta de atencion para situaciones de

Conducta Suicida

1. El equipo del EE, encargado de 1. Mantener la calma. 1. Asegurar 1. Acompafiar y
abordar los casos de conducta Una persona del equipo del EE, escena. apoyar a la
sulclda, Identificara factores de encargado de abordar estos casos, familia.

riesgo y evaluara el nivel de riesgo. permanecera con el estudiante. ‘
Asegurar la escena para evitar que la
< persona en crisis se haga dafo. 2. Solicitar ayuda de
urgencias a la linea
123 o cualquier
contacto de salud del
territorio.

2. Realizar primeros
auxilios psicologicos y
medidas de contencién

2. Realizar accién

f de duelo y
reparacion con la

emocional para [rr—— L
: 3. Realizar primeros comunidad
wf,“;fﬁ‘,?&%?ﬁw?gn cualquier contacto auxilios psicolégicos y educativa.
comunidad educativa de salud del medidas de
3.Informar a la presente territorio. contencién emocional
familia o acudiente : para situaciones de
(para valoracién crisis con el
por salud si es el '—1 estudiante o con
caso). comunidad educativa
—‘—' 4. "f‘af‘:n' lilna" 'a‘oa a presente.
acudiente.
s gtl r‘:\.iauwpor 4. Informar a la
ento famili
parte del equipo del | scudieets,
EE, a estudiantes | ©
que presenten FIN
sefiales de alerta. 5. No informar ni pedir |
, T informacién sobre
detalles especificos del
método utilizado, ni
detalles del hecho;
7. Reportar a las Secretarfas de autolimitarse en la
Educacion y de Salud L informacién.
municipales, distritales o : L2
departamentales. 6. Pedir apoyo a salud
para acompafar a
estudiantes, docentes y
administrativos cercanos
‘ ] a la persona.
\ . 5. Fortalecer acciones de promocion y £ Y,
prevencion. -

llustracion 12 Ruta de atencion para situaciones de Conducta Suicida Fuente colombiaaprende.edu.co Min educacion
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Abordaje pedagégico de las
Violencias Basadas en Género
Desarrollo
socioemocional
. ciudadano
\ Primer paso Parttlc ac;éln [ Involucrar{\ilento
estudianti parental
Promocion \° /
Fomentar el mejoramiento de la Estilos de [/ Tiempo
convivencia escolar y del clima Vida =@ Promocion | @... Escolar de
escolar con el fin de generar un Saludables \ Calidad

entorno favorable pora el gjercicio
real y efectivo de los Derechos
Humanos, Sexuales y
Reproductivos.

Reconocimiento y / \Formaclén en

valoracién de la
diversidad

sexualidad

Conocer los factores de riesgo frente a VBG.

Trabajar sobre elcmrpoye(wldadodslmlsmo. aprenderarnoonocarrehcbmsde riesgo.
trabajo de movilizacién social con j p rutas d
Segundo paso instalaciones sanitarias seg p la lizacion de d de
identificacion.

Con nifios y nifias: lecturas no se:dsms. andlisis de relatos, campeonatos deportivos

mixtos, P roles.

Con adol ion de t de vida de mujeres emblemdticas,
reﬂe;déncdueasobrew«osyeanclonaspopdares reflexion sobre experiencias de
noviazgo

Con familias: indagar sobre roles de hombres y mujeres en las familias, historias
familiares.

Con di y directiy flexion sobre normas disciplinarias, analisis de expectativas

y relaciones con estudiantes segln género, revisién de materiales educativos.

Tercer paso

llustracion 13 Abordaje pedagdgico de las Violencia Basadas en Género Fuente colombiaaprende.edu.co Min educacion
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educativa

Ruta de atencién para presuntos

Casos

de

Violencias Basadas en Género

agresion o conflicto manejado
inadecuadamente.

l

2. Realizar mediaciéon J

1. Detener la situacién de J

pedagégica = reflexion.

3. Establecer acuerdos de
convivencia, incluso para
observadores.

4. No minimizar ningan tipo
de agresion.
|

I

5. No juzgar, no rotular ni
amenazar con medidas
disciplinarias a ninguna de las
partes involucradas.

l >4
(o= )
!

7. Adoptar e implementar
acciones de promocién y
prevencion.

[

( 1. Activar los protocolos para 1. Activar el protocolo para
\_ situaciones tipo Il. situaciones tipo Ill.

v

2. Obtener mas informacién
sobre la situacion.

v

v

2. Llamar a la linea 123 o
‘ cualquier contacto de salud

del territorio y acompanar
hasta ser atendido en salud.

v

3. Informar a la Policia
Nacional o a la Fiscalia
General de la Nacién y al

ICBF. ]
Bf
]

. Establecer acuerdos 1. Solicitar ayuda de
de convivenciay ‘ urgencias a la linea
compromisos para el o 123 o cualquier 4. Denunciar ante la
los victimarios. ‘ contacto de salud comisarfa de familia.
del territorio. ‘
/" 2.Reportarenel En caso de ser necesario y si hay personas preparadas para
Sistema de | L » ello, realizar primeros auxilios psicolégicos y medidas de
Informacién Unificado) contencién emocional para posibles situaciones de crisis en
para la convivencia ’ victimas.
escolar
\__-swce-
Guardar confidencialidad
méxima y respeto a la
dignidad de la victimay <
convocar a familia o
acudiente de involucrados.
/R rtai L Sist de Inf ién Unificad L 4
eportar en el Sistema de Informacién Unificado para la
g ‘ Convivencia escolar.
3 J
( Adoptar e implementar acciones de promocién y prevencion. |
N 3 J
( Realizar seguimiento y garantizar trayectoria educativa a la victima y al
g victimario si es otro estudiante.

»
L

llustracion 14 Ruta de atencidn para presuntos Casos de Violencia Basadas en Género Fuente colombiaaprende.edu.co

Min educacion
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Protocolos para el Abordaje pedagdgico de la Xenofobia, el
Racismo y la Discriminacion Etnico-Racial

Componente de Promocion

ldentificar participativamente:
actores y prdcticas socioculturales
discriminatorias
(causas/consecuencias) y
oportunidades de  transformacion
para la no discriminacion étnico-
racial

2. Actividades de promocion

*Fortalecer la alianza familia escuela.
*Reconocimiento y valoracion de la
diversidad.

*Promocidn de la Justicia Restaurativa
en el ambito escolar.

*Fortalecer la participacion estudiantil de
grupos étnicos y migrantes y su
autorreconocimiento.

W)z rorcatecer

El proyecto de vida
comunitaria de los grupos
étnicos y migrantes que
hacen parte de la
Comunidad educativa.
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educativa

4. Fomentar

El conocimiento y uso
permanente de la lengua
nativa de las
comunidades con
tradiciones linglisticas
propias.

P
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La Catedra de Estudios
% Afrocolombianos -CEA.
Desarrollo socioemocional y

educacion para el ejercicio de

derechos humanos .

llustracién 15 Componente de Promocion Abordaje Pedagdgico Xenofobia, el Racismo y la Discriminacion Etnico-Racial Fuente

colombiaaprende.edu.co Min educacion ( Elaboracion propia)
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Componente de Prevencion del racismo

/

Q

Ny l.ldentificar y caracterizar @ 2. Disenar e implementar

N

Y
La poblacidn étnica del Plan integral de prevencion de
establecimiento educativo, racismo y la discriminacion étnico
organizar y analizar la informacién. racial : Manual de Convivencia, PEl o

PEC, Curriculo, Comunidad Educativa

3. Desarrollo de competencias

‘Y‘ ® ciudadanas y socioemocionales

4. Desarrollar estrategias 5. Formacion docente

-Reconocer e incorporar los
conocimientos, saberes e historia de
pueblos étnicos y sus aportes a la
construccion de nacion.
-Herramientas, procesos
pedagdgicos y comunitarios que
contribuyan a su transformacion de
imaginarios y prdacticas, y al

Comunicacioén para el cambio
social: Transformar imaginarios
y prdacticas discriminatorias

6.Directivos docentes

-Intercambio y salidas pedagodgicas a Consejos Comunitarios, Organizaciones de
base, Resguardos y Cabildos Indigenas y kumpanias (Rrom).

-Socializar el protocolo con la comunidad educativa.

-Gestionar la formacion continua de docentes y orientadores escolares.
-Bibliotecas con material de comunidades étnicas.

llustracién 16 Componente de Prevencion Abordaje Pedagdgico el Racismo y la Discriminacién Etnico-Racial ( Elaboracién propia)
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Componente de Prevencion del Xenofobia

A la poblacion migrante en el De comunicacion y manejo
establecimiento educativo de la informacion

5. Entornos educativos

2. Disefar e implementar protectores y de dcogida

-Unha persona adulta significativa
Las afectaciones psicosociales -Un par al estudiante migrante

-Una red de soporte social que
permita el desarrollo de vinculos

6. Enfasis en educacién

inclusiva e intercultural

-Adoptar un enfoque intercultural
-Revisar politicas institucionales
y planes de estudio

-Formar a los docentes en
derechos humanos y
competencias ciudadanas
socioemocionales

-Ninos, ninas, adolescentes y
jovenes

-Familias

-Docentes y directivos

llustracion 17 Componente de Prevencion Abordaje Pedagdgico xenofobia ( Elaboracion propia)
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Componente de Atencion

1.Reconocimiento de la situacion

Indicios y/o alertas de presunta discriminacidn para xenofobia o
racismo y discriminacion étnico-racial en la victima y en el
agresor.

A.

~
\

/

/ \

2.ldentificacion de la situacion

/Segtﬁm la tipologia del articulo 2.3.5.4.2.6. del Decreto No. 1075 del 26 de\

mayo de 2015 (Situaciones tipo |, Il, lll) y realizar el registro en el

Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar —SIUCE

Cuando es un adulto quien ejerce un acto discriminatorio y humillante

en forma de racismo o xenofobia contra un estudiante, el

establecimiento actuard acorde al Cédigo Disciplinario para docentes

y/0 segun el Coédigo Penal Colombiano para actos de discriminacion y
Qostigamiento por racismo o xenofobia. J

3.Activacion de la atencion

Atender al estudiante afectado por la situacion e implementar
los protocolos de atencidn diferenciados para cada situacion.

llustracion 18 Componente de atencion Racismo, Xenofobia ( Elaboracion propia) Fuente colombiaaprende.edu.co
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educativa

Ruta de atencion para casos
de racismo y discriminacion
étnico-racial en la escuela

Situacion Tipo Il Situacion Tipo Il

i

Situacion Tipo |

(1. Detener la agresion o conflicto y\ i ) )
realizar la mediacién pedagégica. 1. Activar los protocolos para 1. Activar el protocolo para
es una situacion que atenta contra situaciones tipo Il. situaciones tipo Il
\_ la dignidad de la victima. Y, \_ ) y,

E
il k. (" A [ l R

. . . 2. Reportar a las familias o
2. Registro en la hoja de 2. Realizar pasos 1, 2 y 3 para acudientes.
seguimiento de los estudiantes. situaciones tipo 1.

J

\ | ) \ T / (3. si hay alguna afectacion fl'sica,\
. llamar a la linea 123 o cualquier
( \ contacto de salud en el territorio
3. Definir las acciones 3. Establecer acuerdos de para realizar el acompafiamiento.
pedagégicas para los estudiantes convivencia y compromisos con \
involucrados. los estudiantes. |

\. P

e
| 1 4. Informar a la Policia Nacional. ;
5 la Fiscalia General de la Nacién y

4. Reportar a las familias o ) \_ al ICBF. J

convivencia y compromisos con acudientes, orientacién escolar, [

: coordinacion y comité de '
los estudiantes. . A - . i
\_ ) convivencia. 5. Comunicar la situacion en la

Personeria, Procuraduria y
f Defensoria.

p* k- T d N S
3 A

4. Establecer acuerdos de

5. Fortalecer las acciones de 5. Reportar en el Sistema de

o i Informacion Unificado para la .
promocion y prevencion. Convivencia Escolar - SIUGE -. 6. Reportar en el Sistema de

Informacién Unificado para la
\\ | j N T S/ Convivencia Escolar - SIUCE -.

i 6. Fortalecer las acciones de h }

TENGA EN CUENTA promeision, preyencon y /" 7. Fortalecer las acciones de )
Las situaciones tipo | pueden atencion, la g.enmblhmcupn con la promocién, prevencion y
considerarse signos de alerta \_ comunidad educativa. J atencion, la sensibilizacién con la
temprana, por ello no se debe \_ comunidad educativa. o
minimizar ningln tipo de agresion. [
v v

( Realizar seguimiento a los casos y garantizar la trayectoria educativa a la victima y al agresor. )

. @

llustracion 19 Ruta de atencion para casos de racismo y discriminacion étnico- racial en la escuela
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Protocolos para el Abordaje pedagdgico de Ciberacoso y delitos
en medios digitales

Componente de Promocion

Trabajar en la promocion de las habilidades inteligencia digital,

fortalecimiento de competencias téchicas (digitales) vy

socioemocionales para los usos adecuados de la tecnologia por
parte de la comunidad escolar.

Identidad del Cludadano Digital.

Administrar el Tiempo Frente a la
Pantalla

Habilidad para administrar el tiempo en pantalla,
multitareas y la interaccion en linea con
autocontrol.

Lidiar con el Ciberacoso Cyber-bullying
La habilidad de detectar situaciones de ciberacoso

y manejarlas sabiamente. b ade
ol Empatia Digital

La habilidad de tener empatia ha

Manejar la Ciber-Seguridad

y sentimientos de s
Habilidad para proteger datos mediante la creacion

mismo y de los de

Internet
de contraserias seguras y manejar varios ataques

cibernéticos.

llustracion 21 Abordaje pedagdgico componente promocién Ocho habilidades Principales DQ Fuente: (institute, s.f.)

Componente Prevencion

Consiste en propiciar o fortalecer competencias para

su
ciudadania digital y de esta manera que ellos operen como sus

propios agentes gestores de sana ciber

convivencia,
beneficiandose de las ventajas del mundo digital

Componente de Atencion

La institucion educativa orienta y acompana, protege, cuida, con

lo cual se incrementa su sentido de pertenencia, lo que a la vez
afecta positivamente la convivencia escolar.




&° MO”I‘Q& MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

5 ‘ 21-03-2025

Normas, principios, derechos y deberes que |5 4. 557
TR 6

1o

Co

rigen la vida dentro de la comunidad
educativa

A’J
/l/A

Elaboracion propia, Fuente Min educacion colombiaaprende.edu.co
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RUTA DE ATENCION A

CIBERSITUACIONES TIPO |

Informa

Reconstruye situacion: |
Realiza
+ Hechos ocurridos.

- Relacion entre implicados.
+ Efectos.

+ ACCIONES DE MEDIACION, PARA
RESOLUCION DEL CONFLICTO

* ACUERDCS

+ SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO
ACUERDOS

De acuerdo con el Articulo 42 del Decreto 1965, frente a las situaciones digitales Tipo |
no hay en primera instancia intervencion por parte de los Directivos institucionales o
Directivos docentes, tampoco del Comité de Convivencia o de las familias.

llustracion 23 Ruta de atencidn a Cibersituaciones Tipo | (Fuente: Protocold de ciberacoso Min Educacidon) Fuente
colombiaaprende.edu.co
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RUTA DE ATENCION A
CIBERSITUACIONES TIPO I

Informa

\ Designado y capacitado ‘

? L o

' Reconstruye situacion
con involucrados:

+ Agresor.
+ Agredido.
+ Observadores.
* Registra
|+ Notifica a Familias / -

+ SANCIONES RESTAURATIVAS

+ COMPROMISO NO R'EPETICIC‘)N
+ SEGUIMIENTQ PERIODICO

+ CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS
ACCIONES RESTAURATIVAS DE AULA
O ESCUELA

Generalidad de la situacion para
prevencion y NO repeticion.

llustracion 24 Rutas de atencion a Cibersituaciones Tipo Il (Fuente: Protocold de ciberacoso Min Educacion)

A



) M O/‘}[b

S o MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5
S . - 21-03-2025
o Normas, principios, derechos y deberes que  |5; 40 257
h. A rigen la vida dentro de la comunidad
e educativa

1o°

o
v

RUTA DE ATENCION A

CIBERSITUACIONES TIPO I

Informa

v

| Descripcion situacién

H Cita y entrega relato
con involucrados: i i

+ Hechos ocurridas.

|+ Relacién entre implicados

\+ Acciones para activar laruta, | i

!

Realiza de manera articulada

|

DARD DELICTIVO | ;__fl\%wf/wﬂ\ DF
PERSONAL / AGRESOR AL,
IDENTIFICADO g

Convoca a; i ‘
v . ‘ ¢ ¢ SALUD

‘ v
i ko | | + COMISARIA \
Acciones pedagbgicas - POLICIA / . ; i =
colectivas, no repeticion INSPECTOR DE FAMILIA PERSOMERIA - FISCALIA oot ed“Ld
’ | Sier - COMISARIA ol agreear A
¢ ‘ : ‘ l . 1caF i instancia abre

proceso

| REALIZAN INDAGATORIAS PRELIM\NARES!

Segun hallazgos y edad de
Estudiantes

|+ COMISARIA DE FAMILIA il
ESTUDIANTES

LCBF RESPONSABILIDAD

| 5 PENAL ADOLESCENTE
[SlnAbes 14y 17 Afios
.Acc‘\ones seguimiento restablemmiento-
de derechos y mejora desarrollo integral

CECO DOCENTE

llustracion 25 Ruta de atencidn a Cibersituaciones tipo Il (Fuente: Protocold de ciberacoso Min Educacidn)
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CAPITULO VIII REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 57. Principios orientadores en la aplicacidon de procesos disciplinarios

1. Funcién del proceso disciplinario escolar. Pedagdgica, formativa y creadora de pardmetros de
comportamiento deseables en la convivencia institucional.

2. Reconocimiento de la dignidad humana. Ser tratado con el respeto que merece el ser persona

3. Buena fe. Siempre debe presumirse la buena fe en la conducta del estudiante, sujeto de accién
correctiva o sancion.

4. Legalidad. Ser investigados, sancionados y tratados por comportamientos descritos como falta
disciplinaria en el Manual vigente al momento de la realizacion u omisién del hecho
reprochado.

5. Debido al proceso. Seran aplicadas las normas existentes al caso atribuido, ante quien sea
competente previamente establecido, observando las formas propias de la Constitucién, la Ley
y el presente reglamento.

6. Culpabilidad. Queda prohibida toda forma de responsabilidad objetiva, en todo caso las faltas
solo serdn sancionables a titulo de dolo o culpa.

7. lgualdad. Los estudiantes recibiran la misma proteccién y trato, tendran los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por su edad, raza, origen, lengua, opinién
politica o filosofica.

8. Finalidad del manual y las funciones disciplinarias pedagodgicas. El Manual de Convivencia
garantiza el cumplimiento de los fines y las funciones propuestas por el Colegio en relacién con
el comportamiento de sus estudiantes cuando con él, lo afecten o pongan en peligro.

9. Las sanciones disciplinarias. Cumple fines estrictamente pedagdgicos, de prevencion vy
formacidn en valores o extincidn de comportamientos que contrarien el proceso de aprendizaje
propio y ajeno.

10. Derecho a la defensa. El estudiante tiene derecho a conocer la queja y las pruebas que se
alleguen a la investigacidn, a que se practiquen las pruebas que solicite, a ser escuchado en su
version libre y espontanea, a rendir sus descargos, para lo cual puede estar acompanado/ a de
sus padres, acudiente y a interponer el recurso de reposicién sobre la decision.

11. Proporcionalidad. La sancidn disciplinaria debe corresponder a la gravedad de la falta cometida.

12. Motivacion. Toda decisién de fondo debe ser motivada desde el querer pedagdgico y un fin
formativo.

13. Interpretacién del orden interno. En la interpretacién y aplicacién de la ley disciplinaria, se debe
tener en cuenta que la finalidad del proceso es la prevalencia de la justicia, la creacién de
valores positivos y la formacién integral de los estudiantes.
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Articulo 58. Debido proceso ante una dificultad o conflicto

Potestad disciplinaria: De conformidad con el Articulo 2.3.3.1.5.8,, literal g del Decreto 1075 de
2015, la funcidn disciplinaria en el establecimiento educativo corresponde a la rectoria. (Directora
General).

Debido proceso en las instituciones educativas: En toda accién disciplinaria o académica que
afecte al estudiante se debe seguir el “debido proceso” (pasos que deben seguirse en la aplicacién
de una estrategia formativa y/o sancion, frente a una dificultad o conflicto de intereses). Con
respecto a la naturaleza del proceso disciplinario en el ambito escolar, la Corte considerd lo
siguiente:

e Las garantias del derecho penal le son aplicables al derecho disciplinario, mutatis mutan di, con
ciertas especificidades ya que su aplicaciéon se modula para adecuar el ejercicio del poder
disciplinario a la naturaleza y objeto del derecho disciplinario y, especialmente, al interés
publico y a los principios de moralidad, eficacia, economia y celeridad que informan la funcién
administrativa”. Sentencia T-967/07

e La Corte también ha aceptado que en materia disciplinaria la precisién con la que se debe
establecer un tipo no exige la rigurosidad del derecho penal por lo que se admite la
consagracién de tipos abiertos al igual que un margen razonable del fallador disciplinario en el
proceso de adecuacidn tipica de las conductas disciplinarias, dejando clara la conducta que se
le imputa.

e las instituciones educativas tienen autonomia dentro del marco constitucional y legal, para
establecer las reglas que consideren apropiadas para regir las relaciones dentro de la
comunidad educativa. Sin embargo, también tienen el mandato de regular dichas relaciones
mediante reglas claras sobre la disciplina que se espera de los miembros de la comunidad
educativa.

Objetivo y debido proceso: Garantizar el Derecho a la defensa, a un proceso publico para el
estudiante, a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra, a agotar los
recursos procesales consagrados y a no ser sancionados dos veces por el mismo hecho. Teniendo
en cuenta el Articulo 29 de la Constitucién Politica de Colombia y los sefialados en el presente
manual, el Colegio Montessori, reconoce el derecho a un debido proceso para lo cual se debera:

1. Escuchar las diferentes versiones del hecho sobre personas implicadas, intencionalidad,
momento y lugar.

2. Dar la oportunidad de conocer las pruebas y controvertirlas.

Evaluaciéon y valoracién de la(s) falta(s), segun el presente reglamento o manual de convivencia.

4. Evaluar, recomendar y establecer las correspondientes estrategias pedagdgicas y/o sanciones.

w
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Paragrafo: En todos los casos, en la decisién de tomar acciones correctivas o sancionar a un
estudiante, se tendrd en cuenta los “principios orientadores en la aplicacién del manual de
convivencia”

Articulo 59. Pasos del debido proceso disciplinario

1. Queja o conocimiento de oficio. La actuacién disciplinaria se inicia por la ocurrencia de unos
hechos que afectan las normas disciplinarias o convivenciales.

Procede por una queja formulada por cualquier miembro de la comunidad educativa e incluso
terceros, la cual serd debidamente formulada y recibida o de oficio, cuando los hechos son
conocidos.

Directamente por un funcionario de la Institucién, quien levantard un informe debidamente
sustentado, concreto y suscrito por él.

Cualquier persona de la comunidad educativa que observa una falta o una presunta falta, debe
hacer el llamado de atencidn a la(las) alumna(s) y redactar un informe, en las 24 horas habiles
siguientes, envidndolo a: Director de Grupo, y Coordinador, en donde describa los hechos ocurridos
teniendo en cuenta, lugar de los hechos, hora, alumnas implicadas y testigos del hecho, anexando,
si es del caso, alguna prueba.

2. Indagacidén preliminar. Tiene como finalidad verificar la ocurrencia de los hechos, incluye el
esclarecimiento de las acciones y sus motivaciones. Dependiendo de la complejidad de la falta o de
las personas afectadas se hace la investigacidn y las personas intervinientes en ellos a quienes puede
solicitarse rendir su versidn libre y espontdnea, para establecer un cierto grado de certeza sobre las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se desarrollaron los hechos.

El director de grupo tendra tres dias habiles para escuchar en versién informal de los estudiantes
implicados en la situacidn, de esa charla debe salir un acta que para efectos de este proceso se llama
“Acta de Version Libre”. Esta acta y todas las pruebas relacionadas, dadas por los estudiantes o
cualgquier miembro de la comunidad, deben ser enviadas al Coordinador de Nivel

v' Si la falta es considerada leve, se hace una reflexiéon y un compromiso verbal con el
estudiante.

v' Si la falta es considerada leve reiterativa o grave, la direccién de grupo efectuard la
indagacién preliminar y gestionard el debido proceso segun el conducto regular

v' Sila falta es considerada grave reiterativa o gravisima, la Direccién de Grupo efectuara la
indagacién preliminar, y si se requiere, se enviara al Coordinador de Nivel segin lo amerite
la particularidad del caso. En todo caso las situaciones Tipo |, Tipo Il y Tipo Il se le
comunicard al Director de Convivencia y Bienestar para que sea llevado al Comité de
Convivencia.

Se dard a conocer la presunta falta por el director(a) de grupo a los padres, de este, proceso por
correo electrénico (complementario a ello podra realizarse una llamada telefénica). Debido al
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caracter formativo del colegio, en primaria y bachillerato se fomentard la autonomia de los
estudiantes para que sean ellas quienes les avisen a los padres de familia antes que lo haga el colegio
siempre y cuando no haya riesgo para los estudiantes.

Los estudiantes, cuentan con un dia para hacerlo. A partir del segundo dia el colegio se comunicara
con los padres/acudientes.

El Director (a) de Grupo se comunicara con los Padres de familia por via escrita por medio de agenda
o por correo electrénico para involucrar a los padres en el proceso formativo.

Nota: Toda estudiante que presuntamente haya cometido una falta podrd solicitar el
acompafiamiento en su proceso de sus padres/acudientes y de |la personera del colegio, en cualquier
etapa del proceso disciplinario y/o convivencial.

3. Apertura del proceso: Si de la averiguacion preliminar se concluye que efectivamente se estd en
presencia de una o varias faltas graves o gravisimas que contravienen las normas del Manual de
Convivencia, se procede a iniciar el proceso disciplinario mediante una comunicacién dirigida a los
padres de familia y/o acudientes y a la estudiante, solicitando la presentacion de sus descargos y
dando la oportunidad de que aporte las pruebas que estime conducentes.

Los procesos se abren con la presuncidn de las faltas leves o graves cuando exista una conducta
irregular con indicios que comprometen a la estudiante. Se le comunica por escrito al correo
electrénico, con los plazos para presentar descargos. Se deja el acta correspondiente o la constancia
necesaria si se negare a firmar el acta.

Es deber del estudiante y del Director de Grupo informar inmediatamente por escrito al correo
electrénico, a los padres o acudientes, que se abrid un proceso disciplinario por una presunta falta
leve o grave. De igual manera se citara la falta del Manual de Convivencia con las posibles
consecuencias.

De la apertura del debido proceso la estudiante sera citada por escrito (mediante correo electrénico
u otro medio escrito) para dar las explicaciones de su comportamiento, de igual manera se le avisara
a los padres o acudiente de este proceso por medio escrito y/o correo electrénico (podra
adicionalmente llamarseles por teléfono). Se dejard un acta escrita de la reunién o constancia de
este si se negardn a firmarla.

Participacion de los Padres de Familia o Acudientes: Los Padres de Familia o Acudientes podran
participar en el disciplinario de manera verbal o por escrito. Sin embargo, su participacidn serd
estrictamente para salvaguardar la proteccién de los derechos de su hijo (a), no como contraparte
de la Institucién y menos aun para tratar de evitar la aplicacién de las estrategias formativas y/o
sanciones ya que éstas constituyen una herramienta de aprendizaje para el estudiante que
confirman el caracter esencialmente pedagdgico de los procesos disciplinarios, el cual pretende que
el estudiante al reconocer sus faltas y la asuncién de responsabilidades, aprenda a modular sus
comportamientos a futuro, permitiéndole desenvolverse en armonia con su entorno social.

v" La Direccidén de grupo serd la encargada de recolectar la informacién y dar la apertura al

proceso cuando las faltas sean leves e incluso graves.
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v" Coordinador (a) de nivel serd el encargado (a) de recolectar la informacién y dar la apertura
al proceso cuando las faltas sean graves reiterativas o graves inadmisibles.

Paragrafo: 2 Sentencia T-366 de 1997 “El proceso educativo exige no solamente el cabal y constante
ejercicio de la funcién docente y formativa por parte del establecimiento, sino la colaboracién del
propio alumno y el concurso de sus padres o acudientes. Estos tienen la obligacidn, prevista en el
articulo 67 de la Constitucién, de concurrir a la formacién moral, intelectual y fisica del menor y del
adolescente, pues "el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educaciéon". No
contribuye el padre de familia a la formacién de la personalidad ni a la estructuracidn del caracter
de su hijo cuando, so pretexto de una mal entendida proteccidén paterna -que en realidad significa
cohonestar sus faltas-, obstruye la labor que adelantan los educadores cuando lo corrigen, menos
todavia si ello se refleja en una actitud agresiva e irrespetuosa."

3.Etapa probatoria: La instancia competente:

v" Direccién de grupo

v' Coordinador de nivel
Lo cual depende de la falta del estudiante, se analizard las pruebas. En esta etapa el estudiante
puede hacer uso de la defensa acompainada por sus padres o acudientes y podra anexar mas
pruebas. La estudiante puede asumir su responsabilidad y se revisara la sancién correspondiente.
Se deja el acta correspondiente o la constancia necesaria si se negaran a firmarla. También serdn
informados los padres en caso de que no sea necesario continuar con el proceso.
Las acciones correctivas son formativas y se llevan a cabo mediante la jornada de reflexion que son
llevadas a cabo por personas de la comunidad que posibilitara un cambio de comportamiento y
reflexion frente a la falta. Terminada la jornada de reflexidén y reparacion de la falta, la alumnay sus
padres son notificados.
Se presentara un pliego de cargos y los padres y la estudiante serdn notificados del mismo mediante
correo escrito (podra darse en reunidn) y ellos tendran tres (3) dias habiles para realizar los
descargos y presentar nuevas pruebas si asi lo considerasen.

4. Decisidn: El proceso puede concluir con exonerar al estudiante o sancionarlo de acuerdo con las
faltas cometidas y a la complejidad del caso. Se aplica la sancién como una accidn formativa. Se
realiza el acta correspondiente o se deja la constancia necesaria en caso de que se nieguen a firmar
el acta. Podra el Coordinador de nivel someter el caso al comité disciplinario y en caso de tratarse
de una situacién de tipo I, Il o lll. someterla al comité de convivencia.

Las sanciones pueden ser impuestas por:

% El docente (ej. caso de anulacién de un examen, una llegada tarde, un uniforme mal usado) y/o
el director de grupo cuando son faltas leves(no graves).

% Porel Coordinador cuando sean faltas graves, una vez recibida la informacién allegada por el
Director de Grupo o por cualquier otra persona, y surtida la etapa de pruebas tiene tres dias
habiles para tomar una decisién.
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En el observador del estudiante se debe adjuntar, por parte del director de grupo, toda la
informacién recaudada durante el proceso. Una decisidn sancionatoria que no haya sido objeto de
recursos de reposicion o apelacidon o que la misma haya quedado en firme, tendra una resolucién
rectoral que cierra el proceso sancionatorio.

Recursos: En caso de estar en desacuerdo con la decision proferida, el estudiante implicado tiene la
oportunidad de presentar, dentro de los tres dias hdbiles siguientes, un recurso de reposicion y el
subsidio de apelacion.

e El estudiante tiene los recursos de reposicién y/o apelacion contra la decisién sancionatoria.

e Lareposicidn ante la instancia que aplicd la sancidn o la apelacion si se avoca por una instancia
superior.

e Lainstancia que conoce del recurso dentro de los tres dias hdbiles siguientes decide si se revoca
o modifica la decision proferida.

e Sila decisién no es modificada o revocada, se concede la apelacidén ante el superior inmediato
quien dentro del mismo plazo decide si se mantiene la decisién proferida o se modifica
profiriendo un nuevo fallo.

e Las apelaciones ante las faltas leves o menores serdn surtidas ante la Coordinador de nivel

e Las apelaciones ante las faltas graves seran surtidas ante el Consejo Directivo.

En el caso de mantenerse la decisidon. dentro de los cinco dias habiles siguientes, el Director(a)

académico, cita a los padres para comunicar la decision tomada. Toda la actuacién queda registrada

en el observador del estudiante.

Si la decisidn no puede ser notificada personalmente, se hard mediante correo electrénico . Dicha

decisién quedard en firme al siguiente dia habil de la notificacién (personal o por otro medio).

Paragrafo 1. La no interposicidon de manera oportuna del recurso de reposicidon y en subsidio el de
apelacion supone la aceptacion de la amonestacidn por parte de los padres de familia o acudientes
y del estudiante.

Paragrafo 2: Todas las notificaciones que se deban dar en desarrollo del proceso contenido en este
manual se realizaran por correo electrénico a la direccidn institucional registrada en el Colegio.
Paragrafo 3: Frente a las sanciones impuestas procede el recurso de reposicién, el cual debera
interponerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacién de dicha decision y este
sera atendido por la misma instancia.

Procede el recurso de apelacidn, el cual debera interponerse en subsidio del de reposicidn y sera
atendido por la instancia superior. En el caso de que la apelacién la deba conocer el Consejo
Directivo se tomaran cinco (5) dias adicionales para convocarlo.

Paragrafo 4: Las sanciones impuestas no se hardn efectivas, hasta tanto NO se decidan los recursos
o se agote el término de los mismos.

Paragrafo 5: En la imposicion de sanciones como son: la matricula condicional, matricula no
renovada al final del afio académico y cancelacion de matricula se basara en el desempeiio
académico y disciplinario del estudiante tanto en el afio lectivo en que se impone la sancién como
en afios lectivos anteriores (como aspecto adicional a ser valorado), asi como, en el interés,
colaboracién y compromiso de los padres y/o representantes legales de la menor frente a las
normas y sugerencias establecidas por el colegio para la formacién integral del estudiante.
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Paragrafo 6: En todas las etapas de los procesos disciplinarios se debe dar cumplimiento a la
normatividad de protecciéon de datos; en este sentido, no se divulgaran datos personales y/o
sensibles del estudiante (utilizando su nimero de identidad) y de los otros miembros de la
comunidad.

Paragrafo 7: Cuando la falta disciplinaria comprenda acciones enmarcadas en los protocolos de
atencidén integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y/o sean considerados delitos bajo la Legislacion Colombiana, el Colegio activara los
protocolos (rutas pertinentes) establecidos y notificara a las autoridades competentes y activard el
sistema de alertas identificando al estudiante con su nimero de identidad.

Paragrafo 8: El Rector(a) podra revocar las decisiones disciplinarias o ratificarse mediante resolucién
rectoral.

Articulo 60. El conductor regular

Para todo proceso de aporte, retroalimentacidn, observacion o reclamacién o de los recursos de
reposicidn o apelacién, se debe seguir un conducto regular que facilitara el proceso de orientacién
y respuesta a inquietudes o problemas, hasta agotar todas las instancias. Estas instancias se tendrdn
en consideracién para la solucién de conflictos académicos o contravenciones a los derechos de los
estudiantes en sus evaluaciones y desempefios.

1. Docente respectivo.
2. Director (a) de Grupo.
3. Coordinador(a) de nivel
4. Direccién Academica
4. Bienestar Estudiantil
5. Comité de Convivencia Escolar
6. Consejo Directivo.
7. Rector(a)

PARAGRAFO: Las reclamaciones, revisiones y solicitudes de caracter académico, deben hacerse por
escrito y, en lo posible, aportando pruebas, siguiendo siempre el conducto regular.

Esquema del debido proceso para proceso sancidn de los estudiantes
En resumen,
Etapa previa- indagacién — Investigacion
% Docente /Director de Grupo
% Reporte al Director de Ciclo
Apertura del proceso /Etapa Probatoria
% Docente / Director de Grupo / Director de Ciclo dependiendo el tipo de falta
% Andlisis/ Reportar a los padres / Traslado a los padres de la posible falta, su posible
sancién y de las pruebas alegadas al proceso
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% Evalua si existe razon para que intervenga el Comité de Convivencia por ser algtn Tipo
I, I, 1ll, a quien de ser el caso convocara para que disponga en su caso si deben darse
las acciones alli contenidas
% Podria convocarse al Comité Disciplinario para que de sus recomendaciones
Formulacidn de cargos
% Docente / Director de Grupo / Coordinador de nivel dependiendo el tipo de falta
% Analizadas las explicaciones y si hay merito se procede a la formulacién de cargos
% Se da el término para recibir los descargos
%  Podria convocarse al Comité Disciplinario para que de sus recomendaciones
Etapa decisoria
Docente / Director de Grupo / Director de Ciclo dependiendo el tipo de falta
Impone o no la sancién
Si no hay reposicién / Apelacion, el rector (a) Emite la Resolucién Sancionatoria
Si hay reposicion / apelacion la misma es conocida por la Instancia pertinente
Podria convocarse al Comité Disciplinario para que de sus recomendaciones
Controversia de las decisiones
Compete, la reposicion al docente / director de grupo / Coordinador de nivel
si unas faltas leves. Si son graves al Coordinador de nivel
Si se trata de faltas graves la apelacion al Consejo Directivo
La decision sancionatoria si se da, corresponde mediante resolucidon al rector(a)

EEEEE

FEEEE

Articulo 61. Faltas disciplinarias

Una falta es un desacierto al que el estudiante llega cuando incurre en el quebranto de sus deberes
o cuando no hace uso responsable de la libertad, afectandose y/o afectando la comunidad
educativa, puede ser: Leve, grave o gravisima y trae como consecuencia la aplicacidn de estrategias
formativas y/o sanciones.

Criterios para determinar la levedad o gravedad de las faltas

Para la valoracidn de las faltas se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

e Laedad del infractor, y, por ende, su grado de madurez psicoldgica;

El contexto que roded la comisidn de la falta;

Las condiciones personales y familiares del estudiante;

La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del colegio;

Los efectos practicos que la imposicidn de la sancién va a traerle al estudiante para su futuro

educativoy

e Laobligacidn que tiene el Estado de garantizar a los nifios, nifias y adolescentes su permanencia
en el sistema educativo.

Circunstancias atenuantes: Se consideran como circunstancias que atendan o eximen la
responsabilidad del estudiante, en la comisidn de una falta, las siguientes:

1. El haber obrado por motivos nobles o altruistas

2. El haber observado buena conducta anterior



S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

S o . . . 21-03-2025
S = Normas, principios, derechos y deberes que 59 4e 227
b N rigen la vida dentro de la comunidad

e educativa

3. Ignorancia invencible

4. El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros.

5. Afeccidn psicoldgica certificada y puesta en conocimiento de la institucidn antes de la comisidn
de la falta.

6. El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o madurez psicoafectiva.

7. Cometer la falta en estado de alteracién, motivado por circunstancias que le causen dolor fisico
0 psiquico.

8. Procurar, ainiciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado antes de iniciarse
el proceso disciplinario.

Circunstancias agravantes: Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del

estudiante, las siguientes:

Reincidir en las faltas

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los hechos.

El irrespeto como reaccidn ante el seflalamiento por la comisién de una falta.

Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafiosos o con la complicidad de sus

compaieros.

No admitir la responsabilidad o atribuirsele a otros.

Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

El efecto perturbador que la conducta produce en la comunidad educativa.

Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otros compaferos o miembros

de la comunidad educativa.

10. Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comun.

11. El haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con complicidad de otros
companeros, miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos a la institucion.

12. Cometer la falta en detrimento del bienestar de una persona con dificultades especiales.

13. Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

uhwnNeE
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Paragrafo: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendrdn en cuenta para la tasacién de las
sanciones.

Articulo 62. Falta leve

Es todo tipo de comportamiento o conducta que se produce por no cumplir con las normas bdasicas
de convivencia, responsabilidad y comportamiento, aunque no atentan gravemente contra los
valores que el Colegio propicia y no ocasionan graves traumatismos en el proceso educativo de la
Institucion, deben ser corregidas para favorecer el desarrollo integral del estudiante.

1. Impuntualidad en las clases y actividades académicas. Llegar tarde al colegio, (inicio de jornada
académica), a las clases (Inicio de Jornada académica, al finalizar descanso, o movilizarse de un
aula aotra.), u otras actividades formativas-académicas como: convivencia, programas sociales,
culturales y deportivos de manera injustificada.
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2. Inasistencia injustificada a la institucidn para actos comunitarios programados por el colegio u
otras actividades formativas-académicas como: convivencia, programas sociales, culturales y
deportivos de manera injustificada.

3. No presentar las excusas justificadas por las inasistencias a la institucidn, bien sea médicas o de
los padres de familia.

4. Faltar con el material necesario para las clases sin causa justificada o no traer los libros y
cuadernos necesarios para el desarrollo de las actividades escolares.

5. Mostrar negligencia en el cumplimiento de los deberes escolares, asi como la irresponsabilidad,
despreocupacion, falta de interés e incumplimiento de los deberes académicos.

6. Comportamientos inadecuados como interrupciones de clases y demas actos comunitarios con
charlas, ruidos, risas, gestos, juegos o por cambiarse de puesto.

7. Realizacion de actividades contrarias a las asignadas por los educadores durante las clases o
actos comunitarios.

8. Utilizacién inadecuada de materiales de trabajo.

9. Consumo de alimentos y bebidas en las clases y actos comunitarios sin autorizacién de los
docentes o de los directivos.

10. Irrespetar la individualidad de miembros de la comunidad educativa, mediante burlas, apodos,
comentarios ofensivos, vocabulario soez u ofensivo o de cualquier otra forma.

11. Presentarse a la Institucién portando incorrectamente el uniforme o no portarlo sin la
justificacién debida de la coordinacién de nivel.

12. Inadecuada presentacién personal y falta de higiene, omitiendo los deberes como estudiante.

13. No devolver oportunamente los desprendibles o la informacién solicitada por la institucién o
sus docentes.

14. Jugar en sitios y momentos diferentes a los destinados para tal efecto, asi como participar en
juegos de manos y la practica de juegos violentos.

15. Permanecer en el plantel en horario diferente al de la jornada escolar, sin autorizacién expresa.

16. Permanecer en lugares no permitidos o en el salén en horas de descanso.

17. Permanecer fuera del aula en hora de clase, negarse a ingresar o ausentarse de la misma sin
autorizacion del educador.

18. Permanecer dentro del aula en horas de descanso, sin la autorizacidén de un directivo o docente.
(Aplica para Taller I, 1l y Bachillerato).

19. Ingresar sin autorizacion a las dreas o zonas de transito restringido, tales como: Direccién
General, direccidon académica, secretaria, coordinaciones, sala de educadores, laboratorios o
espacios reservados a administrativos u otro espacio en el cual los estudiantes no estén
autorizados.

20. Dar mal uso a los elementos de trabajo facilitados por el plantel.

21. Promover o fomentar el desorden e irrespetar el turno en espacios de usos comunitarios como:
tienda, restaurante escolar, bafos y sanitarios.

22. Dejar desaseado y en desorden el aula de clase al terminar la jornada escolar.

23. Arrojar basuras fuera de los recipientes destinados para ello.

24. Falta de comedimiento para atender las observaciones.

25. Utilizar las vias de evacuacién diferentes a las asignadas o utilizar las asignadas haciendo
desorden o creando riesgo para otros.
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26. Incumplimiento de las normas internas del colegio que sean estipuladas para una mejor
organizacién y desarrollo de la vida dentro del mismo.

Pardgrafo: La existencia de tres amonestaciones escritas en el observador del estudiante GAFR-33,
por faltas leves iguales o diferentes, constituye una falta grave.

Articulo 63. Falta grave

Es todo tipo de comportamiento o conducta que atenta contra los valores fundamentales
propiciados por el Colegio, ocasionan un dafio a la armonia institucional, y lesionando los principios
del Manual de Convivencia y la buena marcha de las labores formativas.

Se consideran faltas graves:

1. Acumular tres amonestaciones escritas en el observador escolar por reincidencia de faltas leves
iguales o leves diferentes.

2. Reincidir en actos de indisciplina de un periodo a otro.

Intento de fraude académico.

4. Promover desdrdenes en el transporte y sus rutas escolares o cualquier otro lugar o actividad
donde se pueda identificar como estudiante de la institucién.

5. Traer a la institucién radios, revistas, audifonos, juegos electrénicos o aparatos similares,
mascotas u otros distractores que impidan el proceso normal del aprendizaje.

6. Organizar, realizar y participar en paseos y salidas, durante la jornada escolar sin el
correspondiente permiso de la Directora General.

7. Perturbar el normal desarrollo de clase o actividades académicas o culturales, mediante
conversaciones no autorizadas, gritos, risas, burlas, juegos, gestos, silbidos, remedos,
circulacidn por el aula o auditorio en momentos inadecuados, etc.

8. Agredir verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa o a cualquier persona
perteneciente al entorno escolar.

9. Entorpeceroimpedir lacomunicacion entre la institucién educativa y los padres y/o acudientes,
no entregando circulares, citaciones y demas informaciones, como también horarios, normasy
actividades programadas. Asi mismo, no devolver los desprendibles oportunamente firmados
por los padres o acudientes.

10. Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua, o haciendo
bromas que atenten contra el aseo y seguridad de los compafieros y de la Institucidn.

11. Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus companieros.

12. Participar en juegos de azar en los que se apueste dinero.

13. Dar informacion falsa a los directivos y educadores.

14. Rebelarse verbalmente y de forma agresiva frente a las instrucciones, observaciones y/o
recomendaciones de educadores y directivos de la institucién.

15. Hacerse suplantar o suplantar a un compaiiero o acudiente con la finalidad de evadir
obligaciones, de orden disciplinario y/o académicas.

16. Realizar actividades ajenas al proceso normal de aprendizaje como ventas, rifas y otras formas
de recoger dinero dentro de la institucidn o por fuera de ella en nombre de esta.

w
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17. Ausencia del colegio, salones de clases o de un acto comunitario sin autorizacién del
coordinador respectivo.

18. La inasistencia o no llegada a la institucién sin autorizacién justificada de sus padres.

19. Ausencias injustificadas a las actividades de refuerzo o nivelacion en los dias y horas fijadas por
la institucidn.

20. La inasistencia a convivencias grupales o actividades programadas por la institucién donde se
requiera la presencia de los estudiantes.

21. Retirarse de cualquier actividad o del plantel educativo sin autorizacidn.

22. Causar dafios a la planta fisica y/o a los recursos destinados para su servicio, incluida la escritura
de palabras, frases y otros en los muros, puertas, paredes, sillas, pupitres que deterioran su
imagen y estética.

23. Denigrar de la institucion a través de actos, comentarios o expresiones que atenten
contra la imagen corporativa del colegio.

24. Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagdgicas deteriorando el buen
nombre de la institucion.

25. Asumir actitudes desobligantes en el colegio o en cualquier otro lugar al cual se asiste en
representacién del mismo.

26. No cumplir con seriedad, responsabilidad y compromiso las actividades complementarias en
las cuales esta inscrito.

27. Promover vy realizar actos de rebeldia, impidiendo con ello la realizacion normal de las
actividades.

28. Permanecer con el uniforme de la institucién en jornada contraria a la escolar en lugares
publicos como bares, discotecas, teatros, entre otros.

29. Ingreso o salida del plantel por puertas diferentes a las establecidas sin previa autorizacién.

30. Deteriorar avisos, afiches, carteles, carteleras, y mensajes fijados publicamente en la
institucion.

31. Portar material pornografico dentro de las instalaciones de la institucion.

32. Programar y/o participar dentro o fuera del plantel en actividades extracurriculares que afecten
el buen nombre de la institucion.

33. Arrojar sustancias olorosas o extravagantes a personas o dependencias del colegio o en sus
alrededores que incomoden o perturben el trabajo escolar.

34. Tener actitudes, gestos, comportamientos erdticos o expresiones inadecuadas de afecto dentro
de la institucion.

35. Crear falsas alarmas tendientes a provocar el panico colectivo.

36. Hacer uso de los sistemas de comunicacién del colegio en contravia de los principios formativos
de la institucidn.

37. El irrespeto manifestado en cualquier forma, a los simbolos religiosos, patrios y de
identificacion del colegio.

38. Todo acto contra la moral, la filosofia del colegio, la ley y las buenas costumbres.

39. Impedir con violencia o sin ella la ejecucién del manual de convivencia o de las actividades
programadas

40. El incumplimiento sistematico y continuado de las normas del presente manual de convivencia.

41. Faltarles el respeto a los docentes, directivos, personal administrativo y de servicios
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42. Faltarle el respeto a padres de Familia y personal que visita la Institucién

43. La complicidad para encubrir y/o apoyar actos violatorios del manual de convivencia

44. Desacatar las instrucciones y drdenes que se le impartan por los educadores o directivos
educadores de la institucion.

45. Escuchar radio u otro tipo de aparatos de reproduccidn de musica durante las clases o en actos
oficiales de la institucién; igualmente, hacer uso de teléfonos celulares en las mismas
circunstancias.

46. Ocasionar intencionalmente un dafio en bien ajeno. El estudiante asumira los costos causados
individual o solidariamente por los dafios causados por el grupo.

47. Tomar fotografias, grabar en audios o videos a miembros de la comunidad educativa sin
autorizacién y sin ser programados por la institucion.

Paragrafo 1. Todas estas faltas graves deben consignarse en el observador escolar del estudiante y
darse a conocer a la familia.

Paragrafo 22: La utilizacién de teléfonos celulares en horas normales y en actividades dentro de la
Institucion da como sancion la retencion del aparato y éste sera devuelto a los tres (3) dias habiles
siguientes al padre de familia o acudiente autorizado. La falta serd registrada en el observador. El
uso del celular dentro de la Institucidén sin autorizacién por parte de docentes a directivos esta
prohibido

Paragrafo 32: El Colegio Montessori no se hara responsable por la pérdida de objetos de valor,
contemplados en el numeral 5 de este Articulo o similares. Tampoco responde el colegio, por la
pérdida de celulares o joyas que porten los estudiantes. La responsabilidad recae directamente en
quien los porte o su propietario.

Articulo 64. Faltas especialmente graves

Es todo tipo de comportamiento, conducta o actitud que perturba gravemente la armonia
institucional y supone el desconocimiento de los valores éticos y morales que rigen nuestra sociedad
y los que se sustentan en el Manual de Convivencia, y/o son considerados delitos en la legislacion
colombiana.

Se considerardn faltas especialmente graves

1. Reincidir en la comisién de faltas graves.

2. Portar, exhibir o guardar armas o explosivos u objetos con los que se pueda atentar contra la
integridad fisica de los demds

3. Presentarse en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas psicoactivas a la institucion o
demds actividades externas en representacion del colegio.

4. Portar, consumir o distribuir a cualquier titulo (gratuito u oneroso), dentro de la institucién o
fuera de ella, bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucindgenas, psicotrépicas o que causen
adiccién (Dto. 1108 de 1994 Cdodigo Nacional de Policia).

5. Elincumplimiento de los acuerdos suscritos en CONTRATOS PEDAGOGICOS ACADEMICOS Y/O
COMPORTAMENTALES, previamente firmados por el estudiante y sus padres o su acudiente.

6. Tener relaciones sexuales, comportamientos eréticos o expresiones inadecuadas de afecto
dentro de la institucion.
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7. Elfraude comprobado en evaluacionesy /o trabajos escritos.

Presentarse al colegio bajo el efecto de bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas.

9. Fumar, consumir cualquier clase de bebidas embriagantes y/o sustancias fuera de la institucién
usando el uniforme.

10. Planear, liderar, incitar, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas
violentas dentro y fuera de la Institucién.

11. La extorsidn, atraco, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro y fuera de la
institucion.

12. Amenazar, injuriar o calumniar a través de comentarios o expresiones utilizando cualquier
medio de comunicacién, a cualquier miembro de la comunidad educativa.

13. Amenazar o amedrentar a otros de palabras o de hechos, con el fin de lograr comportamientos
nocivos buscando su propio beneficio

14. Porte y uso de armas de fuego o cortopunzantes, asi como aerosoles paralizantes o alergentes
convencionales y no convencionales.

15. Participar en mitines que generen actos violentos.

16. Atentar o poner en riesgo la vida o integridad de las personas que conforman la comunidad
educativa.

17. Daio a archivos, adulteracion de informacién y dafios a las redes o sistemas computables del
colegio.

18. Sustraccién, alteracién o falsificacién de documentos tales como: informes, exdmenes,
valoraciones, firmas o cualquier otro elemento utilizado en el proceso formativo del estudiante.

19. Hurto en propiedad ajena y/o documentos confidenciales o de reserva para la institucién como
informacidn sistematizada, software especializado, planillas de notas y libros de control.

20. Conformar o hacer parte de pandillas o bandas dentro o fuera de la institucién con fines
delictivos o para crear un mal ambiente escolar.

21. Acosar, provocar, abusar y violentar psicoldgica, fisica y/o sexualmente a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

22. Estallar petardos, papeletas, fésforos u otros artefactos en las dependencias del colegio o en
sus alrededores que perturben el trabajo escolar.

23. Operar maquinas, herramientas o equipos que no han sido autorizados o realizar con ellos
trabajos distintos a los asignados.

24. Atentar contra la propiedad ajena por simple broma.

25. Publicar escritos andnimos en contra de la institucion, profesores o compaiieros.

26. Incurrir en chantaje o acoso moral, sexual o econdmico en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

27. Portar o distribuir propaganda subversiva.

28. Crear panico y difundir falsas alarmas que pongan en riesgo la seguridad y la vida de los
miembros de la comunidad educativa.

29. Utilizar el nombre del Colegio para actividades de lucro personal o grupal, sin previa
autorizacion.

30. Realizacién de actividades relacionadas con fendmenos como el satanismo, la hechiceria,
practicas magicas.

%
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31. Mala utilizacién del servicio de Internet, como es el caso de visitar paginas Web que vayan
contra la moral (pornogréfica, violentas, satanicas, etc.), colocar fotografias propias o ajenas
portando el uniforme escolar modelando posturas vulgares o erdticas. Hacer circular
informacién de ese tipo a otras personas.

32. Participar en la elaboracidn de pdginas peyorativas alusivas a la instituciéon educativa

33. Portar las llaves de la institucidn.

34. Faltar el respeto a directivas del Colegio, docentes, personal administrativo y de servicios de
manera reiterada.

35. Escribir letreros o trazar dibujos insultantes contra superiores o compafieros ya sea dentro o
fuera del plantel.

36. Incurrir en cualquier conducta tipificada como delito en el cédigo penal colombiano.

37. Todo acto contra la moral y las buenas costumbres.

38. Corrupcién de menores

39. Agredir directa o indirectamente a cualquier miembro de la comunidad educativa a través de
la Internet, del celular, volantes andnimos o cualquier otro medio.

40. Agredir fisicamente a otro u otros generando dafio fisico o incapacidad.

41. Atentar contra el buen nombre, la honra, la dignidad o el derecho a la intimidad de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

42. Sobornar o extorsionar a otros para participar en actividades sancionables o para encubrir actos
repudiables.

43. Actos tipificados por las leyes colombianas como delitos, realizados dentro y fuera del colegio.

Paragrafo 12. La reiteracién en la comisién de una falta grave, o la comisidn de varias faltas graves
gue den lugar a un Unico proceso disciplinario, sera considerada falta gravisima.

Paragrafo 22. Pueden considerarse como faltas gravisimas a juicio de la Rectora o del comité de
estudio de caso, la comisién de una falta grave enmarcada por circunstancias agravantes.

Articulo 65. Estrategias formativas y sanciones

Las Estrategias formativas y sanciones se aplicaran de acuerdo a las circunstancias de tiempo modo
y lugar en los que se cometa la falta teniendo en consideracion los atenuantes y agravantes
establecidos para el proceso disciplinario, podran ser aplicadas una o varias estrategias formativas
y/o sanciones en un mismo evento:

o Reflexion oral o escrita.

e Amonestacion verbal: Didlogo persuasivo y formativo con el estudiante. Se aplica a los
estudiantes que han incurrido en una falta leve.

® Amonestacion escrita: Se aplica a los estudiantes que han incurrido en alguna de las faltas leves
o graves, o por la reiteracidn en alguna de las faltas leves. De acuerdo a la falta esta accién
correctiva puede concurrir con una sancién de las establecidas en el presente manual.
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e Notificacién a los padres de familia y compromiso escrito: Procede cuando el estudiante tenga
en su Observador GAFR 33 dos (2) amonestaciones escritas o cuando la amonestacién escrita
concurra con una sancion.

e Jornada de reflexion y trabajos especiales: Se aplica al estudiante como estrategia formativa se
asignan trabajos formativos especiales de acuerdo con la falta cometida. Esta estrategia
formativa consiste en que el estudiante, desarrollara a lo largo de la jornada escolar y dentro de
las instalaciones del colegio, una serie de actividades que pretenden llevarlo a reflexionar sobre
su conducta y a asumir compromisos de cambio. De esta jornada de reflexion se dejara
constancia escrita en el observador del estudiante.

® Retencion de implementos: Cuando la falta esté directamente relacionada con el uso de
implementos como celulares, camaras, aparatos reproductores de audio, revistas, impresos,
drogas o armas de cualquier tipo, seran retenidos por coordinacién de nivel y solo seran
entregados a los padres o acudientes o a las correspondientes autoridades, previo registro en el
observador del estudiante.

e Prohibicidn de representar el colegio: En el caso de que la falta grave o gravisima sea cometida
por un estudiante que represente al colegio en actividades deportivas, académicas o culturales
externas, se dictara la privacion de participar en actividades externas en representacion del
colegio, la cual quedara consignada en el observador del estudiante.

e Acciones de reivindicacion y reparacion de la falta: Procederan para las faltas leves, graves y/o
gravisimas cuando con ellas el estudiante ofenda la filosofia, principios o integridad de la
institucion o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

® Suspension de programas especiales o representacion: Como estrategia formativa, el
estudiante podra ser suspendido en su participacién a programas especiales organizados por el
colegio o en los cargos de representacién que esté ejerciendo.

e Asistencia a un programa de orientacién y tratamiento: Como estrategia formativa, podra
imponerse la obligacidn de que el estudiante asista a un programa de tratamiento terapéutico,
psicoldgico o psiquidtrico o recibir asistencia profesional.

o Anulacidn de evaluaciones: El fraude o intento de fraude trae como consecuencia la anulacion
de la accion evaluativa y la valoracidn de dicha actividad sera en bajo.

e Semiescolarizacion preventiva: Para el caso en que la falta del estudiante afecte la tranquilidad
qgue debe prevalecer en el aula de clase y se considere conveniente la no asistencia del mismo a
sus actividades escolares, se aplicara la semiescolarizacién preventiva de un estudiante por
cualquier numero de dias. Para ello se realizard notificacién a la familia y el estudiante no asistira
al aula de clase si no que realizara sus actividades en un lugar asignado en la institucion o de
acuerdo con la situacion serd confiado a sus padres o acudientes, los que velardn
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responsablemente para que el estudiante cumpla con la estrategia pedagdgica y con las
actividades académicas que le sean asignadas durante la misma.

Los educadores elaborardn talleres, segun el horario de clases del dia de la semiescolarizacién
preventiva, y los entregardn a la coordinacion respectiva, asi mismo el coordinador entregara
juntamente con un taller formativo. Una vez termine la semiescolarizaciéon preventiva, el
estudiante debe presentarse con los talleres a la coordinacidn respectiva, quien los entregara a
los educadores, ante quienes debera el estudiante presentar su sustentacion. Si durante el
periodo de semiescolarizacidon se realizan evaluaciones orales o escritas, las mismas seran
aplazadas, para lo cual le seran asignadas nuevas fechas de presentacién.

e Lavaloracién de convivencia para el periodo sera afectada por esta causa, segun lo sugerido en
el estudio de caso.

e Compromiso académico y/o comportamental: El Compromiso Académico vy/o
Comportamental, GAFR 48 es una estrategia pedagdgica, con la cual se busca que las educandos
y padres de familia o acudientes, se comprometen a generar acciones correctivas que mejoren
las deficiencias que el educando presenta en alguna, algunas o todas las dimensiones de su
proceso de formacién integral en cualquier momento del afio escolar.

o Deficiencias en las dimensiones del proceso de formacién integral que ameritan compromiso
académico y/o de convivencia:

O Educandos no promovidos por la comisién de evaluacién y promocién.

O Educandos que se promueven con asignaturas en desempefio basico en tres o mas
asignaturas

O Educandos que presenten persistentes niveles de desempeifio en bajo en su proceso
académico, disciplinario o de convivencia, asi como faltas graves o gravisimas que
obstaculicen su formacidn integral.

e Evaluacion y seguimiento del contrato de formacion integral:
o El Contrato Pedagdgico Académico y/o Comportamental, se evaluard cada periodo
académico por parte del Comisién de Evaluacidn o por la respectiva segun corresponda.
Si al evaluar el proceso del educando se concluye el incumplimiento en los compromisos
adquiridos, podra recomendarse la cancelacion de matricula o la pérdida de cupo para el
afo siguiente.

e Matricula de ultima oportunidad: Se utiliza cuando la Directora General considera que la falta
permite una ultima oportunidad, sin deteriorar en el estudiante el sentido de la norma, ni
convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad. Estara acompanado de la suscripcidn de
Contrato Pedagdgico Académico y/o Comportamental. El incumplimiento de alguna de las
clausulas del contrato serd motivo para la cancelacidon inmediata de la matricula.
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e No renovacidn del contrato de prestacion del servicio educativo para el siguiente afio lectivo.
Es una sancién que podra ser aplicada cuando el estudiante incurra en varias faltas graves o en
una o varias faltas gravisimas. En tal caso, los padres de familia deberan proteger el derecho a
la educacion de su hijo, adelantando la gestion para conseguir el nuevo colegio para el siguiente
afio escolar.

e Cancelacion de matricula y retiro del colegio: La cancelacion de la matricula durante el
desarrollo del afio lectivo, es una sancién que podra ser aplicada cuando el estudiante incurra
en varias faltas graves o en una o varias faltas gravisimas. En caso de retiro del estudiante del
Colegio, cualquiera que sea el motivo, es obligacién de la familia o acudiente ponerse a pazy
salvo con la administracion, la biblioteca del aula, entre otros, firmar en la secretaria la
cancelacion de la matricula y entregar en esta dependencia el carné estudiantil.

® Semiescolarizacion por el resto del aiio lectivo: En caso de que el afio lectivo esté muy avanzado
y en consideracion a los factores atenuantes, al grado de compromiso de los padres de familia,
y en especial a la proteccidn al derecho a la educacién del estudiante, la institucidon podra
considerar la Semiescolarizacién por el Resto del Afio Lectivo para el estudiante, para ello, el
colegio se compromete a entregar un plan de apoyo para el estudiante y su familia, de tal
manera que el estudiante pueda cursar lo restante del afio lectivo sin ningln tropiezo.

El colegio se compromete a evaluar periddicamente el proceso educativo del estudiante. La
decisidon sera sostenida siempre y cuando se evidencie el compromiso del estudiante y el
acompanamiento de sus progenitores o acudientes, en el acatamiento de las actividades vy
cronogramas propuestos por el Colegio.

® Reparacion de dafios o perjuicios: En el caso en el cual, la comision de la falta se deriven dafos
o perijuicios, el estudiante y sus padres o acudiente autorizado, deberdn asumir la reparacion
y/o pago de la pérdida o el dafio ocasionado a muebles o enseres y/o la reparacion de los
perjuicios causados.

e Pérdida de beca y/o auxilio econémico: El estudiante al cual se le haya adjudicado beca o auxilio
econdmico, podrd ser sancionado con la suspensidon del mismo como consecuencia de un
proceso disciplinario.

® No invitacién a la ceremonia de proclamacion de bachilleres: Son criterios para considerar la
no invitacion a la ceremonia de proclamacién de bachilleres, los siguientes:

1. Siunalumno del dltimo grado escolar reincide en comportamientos tipificados como faltas
graves o comete una falta especialmente grave durante el aiio lectivo vigente segun este
Manual de Convivencia.

2. Si un alumno del dltimo grado escolar se ve involucrado en situaciones tipo Il y/o tipo IlI
durante el afio lectivo vigente.

3. Que los padres de familia no hayan cumplido oportunamente con las obligaciones
econdmicas contraidas con el Colegio, y por lo mismo no se encuentren a paz y salvo por
todo concepto de manera anticipada al momento de la ceremonia.
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En caso de que el alumno no sea invitado a la ceremonia de proclamacién de bachilleres, su diploma
y acta de grado le serdn entregados en la Rectoria o en la Secretaria Académica del Colegio con
previa citacion.

Paragrafo: Pronunciamientos de la Corte Constitucional sobre la aplicacion de sanciones: La
educacién es un derecho-deber, por tanto, no se vulnera el derecho a la educacién por sanciones
al mal rendimiento académico y comportamental. (Fallo de la Corte Suprema de Justicia. T-509-
7,12/94). No se vulnera el derecho a la educacidn por sanciones a las normas por rendimiento y
disciplina. (Fallo de la Corte Suprema de Justicia T. 316-12, 7/94].

Sistema de responsabilidad penal para adolescentes: Con la entrada en vigencia del sistema de
responsabilidad penal para adolescentes que cobija a los menores de edad dentro del Cédigo de la
Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de noviembre de 2006), en caso de que el estudiante haya
incurrido en delitos sancionados por la Ley Penal Colombiana, La Rectora en su papel de
representante legal del colegio, deberd elevar la correspondiente denuncia ante las autoridades
competentes.

Informacion al padre de familia o acudiente autorizado: En todos los casos que este procedimiento
indique el deber de informar o notificar deban ser notificados el estudiante, los padres de familia o
acudiente autorizado se agotan en el siguiente orden:

1. Informacién mediante comunicacién telefénica: Deberd efectuarse directamente con padre de
familia o acudiente autorizado y dejar constancia en el observador de quien efectud la llamada
fecha y hora y quien respondié la misma.

2. Informacién mediante comunicacion escrita: Se hara enviando un correo electrénico institucional
al padre de familia o acudiente autorizado, la cual debera ser devuelta con la firma del padre o
acudiente autorizado que la recibe.

Notificacion de resoluciones.

a. Notificacion Personal: La notificacién personal se hara por secretaria Académica leyendo
integramente la Resolucidn a la persona(s) que se notifique o permitiendo que ésta lo haga.

b. Notificacion por Correo Certificado: De no ser posible la comparecencia del padre de familia o
acudiente autorizado para ser notificado personalmente, se dejard constancia de esta situacion y
se le enviard copia de la Resolucién por correo certificado a la direccidn que haya suministrado en
el acto de matricula.

Interposicidn de recursos: En todo proceso disciplinario o académico, se debe respetar siempre su
derecho de defensa con la interposicién de recursos.

Articulo 66. Recursos de reposicion.

Contra la Resolucidn que imponga sancidn procedera el recurso de reposicion, el cual tiene como
finalidad la manifestaciéon de los elementos o pruebas que desvirtuen la responsabilidad del
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estudiante en los hechos que motivaron la sancién o la violacién al debido proceso establecido en
el Manual de Convivencia.

De no presentarse recurso de reposicion la decision quedara en firme transcurridos tres (3) dias
habiles, luego de ser notificados del contenido de la misma los padres o acudiente autorizado vy el
estudiante.

En el evento de presentarse el recurso de reposicidn sera resuelto por la Rectora como titular de la
potestad disciplinaria. La confirmacion o revocacién de la decisién serd comunicada de forma
personal o por correo certificado en un término maximo de ocho (8) dias habiles y sobre la misma
no procedera recurso alguno.

Requisitos del recurso de reposicion:

1. Siempre debe presentarse por escrito.

2. El término para interponer el recurso es de tres (3) dias habiles, siguientes a la notificacién del
contenido de la resolucidn.

3. Los hechos que sustenten el recurso deberan plasmarse en forma respetuosa, de lo contrario
no seran valorados.

4. Lasustentacién del recurso deberd versar sobre hechos o pruebas que no se tuvieron en cuenta
en el disciplinario y que desvirtien la responsabilidad del estudiante o sobre la presunta
violacién al debido proceso.

Paragrafo 1: todas las faltas seran consignadas en el observador del estudiante.

Paragrafo 2: Cada caso se estudiard de forma individual con base en la informacidn recogida, antes
de tomar la decisién. Sentencia No. T-316/94 DERECHO A LA EDUCACION/PLANTEL EDUCATIVO.

Paragrafo 3: Mientras no se agote el recurso de reposicion en contra de la Resolucion Rectoral, el
estudiante asistira normalmente a las clases y actividades del Colegio; una vez la resolucién quede
en firme, debera atender inmediatamente la determinacién institucional.

Consideraciones especiales:

Articulo 67. Uso de Chat y otras herramientas de Inteligencia Artificial

Los estudiantes de sexto (6°) grado en adelante pueden usar Chat y aplicaciones similares como
herramienta educativa para buscar informacion, generar mas ideas y ahondar en diferentes temas.
Al utilizar textos generados por cualquiera de estas herramientas, el estudiante debe indicar su uso,
y no podra con el uso de dichas herramientas engafar a otros, hacer plagio o copia de textos, o
hacer trampa en exdmenes o tareas. Los estudiantes deben utilizar sus criterios, opiniones y analisis
y consultar fuentes seguras y confiables para corroborar la veracidad y exactitud de los textos
generados mediante las herramientas de inteligencia artificial. El uso irresponsable, o el mal uso
conlleva a hacerse responsable por el mismo, pudiendo ello acarrear sanciones contenidas en este
manual.
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Articulo 68. Recomendaciones para institutos y/o universidades nacionales y/o extranjeras

Las faltas disciplinarias y/o de convivencia en el historial de los estudiantes, especialmente para los
grados de 9°,10° y 11° implica que las recomendaciones emitidas por el Colegio contengan lo
acaecido especialmente en esos afios, a lo cual los estudiantes y sus padres y/o acudientes deberan
velar por mantener un buen registro.

Articulo 69. Faltas de los padres de familia y/o acudientes

Se entiende como falta por parte del padre de familia y/o acudiente el incumplimiento de cualquiera
de los deberes a su cargo, previstos en el presente Manual de Convivencia, asi como las faltas al
Cédigo de Etica o cualquier otra que afecte la convivencia o conlleve a una contravencién o delito
en las instalaciones del colegio o de sus acciones contra el colegio y/o sus directivas.

Articulo 70. Faltas leves de los padres de familia y/o acudientes.

Se considera una falta leve, incumplir con los deberes de los padres de familia, incluidos en este
Manual, las faltas convivenciales y aquellas que contravienen el Cédigo de Etica. Asi mismo aquellas
catalogadas como faltas leves contenidas en este manual para estudiantes y que a los padres o
acudientes les pudieren aplicar, salvo aquellos considerados como faltas graves mencionadas a
continuacion.

Articulo 71. Faltas graves de los padres de familia y/o acudientes.

Se consideran como faltas graves de los padres/acudientes, las siguientes:

1. Realizar actos de irrespeto verbales o escritos, intimidacién, hostigamiento, amenazas, acoso,
agresion fisica, verbal o escrita contra un miembro docente, directivo, empleado o contratista,
padre de familia o estudiante del Colegio.

2. Proferir amenazas, improperios, insultos o gritos a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

3. Utilizar medios digitales para desacreditar al colegio, su personal docente o administrativo,
otros padres de familia de la comunidad o estudiantes o generar situaciones similares que
afecten el buen nombre y la honra.

4. Actuar a través de diferentes medios de comunicacién, sin previamente haber esperado una
respuesta de la queja o inquietud formulada al Colegio, generando pdnico, malas
interpretaciones, acusaciones u otras situaciones, por la falta de mesura y de tacto con respecto
a otros padres, otros estudiantes del colegio, o terceros.
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5. Vincular al Colegio en las diferencias personales entre Padres/Acudientes/Progenitores como
instancia para resolver sus diferencias ante poniendo al estudiante en dicha discrepancia.

6. Impedir que un Padre/Madre ejerza la Patria Potestad o no tener en cuenta al otro en las
decisiones del estudiante trascendentes que impactan al Colegio.

7. Infringir gravemente las normas de Bioseguridad durante las pandemias, epidemias que afecten
a la Comunidad.

8. No acatar los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional o Distrital con respecto a las
pandemias, epidemias u otras enfermedades, asi como los diferentes protocolos de

Bioseguridad.

9. Faltar a la verdad y/o a la honestidad en temas relacionados con la educacidn de sus hijas-os o
de su relaciéon que como Padres deba mantener con la institucion educativa.

10. Faltar a la lealtad con el colegio, sus principios y/o valores.

11. Negarse a firmar las actas emanadas de situaciones convivenciales o cualquier otra necesaria
en la formacidn de el- la estudiante sin una razén justificativa.

12. Reincidir tres veces en la comision de faltas leves

13. Comercializar, distribuir, productos y servicios sin la autorizacién de las directivas del Colegio.

14. No ejercer el deber de cuidado del estudiante evitando el uso de vapeadores, consumo de licor
u otro tipo de sustancias, incluso permitir el porte de cargadores para vapeadores, o elementos
similares, que afecten o puedan afectar la salud humana.

15. No asistir de manera reiterada a las reuniones y/o citaciones realizadas por el Colegio.

Articulo 72. Especialmente Graves de los padres de familia y/o acudientes.

1. Consumir alcohol, usar vapeadores y/o elementos similares, cigarrillos, o cualquier sustancia
nociva para la salud en las instalaciones del Colegio.

2. Facilitar y/o permitir que sus hijas-os cometan faltas leves y/o graves establecidas en este
manual de convivencia.

3. Negarse reiteradamente a suscribir las actas, cambiar la realidad de los hechos o no aceptar las
constancias de las reuniones.

4. No brindar al estudiante los apoyos pedagdgicos, psicopedagdgicos, psicoldgicos, o terapéuticos
en general que requiera el estudiante en su proceso académico, formativo y comportamental o
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impedir que el Colegio conozca la recomendacién de los especialistas que atienden al estudiante
para brindarle la atencién debida recomendada por ellos.

5. Cualquier falta que atente contra los principios fundamentales misionales del Colegio.

Articulo 73. Sanciones a padres de familia.

Las siguientes son las sanciones que puede recibir un padre de familia por faltas cometidas.

1. Amonestacion Escrita: Ilamado de atencidn por escrito.

2. Reporte a las autoridades competentes por abandono o incumplimiento de la responsabilidad
parental.

3. Imposicién de Condiciones de Permanencia: aquella en la cual la permanencia de la familia estara
sujeta al cumplimiento de las condiciones que se impongan.

4. Solicitud de cambio de acudiente o acudientes para el estudiante ante la institucién educativa.
3. Terminacién del Contrato de prestacidon de servicios educativos en caso de incumplimiento
reiterado de sus deberes y obligaciones como Padres/Acudientes y/o por la falta grave cometida en
contra de la comunidad o establecida en este manual.

Paragrafo segundo: Las directivas del colegio podran tomar las medidas que consideren
convenientes para salvaguardar un ambiente de tranquilidad y seguridad, incluso solicitando que el
padre de familia se abstenga de asistir a las instalaciones del colegio. El colegio garantizara el
ejercicio de los derechos otorgados en virtud del contrato educativo de manera virtual.

Paragrafo Tercero: El Colegio podra presentar querellas de policia y/o denuncias penales en
aquellos casos en que una accién de un Padre/acudiente lo amerite, especialmente cuando se ponga
en riesgo otra persona de la comunidad educativa o de la misma institucidn.

Paragrafo Cuarto: En cualquier instancia del proceso podra Convocarse al Comité Disciplinario,
Comité de Estudio de casos o al Comité de Convivencia Escolar.

Procedimiento. El siguiente es el procedimiento y debido proceso para atender la comisidon de una

falta, por parte de los padres de familia. Una vez ocurrido el hecho el docente, personal

administrativo o quien lo haya presenciado, lo comunicard por escrito a la Direccion General del

colegio.

1. LaRectora dara lugar a la apertura del proceso.

2. El coordinador de nivel recolectard las pruebas relacionadas con el proceso disciplinario.

3. LaRectorainformara al padre de familia implicado en la situacién de la comisidn de una posible
falta, las circunstancias y la queja o la situacidon que le ha sido reportada.

4. ElPadre/Madre de familia y/o acudiente dispondra de cinco (5) dias habiles, para presentar los
descargos, frente a falta que se le imputa ante la Rectora.

5. Una vez recibidos los descargos, el Comité de Convivencia de la institucidn evaluara la situacién
reportada, y la Rectora por resolucidon rectoral, informara la determinacién. Podran ejercer el
derecho de defensa, mediante la interposicién del recurso de reposicion dentro de los cinco (5)
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dias habiles siguientes a la notificacion, el cual serd resuelto por el mismo Comité de Convivencia
y Bienestar.

6. De presentarse recurso de apelacién, contra la decisién que resuelva el recurso de reposicion,
procederd dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacién el recurso de
apelacioén, el cual sera decidido por el Consejo Directivo. Una vez en firme, se expedira la
Resolucién Rectoral y se informara a través de los canales institucionales.

Paragrafo primero: Las directivas del colegio podran tomar las medidas que consideren
convenientes para salvaguardar un ambiente de tranquilidad y seguridad, incluso solicitando que el
padre de familia se abstenga de asistir a las instalaciones del colegio. El colegio garantizard el
ejercicio de los derechos otorgados en virtud del contrato educativo de manera virtual.

Paragrafo Segundo: En cualquier evento en donde la accién de un Padre/acudiente amenace a un
miembro de la comunidad, el colegio podrd interponer una querella de Policia para evitar el ingreso
del Padre/acudiente al Colegio.



S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

> Coy

o U 21-03-2025
= Normas, principios, derechos y deberes que ;< 4 »>7
7 & rigen la vida dentro de la comunidad
e educativa

CAPITULO IX SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION

El sistema de evaluacién institucional del colegio Montessori se fundamenta en las normas técnicas
sobre curriculo, evaluacién y promocién dadas por el Gobierno Nacional a través decreto 1075 de
2015, en los fines y objetivos educativos establecidos en la Ley General de Educacién, en los
estandares basicos de competencias y desempefios establecidos por el Ministerio de Educacién
Nacional; en la Ley 1098 de 2006 de infancia y de adolescencia y en nuestro modelo pedagédgico
Montessoriano.

Articulo 74. Concepto de evaluacion

El Colegio Montessori define la Evaluacidn atendiendo a lo dispuesto en el articulo 2.3.3.3.3.3. del
decreto 1075 de 2015, como la accién permanente por medio de la cual se busca apreciar, estimar,
emitir juicios sobre los procesos de desarrollo del estudiante (aprendizaje), sobre los procesos
pedagdgicos (ensefianza) o administrativos, asi como sus resultados, con el fin de elevar y mantener
la calidad de los mismos.

Por cuanto la Evaluacién es considerada como un componente del proceso pedagdgico mismo y
como un elemento del curriculo, su prdactica ha de desarrollarse siguiendo métodos que estén
acordes con los principios de la filosofia Montessori y los lineamientos ministeriales, fundamentos
de los procesos educativos que se desarrollan en el aula.

Articulo 75. Caracteristicas de la evaluacion

La evaluacion es ante todo una relacidon pedagdgica en donde se integran los desempeiios
cognitivos, afectivo, y expresivo. La evaluacion en los dos ambitos (social y escolar) debe presentar
las siguientes caracteristicas, de acuerdo con el articulo 2.3.3.3.3.3. del decreto 1075 de 2015,
sobre los propésitos:

Explicar y valorar situaciones educativas en relacidn con el avance en el desarrollo del estudiante y
no simplemente medir resultados, en términos de contenidos.

Fortalecer el papel dinamizador del educador, didndole importancia a las acciones de

autoevaluacién.

1. La Evaluacién serd continua, dinamica, integral, sistemdtica, flexible, interpretativa,
participativa, formativa, descriptiva y cualitativa. Servirda como elemento para vigorizar las
fortalezas y corregir debilidades y deficiencias del proceso y de los factores que intervienen en
el aprendizaje. Se hard con referencia a cuatro (3) periodos de igual duracién en los que se
dividird el afio escolar.

2. Mas que conocimientos, la evaluacién debe dar razén de competencias, habilidades y actitudes
basicas para aprender.

3. Permitir que ésta se integre al proceso educativo como elemento orientador y como medio
para apreciar la calidad.
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4. Reactivar la motivacién interna del estudiante por el aprendizaje y por el reconocimiento de las
propias capacidades, restdndole fuerza a la motivacién basada en factores externos que
emanen de la coercién, amenaza, estimulo o castigo.

5. Considerar errores que eventualmente se cometen como una experiencia y un paso hacia el
mejoramiento u oportunidad de aprendizaje.

6. Estimular el didlogo permanente al interior de la institucidn educativa y la interaccién con su
entorno.

7. Incrementar la creatividad, la actitud investigativa, la discusién y la sana critica.

8. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje
del estudiante para valorar sus avances.

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

10. Implementar estrategias pedagdgicas para apoyar a los estudiantes que presenten
insuficiencias, asi como también fortalecer el aprendizaje de los estudiantes avanzados.

11. Suministrar informacién que contribuya a la autoevaluacién académica-formativa de la
institucion y a la actualizacién permanente del plan de estudios.

12. Finalmente, la evaluacién determinard o no la promocién de los educandos

NOTA:

La comunidad educativa en general siempre sera susceptible de ser evaluada. Bien sea,
institucional o de certificacién, pruebas de estado ICFES o SABER ONCE, de desempefio docente, de
aprendizaje, de cumplimiento de la Misidn Institucional, entre otras.

El desempefio de los estudiantes se realizara de manera interna y externa; descriptiva y
cuantitativamente, teniendo en cuenta las fortalezas, debilidades y recomendaciones (planes de
mejora) para lograr superar las dificultades y acompafiar a los estudiantes en su proceso.

Los desempefios, metas de periodo, competencias, son actividades en las que intervienen, cabeza,
corazén y manos, es decir, lo cognitivo, afectivo y lo expresivo. Es saber pensar y decidir en
contexto.

El sistema cubre a los alumnos integralmente desde la guarderia y undécimo grado.

Articulo 76. Estrategias implementadas para democratizar el proceso evaluativo

a. Autoevaluacion

Es el proceso de reflexion académica y de formacién que realiza un estudiante sobre su
comportamiento identificando fortalezas y oportunidades de mejora con el propdsito de lograr un
mejoramiento en su desarrollo. Se requiere responsabilidad y autonomia ya que el estudiante que
se autoevalla debe fortalecer sus habilidades o elaborar acciones de mejoramiento que lo conlleve
a un mejor desempeiio. El ejercicio no excluye el rol del docente, para fijar parametros sobre los
criterios a tener en cuenta desde lo académico y desde lo formativo. La autoevaluacién en si misma
es un requerimiento esencial para el desarrollo de la autonomia y el juicio critico.
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Este proceso se realiza trimestralmente entre docentes y estudiantes. El estudiante menciona cudl
podria ser su nota apreciativa en funcién de los pardmetros establecidos desde lo académico y
desde lo formativo. Esta valoracion es consignada en la planilla de evaluacion GAFR-16, para luego
determinar la nota final.

b. Coevaluacidn.
Gestion Humana desarrolla este procedimiento, siguiendo los pardmetros establecidos por la
Institucion

c. Hétero-evaluacidn.

Es la que realiza el guia al estudiante en todos los procesos, utilizando para ello el registro de
evaluacion GAFR-16. Con base en la informacién obtenida para cada estudiante y segun la situacién,
el docente de cada asignatura puede definir para él, un plan estratégico de mejora. La
heteroevaluaciéon tiene en cuenta las competencias, las habilidades y las actitudes de los
estudiantes.

Articulo 77. Medios de evaluacidn

Para garantizar el aprendizaje y en respuesta al respeto a las diferencias individuales se han
definido, seleccionado y organizado medios que permiten obtener informacién importante dentro
del proceso de evaluacién. Los mdas comunes son: Trabajos practicos y de investigacion,
observacién, entrevistas, encuestas, coloquios o conversatorios, debates, asambleas de clases,
lecturas, talleres individuales y de grupo, ensayos, ideogramas, pruebas objetivas, pruebas de libro
abierto, mesa redonda, foros, visitas, experiencias de campo, portafolio, uso de los distintos
instrumentos de conocimiento, aplicaciédn de herramientas, trabajo en equipo y cooperativo, entre
otros.

Articulo 78. Valoracion de los resultados de la evaluacion

A través de cada periodo, el docente dara a conocer a sus estudiantes las metas, competencias y/o
avances propuestos para cada grado, el resultado serd reportado a través del informe evaluativo,
segun lo dispuesto en los articulos 2.3.3.3.3.4. y 2.3.3.3.3.5. del Decreto 1075 de 2015.

1. Escala de valoracion institucional y su respectiva equivalencia con la escala nacional.

Los cuatro informes y el Informe Final de la Evaluacién mostrardn para cada asignatura el
rendimiento de los educandos, segln la meta o competencia establecida en nuestro Plan de
Estudios, la escala esta dada en los siguientes términos:

SUPERIOR (S): Ha alcanzado un dominio de logros entre 95% al 100%

* Su desempefio siempre denota Excelencia, tiene dominio del drea del conocimiento y de los
desempenos necesarios en relacién con las dreas obligatorias y fundamentales; teniendo como
referente los estandares basicos, las orientaciones y lineamientos expedidos por el Ministerio
de Educacion Nacional y lo establecido en el Proyecto Educativo Montessori.
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* Muestra capacidad de construccion, aplicacion y transferencia del conocimiento.

* Denota una preparacion excepcional para el aprendizaje posterior.

* Domina claramente los tres niveles de competencias basicas: interpretativo, argumentativo y
propositivo.

* Mantiene un alto nivel de motivacién e interés hacia el conocimiento; su participacion es activa
y espontanea, es generador de nuevos conocimientos. Por tanto, expresa una actitud siempre
positiva.

* Tiene una gran habilidad para expresar correctamente el conocimiento a través del lenguaje
oral y escrito.

* Eltrabajo auténomo es una caracteristica que le define. Actua siempre con responsabilidad.

* Toma decisiones acertadas y oportunas.

* |dentifica por si mismo sus procesos, resultados y valores, junto con sus aciertos y errores en
el aprendizaje (auto evaluacidn).

* Desarrollael liderazgo en el grupo: es reflejo actitudinal de los valores y principios Montessori.

ALTO (A): Ha alcanzado un dominio de logros entre el 81% al 94%.

* Seobserva dominio de conocimientos y de los desempenos necesarios en relacién con las dreas
obligatorias y fundamentales teniendo como referente los estandares basicos, las orientaciones
y lineamientos expedidos por el Ministerio de Educacién Nacional y lo establecido en el
proyecto educativo Montessori.

* Presenta los prerrequisitos para el aprendizaje posterior y una habilidad desarrollada en las
acciones de tipo Interpretativo, argumentativo y propositivo.

* Se expresa con claridad, objetividad de manera escrita y oral.

* Manifiesta la mayoria de las veces una actitud de interés, curiosidad por el conocimiento.

*  Frecuentemente manifiesta autonomia en los actos de la vida escolar. Es responsable en el
trabajo.

* Toma decisiones acertadas y oportunas la mayoria de las veces.

* Maneja un ritmo de trabajo apropiado.

BASICO (BS): Ha alcanzado un dominio de logros entre el 76% al 80%.

* Hasuperado los desempeiios necesarios en relacidn con las dreas obligatorias y fundamentales,
teniendo como referente los estdndares bdsicos, las orientaciones y lineamientos expedidos
por el Ministerio de Educacién Nacional y lo establecido en el proyecto educativo Montessori.

* Presenta en ocasiones dificultades en los procesos que implican acciones de interpretacion,
proposicidén y argumentacion

* Los procesos de abstraccion y aplicacidon del conocimiento son irregulares, posee pocos
esquemas de organizacién y administracién del tiempo para el estudio.

* Su actitud frente a la clase es variable, eventualmente requiere redireccién en su proceso de
autonomiay de responsabilidad. Requiere mayor compromiso y fortalecer habitos de trabajoy
de estudio

* Laexpresion oral y escrita es acorde para su nivel
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NOTA: Pese a que hay un nivel basico en su desempeno tiene dificultades que debe superar para la
adquisicion de posteriores aprendizajes.

BAJO (B): Ha tenido un nivel de desempefio frente a los logros planteados entre el 0% y el 75 %.

* No ha superado los desempefios necesarios en relacion con las dareas obligatorias y
fundamentales teniendo como referente los estdndares basicos, las orientaciones vy
lineamientos expedidos por el Ministerio de Educacidon Nacional y lo establecido en el proyecto
Educativo Montessori.

* Se le dificulta el dominio de los contenidos y de los conceptos basicos, asi como la aplicacién
de estos.

* Eldesarrollo de destrezas y habilidades basicas no corresponde a su nivel.

* Presenta dificultades en los procesos que implican acciones de interpretacién, proposicion y
argumentacion

* Manifiesta un ritmo lento y variado para el aprendizaje.

*  Suactitud de desmotivacidn y desinterés por el aprendizaje son constantes impedimentos para
un normal desempeiio.

* Laexpresion oral y escrita tiene deficiencias marcadas en el proceso de comunicacién.

* Tiene dificultad para identificar por si mismo su propio proceso.

* Requiere mayor compromiso y adquirir habitos de trabajo y de estudio. Demuestra poco interés
por el desarrollo de las actividades del area.
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Articulo 79. Escala Valorativa

La siguiente escala valorativa aplica a estudiantes regulares

ESCALA | CONCEPTO | VALOR PORCENTUAL
Superior S 95-100
Alto A 81-94
Basico Bs 76-80
Bajo B 0-75

Tabla 5 Escala valorativa ( estudiantes regulares)

Paragrafo: Los establecimientos educativos estatales y privados, deben definir metas especificas
dentro del respectivo proyecto educativo institucional, cuando se atiendan personas con
discapacidad o con capacidades o talentos excepcionales agrupados en el término (Necesidades
Educativas Especiales).

Articulo 80. Registro de evaluacién

Con el propésito de dar cumplimiento al Articulo 2.3.3.3.3.15. numeral 2 Decreto 1075 de 2015,
referido al cumplimiento por parte del padre de familia de su deber: “hacer seguimiento
permanente al proceso evaluativo de su hijo”, se entregaran tres informes de evaluacidn
correspondientes a los tres periodos académicos y un cuarto informe al finalizar el afio escolar. Este
ultimo corresponde al promedio de los porcentajes obtenidos a través del afio.

El Informe o registro evaluativo:

Para estudiantes de Primaria (Talleres 1 y 2) y Bachillerato, se utiliza un registro que suministra
informacién a padres de familia y estudiantes sobre los logros, el manejo de competencias
académicas y formativas.

Es ademas una sintesis parcial del desempefio del estudiante, presentado a través de Juicios de
Valor y por medio de una Escala Valorativa la cual estd determinada de manera porcentual y
conceptual.

Hace parte en el proceso de evaluacidn, la planilla de Evaluacién (En plataforma BEAM) que utilizan
los docentes en cada una de las asignaturas para valorar y calificar los desempefios de los
estudiantes en relacién a sus habilidades cognitivas, actitudinales y comunicativas.

Para estudiantes de Comunidad infantil y casa de nifios, (Boletin de calificaciones), se realiza de

manera descriptiva en donde se anota cdmo va el proceso de aprendizaje del estudiante, la escala

de valoracién se maneja en tres niveles, (Iniciado — en Desarrollo y Conseguido).

e |niciado: Este proceso de adquirir los aprendizajes esperados

e En desarrollo: Se encuentra progresando significativamente en los aprendizajes de
conocimiento, habilidades, actitudes y valores requeridos
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o Conseguido: Ha demostrado dominio en los conocimientos habilidades, actitudes y_valores
requeridos con un alto grado de efectividad.

Fechas de entrega: teniendo en cuenta que el preescolar estd semestralizado, los boletines son
entregados dos veces al afio (junio y noviembre).

Los estudiantes de Discapacidad que requieren ajustes curriculares reciben un registro de
evaluacion o reporte de notas en el cual se expresa la meta en nivel superior de tal manera que los
padres conozcan el alcance del grado. Este registro contiene un espacio para que cada docente
explicite los desempefios que el estudiante muestra, El PIAR de los estudiantes ofrece una base
importante para la evaluacién.

Valoracidn definitiva por asignaturas
a. Aprobacidn de una asignatura:

Al final del periodo:

Todos los juicios valorativos durante el periodo suman para el seguimiento con igual porcentaje,
salvo la prueba objetiva, ésta tiene un valor del 25% del periodo. Una vez culminado se promediay
se obtiene una nota definitiva. En grado once en el cuarto periodo, los estudiantes deberdn hacer
prueba objetiva en todas las asignaturas y su valoracion corresponde al 25% de la nota final. De
igual manera, se tendrdn en cuenta los resultados obtenidos en las asignaturas evaluadas en las
pruebas SABER 11 asignandoles un 25% de la nota final.

Al finalizar el aiio:
Los juicios valorativos de cada periodo correspondientes a cada asignatura se suman con igual
porcentaje, se promedian y se obtiene una nota definitiva.

Boletines

En Preescolar el boletin (informe de Evaluacién y Seguimiento), es descriptivo, cualitativo, para
evidenciar desempefio en las competencias evaluadas.

Desde 1° hasta 11°, el informe es cualitativo y cuantitativo, cumpliendo con los parametros del
decreto 1075 de 2015.

Articulo 81. Evaluacion comportamental

El docente de cada asignatura durante el periodo académico hard seguimiento estricto del
comportamiento y disciplina de cada uno de sus estudiantes atendiendo a items basicos como:
Porte adecuado del uniforme.

Puntualidad en la asistencia a clases y actividades programadas

Uso adecuado de lenguajes expresivos: verbal, no verbal, escrito y grafico.

Relaciones respetuosas, consigo mismo, con los demas y con el medio ambiente.

Compromiso y responsabilidad

Interés y atencion
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® Orden (tener el asiento en el lugar indicado y limpio, llevar apropiadamente su cuaderno o
libreta de apuntes.)

Igualmente, se tendran en cuenta aquellos comportamientos inadecuados sefialados dentro del

Manual de Convivencia.

Es importante asumir la evaluacién comportamental como una estrategia para potenciar

aprendizajes y desarrollo de valores, actitudes y competencias.

Los estudiantes que durante el periodo hayan incurrido en comportamientos inadecuados

considerados como falta grave, tendrdn desempeiio bajo con una nota equivalente a 60%, en la

valoracion del concepto comportamental (convivencia).

Los estudiantes que durante el periodo hayan incurrido en comportamientos inadecuados

especialmente graves tendran desempefio bajo con una nota equivalente a 40%, en la valoracién

del concepto comportamental (convivencia).

Los casos de los estudiantes que al finalizar el afio obtengan valoracidon con desempefo bajo en el

concepto comportamental, seran analizados, de ser necesario, por la Comisidon de Evaluacion y el

Consejo Directivo para decidir su permanencia en la institucion.

Articulo 82. Pruebas objetivas diagndsticas y periddicas

1. Las pruebas diagnésticas

Tienen como propdsito identificar los dispositivos basicos para el aprendizaje, las habilidades,
competencias y dominios de los estudiantes y asi incorporar los aspectos requeridos para el ajuste
a los planes de asignatura y planes de clase.

Las Pruebas Diagndsticas tienen dos modalidades:

1. Las Pruebas Diagndsticas Internas las realiza cada docente en los grupos respectivos, se
aplican al iniciar el afio y/o al iniciar cada periodo académico

2. Las pruebas externas son aplicadas por “un tercero” quien ofrecerd un informe particulary
general del nivel de competencia y de desarrollo de nuestros estudiantes

2. LaPrueba Objetiva Periddica

Se realizan al finalizar cada periodo académico y tiene un valor porcentual del 25%, el cual es
integrado a la valoracién de todos los resultados obtenidos durante el periodo. Se realiza una
Prueba Objetiva para cada una de las areas comprendidas en el Plan de Estudios. Sin embargo, en
las asignaturas que tienen como propdsito principal las competencias afectivas, volitivas y/o el
desarrollo de habilidades fisicas, el docente tiene autonomia para decidir las caracteristicas de
éstas.

Durante el afio se realizan tres pruebas objetivas para primaria y bachillerato; las pruebas objetivas
de 32 en adelante tendrdn hoja respuesta aparte.

En el Pre-Escolar se define un tipo de prueba objetiva acorde con el nivel de comprensién de los
estudiantes.
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3. Pruebas de dominio de los idiomas.

Todo estudiante que curse en la institucidn quinto (62), Noveno Grado (92) y la Media (10-112) debe
aplicar pruebas para medir el nivel de las competencias lingliisticas en los idiomas extranjeros.
Dichas pruebas seran aplicadas por la institucion y por instituciones externas que el colegio
determine.

Tipo de prueba Idioma Grado
A2 FLYERS Inglés 59
DELF JUNIOR Al Francés | 99
DELF JUNIOR A2 Francés | 11°
IELTS ACADEMIC Inglés 119

llustracion 26 Pruebas de dominio de idiomas

En grado Undécimo, si el estudiante no logra resultados satisfactorios en la prueba internacional
establecida, deberd continuar con las Actividades Pedagdgicas de Refuerzo extra-clases,
intensificando su preparacién para la presentacién y aprobacién de la prueba a mds tardar, antes
de la dltima Comisidn de Promocidn y Evaluacion correspondiente al grado 119. El estudiante y su
familia deberan asumir las responsabilidades acarreadas en dicha preparacion.

Asi mismo, desde el 2025, los estudiantes de 10° grado y hasta mediados del grado 11°, quedan
habilitados para presentar la prueba de Inglés, definida para evaluar el nivel del desempefiio en las
competencias lingtisticas del idioma. El minimo requerido para optar por el titulo de Bachiller del
Colegio Montessori es el correspondiente a un nivel B2, segun el Marco Comun Europeo. De no
alcanzarlo, debera presentar una nueva prueba, antes de la Ultima sesion de Comision de
Evaluacién y Promocidn de ese ano, pues ello define ser proclamado o no como bachiller en el acta
de la ceremonia de graduacidn de la promocion.

De las evaluaciones externas al desempefio escolar (ICFES, Pruebas del saber, y pruebas de
idiomas):

Una vez que se obtengan los resultados de las distintas pruebas de Evaluacién Externa como ICFES,
SABER, pruebas de idiomas; el colegio define un plan de mejora a partir de los mismos, y teniendo
presente el plan estratégico desarrolla acciones conducentes a elevar, mantener o mejorar el nivel.
En cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo 2.3.3.3.3.11. del Decreto 1075 de 2015,
el colegio establece como obligatorio para todo estudiante de grado 11°, presentar las pruebas
censales del SABER 11, y colaborar con éstos en los procesos de inscripcién y aplicacién de las
pruebas, y otras que requieran sobre responsabilidades del establecimiento educativo, de igual
manera, es obligatorio para la totalidad de los estudiantes que se encuentren matriculados en los
grados escogidos por el Ministerio, toda vez que haya convocatoria.
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Pautas para el desarrollo y presentacion de evaluaciones escritas:

1. La valoracion de toda evaluacidon anulada por fraude se reportara con 0.0 en el registro
evaluativo.

2. El docente que acompaiia la evaluacidn no es responsable de asesorar, ni aclarar dudas. Solo
debe hacerlo el lider de la asignatura.

3. Durante la presentacidon de las pruebas estd prohibido intercambiar objetos (borradores,
calculadoras, reglas, lapices, lapiceros, tablas periddicas, diccionarios, entre otros)

4. Una vez iniciada la evaluacion cualquier intercambio verbal y/o gestual sera entendido como
fraude.

5. Se debe presentar incapacidad médica como requisito Unico para reprogramar evaluaciones,
tareas o trabajos (con dos dias habiles posterior al reintegro a las actividades escolares); de lo
contrario el estudiante pierde el derecho y la valoraciéon de la actividad serd 0.0. La autorizacion
so6lo es competencia de los Coordinadores de Nivel.

6. Las evaluaciones escritas seran recibidas al toque del timbre o segun las indicaciones del
docente acompafante. En caso de entregar la evaluacién después de la indicacién,
argumentando olvido, distraccion falta de tiempo u otros motivos, ésta sera recibida y valorada
con 0.0.

7. No esta permitido diligenciar la evaluacion sobre libros, guias, trabajos, cuadernos u otros.

8. Cuando la presentacién de la prueba requiera calculadora y su uso sea permitido, no se podra
usar esta funcién en el celular.

9. Toda evaluacién entregada sin desarrollar serd valorada con 0.0

Pautas para la asignacion y presentacion de tareas y trabajos extra-clases

1. Sdlo se reciben tareas, trabajos y demas responsabilidades académicas al interior de la clase y
Unicamente en la fecha asignada.

2. Lastareas pueden ser revisadas por el docente mediante sustentacién individual o grupal en la
fecha para la cual se asignan.

3. Ademds de las tareas programadas, diariamente se podra sugerir ejercitacién en el desarrollo
de actividades u operaciones basicas, en lengua castellana (lectura, escritura), inglés y en
matematicas.

4. Llas actividades en grupo seran desarrolladas en clase, de esta forma se evidencia la
participacion de los estudiantes, se orienta el trabajo en equipo y se evitan encuentros
innecesarios por fuera de la jornada escolar.

Articulo 83. Seguimiento durante el periodo

Seguimiento al interior del periodo:

1. Las actividades de aprendizaje determinadas por el docente responsable de la asignatura como
evaluativas durante el periodo suman con igual valor al definir el 75%, excepto la prueba
objetiva, que tiene un valor del 25%. Al finalizar el periodo se promedian y se obtiene una nota
cuantitativa definitiva.
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2. Entodas las asignaturas se podran desarrollar actividades evaluativas durante las clases.

3. Para cada asignatura se determinan maximo 8 notas previamente planeadas y anunciadas
mediante calendario a los estudiantes. Para las asignaturas cuya intensidad horaria sea una o
dos horas, el nUmero minimo de valoraciones sera 3.

4. Durante la primera semana del periodo subsiguiente cada docente debera verificar y aclarar las
notas con los estudiantes que lo requieran. Para este procedimiento es necesario que el
estudiante conserve las evaluaciones y actividades calificadas.

5. Parael grado 112 en tercer periodo, ademas de darle un valor equivalente al 25% de la nota de
periodo en los resultados en la evaluacion SABER (requiere confirmacién anual por el Consejo
Académico), los estudiantes también deben hacer prueba objetiva de las mismas asignaturas
que se evallan en las pruebas SABER 11, siendo su valoracidn correspondiente al 25% de la
nota final, de esta manera los porcentajes seran:

= 25% prueba objetiva

= 25% por los valores obtenidos en el ICFES

= 50% Otras formas de evaluacién utilizadas por los docentes (quizzes,
talleres, exposiciones, entre otras)

Articulo 84. Estrategias de mejoramiento continuo

El Colegio en su permanente compromiso por brindar una educacién de calidad, ofrece diversas
posibilidades de mejoramiento continuo a sus estudiantes, y en concordancia con lo propuesto por
el articulo 11, numerales 2, 3, 4, 5y 6 del decreto 1075 de 2015, disefia y aplica acciones especificas
para aquellos cuyo desempeio académico no es el esperado. Con este propdsito plantea espacios
necesarios que permitan dinamizar y para ello puede utilizar algunas estrategias de trabajo como
las siguientes:

1. Grupos de estudio con sus docentes. (Reuniones de nivel) La Coordinacién respectiva
promovera la realizacién de reuniones periddicas (trimestralmente) de cada grado, para
analizar el mejoramiento y retroalimentar el trabajo de los estudiantes. Estas deben
programarse antes de la entrega de Informe Parcial de Periodo.

2. Informe parcial de periodo: Entre la semana quinta y sexta de todos los periodos académicos
se les presentara a los padres de familia de los estudiantes la respuesta académica y formativa
dada por sus hijos, especialmente aquellos que presenten dificultades con el propésito de
mejorar su desempefio antes de culminar el trimestre.

3. Realizacidn de Comisiones de Evaluacidon y Promocion: Estas se desarrollaran al finalizar el
periodo, para analizar los casos académicos y comportamentales de los estudiantes. En ellas se
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determinan, por ejemplo, remisiones de atencidn especializada o internas y se disefian planes
de mejora.

4. Compromiso Académico y Formativo: éste se realiza cuando se presenta bajo desempefio
académico en 3 o mds asignaturas al finalizar el periodo académico, y luego de las actividades
de recuperacion.

5. Horario de atencidn de docentes a padres de familia: Durante la semana, segin horario de
atencién y previo acuerdo con los profesores, los padres podran obtener informacién sobre el
rendimiento escolar. Hay otro momento de atenciéon a padres que corresponde al ultimo
miércoles de cada mes, denominada Escuela Abierta.

6. Citacién a Padres de Familia, se llevan a cabo con estudiantes que presentan dificultades para
determinar estrategias de mejoramiento. Se busca con esto que el estudiante y sus padres se
responsabilicen y den solucién a su bajo rendimiento académico. Esta deberd ser realizada por
el docente de catedra y/o Director de Grupo en reunidn con el estudiante y los Padres de
Familia o acudiente, se diligencia el registro de reunién tripartita GAFR-22 o el observador del
estudiante GAFR-33, sobre el compromiso asumido y por la decisién tomada al respecto.

7. Reuniones Extraordinarias: Pueden desarrollarse cuando se presenten casos académicos o
comportamentales que ameriten un estudio especial. Previo acuerdo entre familia y colegio.

8. Actividades Refuerzo Ordinarias: la ultima semana de cada periodo académico se realiza
refuerzo en los estudiantes que no han alcanzado las metas, pudiendo recuperar sélo el 25%
que corresponde a la prueba objetiva y obteniendo como valoracion maxima 80%.

9. Actividades Especiales de Refuerzo. Se desarrollan al terminar cada uno de los periodos, no
necesariamente de manera contingente. Para el desarrollo de las mismas se entregan
Actividades de Refuerzo a Distancia mediante el formato GAFR-36, el cual es un plan de trabajo
en el que se presentan los desempefios en los que tiene dificultades, las actividades a
desarrollar y los criterios de evaluacion. Los docentes realizan verificacién y validacién de los
aprendizajes mediante examen escrito y presentacidn de talleres, en los tiempos establecidos
en el Calendario Académico. El resultado obtenido en los talleres desarrollados a distancia
corresponde al 25% y la evaluacién escrita a un 75%. Los estudiantes con Discapacidad, el
porcentaje se establece segun los acuerdos a los que se llegue en las Comisiones de Evaluacién
o por Direccién Académica.

10. Organizacién de horarios especiales para refuerzo desde la gestién de Bienestar Estudiantil en
temas como habitos, método y técnicas de estudio.

11. Programas de nivelacién son especiales para estudiantes nuevos, los cuales les permiten
avanzar en la apropiacidon de conceptos centrales de las disciplinas y en el desarrollo de las
habilidades de comprensidn, sintesis y analisis. Su realizacion sera de obligatorio cumplimiento
de acuerdo con los resultados de las pruebas diagndsticas o a partir de la evaluacién de ingreso.
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12. Pre-Icfes de 100 y 110, tienen como propdsito llevar a cabo una preparacidn para las pruebas
externas SABER 11.

13. Actividades de Profundizacién: Son las programadas por el docente a estudiantes que hayan
tenido un desempefio significativo en tiempo menor del previsto, con miras a propiciar la
excelencia. Se contempla en estas actividades aquellas que favorezcan la investigacion y la libre
administracién del tiempo por parte del estudiante flexibilizando el curriculo y con el objeto de
elevar su desempefio.

Articulo 85. Caracteristicas del refuerzo, planes de refuerzo y la recuperacion

Las Actividades de Refuerzo se desarrollan en cada periodo para la consecucién de las metas que
aun no han sido alcanzadas. Ellas implican una programacién especial durante la realizacion, pero
no exigen una estrategia particular frente a cada desempefio valorado como BAJO. La calificacion
obtenida en la recuperaciéon equivale al 25% y se desarrollara preferiblemente con las
caracteristicas de la prueba objetiva. La calificacion maxima asignada sera 80.

Las Actividades de Refuerzo a Distancia que se entregan al finalizar cada periodo, deben ser
desarrolladas por el estudiante de manera responsable como estrategia de estudio para la
sustentacion respectiva. Dichas actividades seran presentadas, revisadas, calificadas y su valoracién
correspondera al 25%. Posteriormente serdn sustentadas mediante una prueba escrita y su
valoracion equivaldra al 75%. Una vez realizadas y evaluadas, si el estudiante no alcanza los logros
o metas correspondientes a los tres periodos, no tendran mds opciones de recuperar. Estas notas
seran definitivas y serdn computadas para el informe final.

Los resultados de las evaluaciones de recuperacion se analizan en la Comisiéon de Evaluacion y
Promocién. La calificacién maxima asignada sera 80.

Si el estudiante no obtiene las metas del grado cursado en una o mds de las asignaturas en las que
presentd recuperacién, no sera promovido al siguiente grado.

Teniendo en cuenta que cada caso tiene sus caracteristicas y que éstas deben tenerse en cuenta en
la toma de decisiones frente al refuerzo, en estudiantes con Discapacidad o talentos excepcionales,
el porcentaje se establece segln los acuerdos a los que se llegue en las Comisiones de Evaluacién o
por Direccidn académica y Gestidn de Bienestar para cada caso.

Finalmente, y para cumplir con el proceso de superacidn de logros de cada periodo, el estudiante
podra:

1. Ser evaluado formalmente con una valoracién maxima de 80%

2. En el caso de inasistencias sin justificacion serd valorado con desempefio Bajo.
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Articulo 86. Promocion de estudiantes

La Promocion se fundamenta en el reconocimiento de la existencia de diferencias en el ritmo de
aprendizaje de los estudiantes. Por tanto, los educandos deben tener oportunidades de avanzar en
ese proceso educativo, segln sus capacidades y aptitudes.

Se entiende por promocién el ascenso de un estudiante al grado siguiente. En el colegio Montessori,
la Promocidn se hara:

Al finalizar cada uno de los grados, a estudiantes con valoracion final en: superior, alto y/o basico
en todas las dreas y asignaturas correspondientes al Plan de Estudios.

Promocién en el nivel de educacién basica y media: El estudiante serd promovido de un grado a
otro en los siguientes casos:

a) Cuando todas las asignaturas registran un desempefio BASICO, ALTO O SUPERIOR.
b) Cuando el estudiante, una vez finalizado el tercer periodo, apruebe las recuperaciones de todas
las asignaturas del plan de estudio del grado que le corresponde

Paragrafo:

Articulo 96 de la Ley 115 /94. Permanencia en el Establecimiento Educativo. El reglamento interno
de la institucion educativa establecerd las condiciones de permanencia del alumno en el plantel y
el procedimiento en caso de exclusién.

La reprobacion por primera vez de un determinado grado por parte del alumno no serd causal de
exclusién del respectivo establecimiento, cuando no esté asociada a otra causal expresamente
contemplada en el reglamento institucional o manual de convivencia.

La promocién en los grados de Comunidad Infantil, Casa de nifios afio 1, 2 y 3 de educacién
preescolar se dara de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.3.3.2.2.1.10. del Decreto 1075 de
2015: “En el nivel de educacion preescolar no se reprueban grados, ni actividades. Los educandos
avanzardn en el proceso educativo segun sus capacidades y aptitudes personales”. Para tal efecto,
las instituciones educativas disefiaran mecanismos de evaluacion cualitativa cuyo resultado, se
expresard en informes descriptivos que les permitan a los docentes y a los padres de familia, apreciar
el avance en la formacion integral del educando, las circunstancias que no favorecen el desarrollo
de procesos y las acciones necesarias para superarlas”.

Articulo 87. Promocidn anticipada

Atendiendo a lo dispuesto por las normas legales del decreto 1075 en los articulos 2.3.3.3.3.14,,
2.3.3.3.3.15. sobre los derechos y deberes de los padres de familia y el articulo 2.3.3.3.3.7. sobre
la promocidn anticipada de grado, el colegio define que ésta se puede realizar en las siguientes
situaciones y atendiendo a unos procedimientos.

A. Para estudiantes con Desempeio Excepcionalmente SUPERIOR:
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Durante el primer periodo del afio escolar el Consejo Académico, previo consentimiento de los
padres de familia, recomendara ante el Consejo Directivo la promocion anticipada al grado
siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognitivo,
personal y social en el marco de las competencias bdsicas del grado que cursa. La decision sera
consignada en el acta del Consejo Directivo vy, si es positiva en el registro escolar.

Para el estudio de la promocidn anticipada se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Enla Comision de Evaluacion correspondiente al | periodo se estudia el caso, a solicitud de los
docentes a cargo o de los padres de familia. Esta debe presentarse por escrito, incluyendo la
peticiéon de hacer homologacién de las notas obtenidas en segundo periodo para el primer
periodo del afio al cual va a ingresar.

2. Se solicita a los docentes respectivos un informe descriptivo-valorativo acerca del desempefio
del estudiante y se prosigue con el estudio del caso en la Comisién de evaluacién.

3. Silos informes refieren un desempefio SUPERIOR, y la evaluacién de Bienestar es positiva, la
Comision de Evaluacion remite al Consejo Académico quien recomienda al Consejo Directivo la
promocién anticipada. La decisién serd consignada en las actas de Consejo Académico y
Directivo. Posteriormente, mediante resolucién rectoral en el registro escolar.

4. En caso de que el estudiante sea promovido, estard bajo su responsabilidad y acompanado de
su familia, actualizar los procesos académicos del grado al que sea promovid; a su vez la
Institucidn hard un acompafiamiento desde los componentes académico y/o formativo.

Paragrafo

Nota 1: La promocién sélo aplica para el primer periodo ya que, en caso de ser promovida, se
garantiza la permanencia del 75% del afio escolar del estudiante en el siguiente grado, condicién
necesaria (mds no Unica) para la aprobacién de un grado.

Nota 2: Para efectos de promocidn anticipada, no se tendran en cuenta los resultados de pruebas
externas (neurologia, psiquiatria, psicologia, de coeficiente intelectual, entre otros) aportadas por
los padres de familia o acudientes.

Nota 3: La promocidn de los estudiantes con NEE sera definida por las condiciones de los
estudiantes y avalados por la Comisién de Evaluacion y promocion y/o Direccion académica. Se
realizard resolucién rectoral para su completa legalizacion

B. Para estudiantes que REINICIAN
Por la via excepcional se atiende el articulo 2.3.3.3.3.7. del decreto 1075 de 2015: “Promocion
anticipada de grado”. Durante el primer periodo del afio escolar el Consejo Académico, previo
consentimiento de los padres de familia, recomendard ante el Consejo Directivo la promocion
anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, personal y social en el marco de las competencias bdsicas del grado que cursa. La decision
serd consignada en el acta del Consejo Directivo y, si es positiva en el registro escolar”.

Procedimiento
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1. Alfinalizar el primer periodo los padres de Familia solicitan por escrito la promocién anticipada
de su hijo y la homologacion de las notas obtenidas en segundo periodo para el primer periodo.

2. Seguidamente la comision de evaluacién y promocidn analiza los casos de estudiantes que
estdn reiniciando el grado.

3. Si el informe descriptivo-valorativo denota un nivel SUPERIOR en todas las asignaturas y la
evaluacion por parte de la Gestion de Bienestar es positiva. Se presenta el caso a Consejo
Académico para que determine o no su promocion

4. La decision serd consignada en el acta del Consejo Directivo y, si es positiva en el registro
escolar, mediante resolucién rectoral.

5. Sies promovido, se procede de la siguiente forma

i El Consejo Directivo presenta por escrito su decision a los padres de familia o
acudientes.

ii. El estudiante actualiza los procesos académicos del primer periodo del nuevo grado.
iii. El colegio de ser necesario sugerira tutorias extra-clases para favorecer la nivelacion en
los desempefios del primer periodo del grado al cual se promueve el estudiante.

iv. Los padres de familia seran responsables de efectuar un acompanamiento puntual y
responsable para prevenir el riesgo de fracaso escolar en el nuevo grado.

V. Una vez el estudiante culmine el segundo periodo, las notas obtenidas seran
homologadas para el primer periodo

C. Para estudiantes que ingresan DE COLEGIOS CON OTRO CALENDARIO ESCOLAR

Procedimiento para facilitar la promocién anticipada sera:

Durante el segundo periodo o inicios del tercero los Padres de Familia, puede solicitar al Consejo
académico o al Comité de Admisidn, la promocidn anticipada al grado siguiente de su hijo, si en el
examen de ingreso y en la prueba psicoldgica, demuestra un rendimiento SUPERIOR en el desarrollo
cognitivo, personal y social en el marco de las competencias bdsicas del grado al que se aspira ser
promovido.

El Procedimiento por seguir sera:

Evaluaciéon pedagdgica de las diferentes asignaturas correspondientes al plan de estudio del grado

al que aspira cursar y evaluacion psicoldgica

Elaboracién de un informe descriptivo-valorativo acerca del desempefio del estudiante en ambas

evaluaciones.

1. Solicitud escrita por parte de los padres del estudiante para la promocién anticipada. En ella los
padres deberan solicitar la homologaciéon de las notas obtenidas para el primer periodo
respectivamente.

2. Si los informes (académico y psicoldgico) refieren un Desempefio Superior, el Consejo
Académico decidird la promocion. Posteriormente se consignard en el acta del Consejo
Académico, y en el registro escolar, mediante resolucién rectoral.

3. Unavez se hayavinculado a la institucidn, estara bajo su responsabilidad actualizar los procesos
académicos del grado al que se promovié;
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4. Los padres de familia serdn responsables de efectuar un acompafiamiento puntual vy
responsable para prevenir el riesgo de fracaso escolar en el nuevo grado. Asimismo, la
Institucion hard un acompafiamiento formativo desde los componentes académico, normativo
y psicoldgico.

5. Culminado el segundo periodo, las notas obtenidas seran las asignadas al primer periodo y
segundo periodo respectivamente. (homologacién) y dependiendo de estas la Comision de
Evaluacién decidird su promocidn al siguiente grado escolar.

Promocién extemporanea

Se entiende por promocién extemporanea aquella que se realiza en el transcurso del ultimo
periodo, por situaciones extraordinarias como traslado de la familia a otra ciudad, pasantias en el
exterior, participacion en eventos de caracter académico, deportivo o cultural que impliquen la
ausencia del estudiante de la institucidn por el tiempo que falte para finalizar el afo lectivo, siempre
que su ausencia no exceda el 33% del tiempo curricular.

Para aplicar esta promocidn se seguird el siguiente procedimiento:

1. Solicitud escrita del acudiente y estudiante a la Comisidn de Evaluacién y Promocién anexando
constancias que certifiquen la situacion.

2. Estudio por parte de la Comisién, la cual hard las recomendaciones necesarias segun el
desempeno del estudiante.

3. Analisis de los resultados finales del estudiante por parte de la Comisidn para decidir la
situacién del estudiante.

4. Acto administrativo mediante el cual se autoriza la promocién. Posteriormente se consignara
en el acta del Consejo Académico, y en el registro escolar, mediante resoluciéon rectoral.

5. Paragrafo. La promocion extemporanea no exime del pago de las pensiones correspondientes
al afo lectivo.

Articulo 88. La reprobacion

Es responsabilidad de la Comisién de Evaluacién y Promocién estudiar el caso de cada uno de los

educandos considerados para la repeticion de un grado y decidir acerca de éste.

Al finalizar el afo escolar se determina la reprobacién de los estudiantes por una o varias de las

siguientes razones. Se tendrdn en cuenta y en su estricto orden los siguientes criterios:

1. Estudiantes con valoracién final, baja en alguna de las asignaturas del plan de estudio
correspondiente al grado que cursa.

2. Los estudiantes con discapacidad o trastornos de aprendizaje que no hayan alcanzado los
logros minimos previstos para la basica primaria y tengan la edad de 15 aios, se les sugerira
gue inicien un proceso de vinculacidn a la educacién no formal, buscando el desarrollo de
competencias laborales para su proyeccién futura.

3. De acuerdo con el decreto 1075 de 2015, cuando un establecimiento educativo determine que
un estudiante no puede ser promovido al grado siguiente, debe garantizarle el cupo para que
continde con su proceso formativo. No obstante, la Comisién de Evaluaciéon y Promocién puede
considerar en su decision, la valoracidon de su Convivencia Escolar, desempeno académico y
compromiso de la familia con la institucion y sugerir al Consejo Directivo la no permanencia en
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el proyecto, considerando que en el Articulo 96 de la Ley 115 /94. Permanencia en el
Establecimiento Educativo.
Paragrafo

Los estudiantes reprobados que continden en la Institucidn, por hallarse en esta situacion, y segun
necesidad, deberan dedicar el afio lectivo a fortalecer los aspectos sefialados como bajos en la
evaluacion, para lo cual se continuara segun el programa de actividades académicas orientadas a
superar las deficiencias, que podrdn incluir: actividades previstas en el Plan de Estudio, estudio
independiente, investigaciones orientadas y otras similares. De igual manera, se podra remitir a
profesionales afines a la educacién. Este programa o plan de mejora serd acordado con los
respectivos padres de familia y con la participacidn de los alumnos.

Articulo 89. Requisitos para ser proclamado como bachiller

De acuerdo con el Articulo 88 de la Ley 115 de 1994, proclamacion de bachilleres: “Titulo
académico. El titulo es el reconocimiento expreso de cardcter académico otorgado a una persona
natural por haber recibido una formacion en la educacion por niveles y grados y acumulando los
saberes definidos por el Proyecto Educativo Institucional. Tal reconocimiento se hard constar en un
diploma. El otorgamiento de titulos en la educacion es de competencia de las instituciones
educativas y de las instituciones del Estado sefialadas para verificar, homologar o convalidar
conocimientos.”

El Articulo 2.3.3.1.3.3. del Decreto 1075 de 2015, prescribe sobre titulos y certificados lo siguiente:
“El titulo y el certificado son el reconocimiento expreso de cardcter académico otorgado a una
persona natural al concluir un plan de estudios, haber alcanzado los objetivos de formacion y
adquirido los reconocimientos legal o reglamentariamente definidos. También obtendrd el titulo o
el certificado, al validar satisfactoriamente los estudios correspondientes, de acuerdo con el
reglamento. Los titulos y certificados se hardn constar en diplomas otorgados por las instituciones
educativas autorizadas por el Estado.”

La citada regulacidn se refiere expresamente al otorgamiento del titulo de bachiller, expresado en
un diploma, y no forma parte de su contenido, exigencia alguna de que para ello la Institucidn
educativa, tenga que celebrar una ceremonia protocolaria e invitar a dicha celebracidn a todos los
estudiantes, o que la prohiba o incluso que ordene su reglamentacién.

La ceremonia de proclamacion de bachilleres, constituye una invitacidn y en ese sentido cuando la
institucion decide efectuar tal evento no puede ser constreinida ni obligada a lo que la constitucién
y laley no obliga y menos cuando con su actuar no se esta afectando ninguiin derecho pues en aparte
alguno de la normatividad Constitucional o legal dice que los estudiantes adquieren el “derecho” a
participar en la “ceremonia de proclamacién de bachilleres”, por lo tanto al no constituirse tal
participacién en un derecho, la no invitacidn a la misma por parte de la institucidon educativa no lo
esta vulnerando en absoluto.



S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

> Coy

o U 21-03-2025
= Normas, principios, derechos y deberes que ¢34 257
7 & rigen la vida dentro de la comunidad
e educativa

El Colegio se reserva el derecho de invitar a la ceremonia solemne de graduacién de bachilleres a
los estudiantes de ultimo afio que considere en su libre discrecién.

Se proclaman a los estudiantes que:

1. Al finalizar el grado 11° terminan con nivel de valoracién ALTO, SUPERIOR O BASICO en todas
las asignaturas del plan de estudios.

Hayan cumplido con el total de horas establecida para el servicio social obligatorio de acuerdo
con la reglamentacién del gobierno Nacional (Articulo 97 Ley 115/94).

Estén a paz y salvo con las distintas dependencias de la institucién.

Hayan aprobado los exdmenes de inglés con valoracién B2 y en francés DELF A2

Hayan presentado la prueba SABER 11°

Hayan aprobado el afio, de acuerdo con todos los criterios de promocién establecidos por la
institucion.

N

oukw

No se proclaman estudiantes que:

1. Después de presentar actividades de recuperacidon semestral, obtengan nivel de desempefio
BAJO en al menos una asignatura del plan de estudios.

Estudiantes que tengan amonestacion por causa grave o especialmente grave

Estudiantes que hayan incurrido en situaciones de convivencia tipo Il y tipo Ill

El estudiante que no presente la Prueba SABER 11°

Cuando los padres de familia o acudientes no hayan cumplido oportunamente por las
obligaciones contraidas con el colegio, y por lo mismo no se encuentren a paz y salvo al
momento de la Ceremonia

vk wnN

Paragrafo 1

Todo estudiante que curse el Ultimo grado en la institucidn, (Grado 11°) y que persista en un
desempeno bajo en una (1) o dos (2) asignaturas, al finalizar el tercer periodo académico y
después de haber realizado las Actividades Pedagégicas de Refuerzo, luego de la ultima Comisién
de evaluacion y promocién, contara con un plazo no mayor a la finalizacidn del primer semestre del
siguiente afo escolar para alcanzar los logros; maximo deberdn presentarse a evaluacidn la
penultima semana, antes de la salida a vacaciones intermedias. Si obtuviera como valoracién BAJO
en cualquiera de las dos asignaturas, el estudiante reprueba el afio escolar.

Paragrafo 2

Cuando el estudiante de undécimo, luego de las recuperaciones, quede perdiendo una sola
asignatura, el estudiante podra solicitar a la Comisidn de evaluacién y promocién la posibilidad de
realizar un curso remedial de 40 horas. El Consejo Académico determinard los requisitos del mismo.
Si el resultado es positivo al estudiante se le otorgara el grado de bachiller.

En caso de que el estudiante no sea invitado a la ceremonia de proclamacion de bachilleres su
diplomay acta de grado les seran entregados en la rectoria o la Secretaria Académica del colegio.
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Articulo 90. Instancias, procedimientos y mecanismos de reclamaciones del sistema institucional
de evaluacion.

Atendiendo a lo propuesto en el articulo 2.3.3.3.3.11., numeral 7 y el articulo 2.3.3.3.3.14. del
decreto 1075 de 2015, el cual sugiere establecer un procedimiento a seguir para reclamaciones de
padres de familia y estudiantes sobre la evaluacidon y promocidn, se establece el siguiente conducto
regular:

Instancias Mecanismo
v Docente de la asignatura 1.Verbal-Presencial, si la dificultad se
v Director de grupo refiere a un desempefio puntual (tareas,
v Coordinador de nivel trabajos, evaluaciones, cuadernos),
5 - . debe ser presentada a la instancia
v Direccién Académica _p
— — - correspondiente

v Comité de Admision (para casos de ingreso

de estudiantes) 2.Escrita, si la dificultad implica: segundo
v Consejo Académico revisién de un proceso académico (Se
v Consejo Directivo hace mediante carta o agenda escolar).
Vv La Directora General

Tabla 6 Instancias y mecanismos ante una reclamacion (padres de familia y estudiantes)

Procedimientos: Los padres de familia, acudientes legales y estudiantes podran acercarse a las
siguientes instancias en su orden, para buscar atencidén y solucidén a sus reclamaciones siguiendo
los procedimientos y los mecanismos establecidos:

a. El profesor encargado del drea y /o asignatura, es la primera instancia. El docente debe
devolver personalmente todas actividades de evaluacidn y atender los reclamos de los
estudiantes oportunamente. A los estudiantes se les recomienda contactar a los docentes
durante los descansos. se deben presentar en un término maximo de dos dias habiles

b. Losreclamos sobre evaluaciones deberan ser comunicados, maximo 2 dias después de ser
devueltas por los docentes y bajo las caracteristicas de respeto hacia las personas
implicadas.

c. Toda reclamaciéon recibida por la instancia correspondiente serd atendida en dos dias
habiles, debe contener el motivo expreso, una amplia descripcién, en lo posible anexar
evidencias, y ser entregada personalmente a la instancia correspondiente.

El estudiante informara al respectivo director de grupo.

d. La segunda instancia sera atendida por el Director Académico y/o Coordinador de Nivel,
quien se apoyara en los diferentes jefes de Area para resolver las reclamaciones de caracter
académico. Cuando se requiera de un segundo evaluador se debe solicitar por escrito a la
respectiva coordinacién. La coordinaciéon dispondra de tres dias habiles para responder esta
reclamacion. Si el juicio del segundo evaluador es diferente, se tomara como valoracién
definitiva aquella que mads favorezca al estudiante. La coordinacidn se responsabilizara de
darle tramite a los registros que sean necesarios. Cuando una evaluacidn trimestral sea
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reprobada por mas del 80% de los estudiantes de un curso el caso serd estudiado por el

Consejo Académico.

El Consejo Académico, serd la siguiente instancia para atender las posibles reclamaciones.
f. La Direccién General serd la dltima instancia, quien consultara, si es necesario a los

organismos de control curricular, a saber: Directora académica, Comisién de Evaluacién y

Promocién, Consejo Académico, directores de grupo y docentes.

Articulo 91. Procedimiento para ajustes del Sistema Institucional de evaluacion de estudiantes

De acuerdo con el articulo 2.3.3.3.3.8. del Decreto 1075, si el colegio decide modificar el sistema de
evaluacion establecido, debera seguir el siguiente procedimiento:

Definir o ajustar el sistema institucional de evaluacidn de los estudiantes.

Socializar el sistema institucional de evaluacidn con la comunidad educativa.

Aprobar el sistema institucional de evaluacién en sesién en el Consejo Académico

Incorporar el sistema institucional de evaluacion en el PEM, articulandolo a las necesidades de

los estudiantes, al plan de estudios y al curriculo.

5. Divulgar el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes a la comunidad educativa.
Segun lo dispuesto en el articulo 2.3.3.3.3.11. del Decreto 1075 de 2015.

6. Divulgar los procedimientos y mecanismos de reclamaciones del sistema institucional de
evaluacion.

Informar sobre el sistema de evaluacién a los nuevos estudiantes, padres.

PwNPE

Articulo 92. Derechos del estudiante respecto al sistema evaluativo.

El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso formativo, tiene derecho segun lo dispuesto
en el articulo 2.3.3.3.3.12. del decreto 1075 del 2015 a:

1. Ser evaluado de manera integral en todos los aspectos académicos, personales y sociales.

2. Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacidn y promocién.

3. Conocer los resultados de los procesos de evaluacidn y recibir oportunamente las respuestas a
las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a éstas.

4. Recibir la asesoria y acompafiamiento de los docentes para superar sus debilidades en el
aprendizaje.

Articulo 93. Deberes del estudiante respecto al sistema educativo

El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso formativo, de acuerdo con el articulo
2.3.3.3.3.13. del decreto 1075 de 2015 debe:

1. Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia definidos por el establecimiento
educativo.
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2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacién de sus
debilidades.

Articulo 94. Deberes de los padres de familia respecto al sistema Institucional de evaluacion.

De conformidad con las normas vigentes, articulo 2.3.3.3.3.14. del decreto 1075 de 2015, los padres
de familia deben:

1. Participar, a través de las instancias del Gobierno Escolar, en la definicién de criterios y
procedimientos de la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes y promocidn escolar.
Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de su hijo.

Analizar los informes periddicos de evaluacién.

Asistir a las reuniones programadas por la instituciéon

Asistir voluntariamente a recibir informacién sobre los procesos académicos y formativos de su
hijo.

vk wnN
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El Colegio Montessori ha estructurado dentro de su plan de estudios, el trabajo por asignaturas.

educativa

Articulo 95. Estructura académica por asignaturas

Atendiendo ala Ley 115 de 1994 Art. 23., se definen a continuacidn

AREA ASIGNATURA GRADO
Quimica 8223119
Ciencias Naturales y Fisica 82311°
Educacién Ambiental Biologia 923119
Science Casa nifios afio 1 a 8¢
Matemdticas Matematicas 923119
Math Casala 8¢
L . L Social Studies 12 3 82
Ciencias soc:ales,’hlstona y Ciencias Sociales 90 3 110
geogrdfia -
Economia y Politica 1023119
. ) Filosofia 823 11¢
Filosofia -
Taller de Preparatoria 102a11°
Educacion religiosa escolar Etica con Inteligencia emocional 102a11°
(ERE) y Etica con Inteligencia  Religion y Etica con Inteligencia
Emocional Emocional 12392

Humanidades, Lengua
Castellana y Literatura

Lengua Castellana y Literatura

Comunidad infantil a 112

Lectores Competentes

Casa de nifos afo 3 a 109

Language Arts

Casa de niflos afio 1 a 11¢

Idiomas extranjeros Francais 2231192
Language Development 123 3¢
Arte 12399
Design 62 a 99
Educacioén artistica y cultural  Teatro Comunidad Infantil a 52
Music Comunidad Infantil a 52

Talleres de Artes

102 a 11°

Educacion fisica, recreacion y

Desarrollo Motor

Comunidad Infantil y Casa de nifios

Educacion Fisica 12399
deportes
Taller de deportes 102a11°
Technology and Computing  Technology and Computing 493 11¢

Vida Prdctica

Practical life/ Arts

Comunidad Infantil y Casa de nifios

Sensorial

Sensorial/ social Studies

Casa de nifios

Dllo. Oculo Manual

Comunidad Infantil

Tabla 7 Estructura académica por asignaturas

GAD-02-V5
21-03-2025
167 de 227
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CAPITULO X SERVICIO DE LA GESTION BIENESTAR ESTUDIANTIL.

Nuestro colegio cuenta con la Gestion de Bienestar Estudiantil (GBE) conformado por profesionales
del drea de psicologia y fonoaudiologia.

Articulo 96. Servicio de orientacion psicolégica de GBE

El objetivo del servicio de psicologia prestado en la institucién educativa colegio Montessori de
Cartagena es velar por el desarrollo psicoemocional y el proceso de ensefianza/aprendizaje,
acompaiiar las necesidades que tienen o se identifican en los estudiantes que afecten su desempefio
en el entorno escolar para realizar, de ser necesario, los ajustes pedagdgicos para el éxito del mismo
y/o tomar medidas para mejorar la experiencia a nivel social en el escenario de su desarrollo integral
mediante acciones de prevencidn, promocidn, atencién y seguimiento, con caracter continuo y
transversal al curriculo, en corresponsabilidad con los demas estamentos de la comunidad educativa
y en articulacién interinstitucional a través de nuestros protocolos y proyectos formativos, talleres
y charlas.

En el mismo orden de ideas se atiende a lo expuesto en el documento Funciones del Orientador
Escolar, en el cual se plantea que la orientacidon no puede mostrarse neutral ante un mundo que
requiere su accion social. “La practica de la orientacién escolar parte del individuo mismo, para que,
al conocerse y aceptarse, sea capaz de su autotransformacién a la vez que al cambio de su realidad”.

...se espera que el joven pueda enfrentar los nuevos retos del factor humano en el mundo de la
globalizacion, los cuales son traducidos de la siguiente manera: Capacidad de comunicacion,
flexibilidad ante los obstdculos que se presenten en la vida, dominio de la informacion para el
manejo de nuevos conocimientos, enfrentar cambios y desafios, habilidad para relacionarse con los
demds, facilidad de trabajar en equipos, vision sistemdtica, aceptacion de si mismo y aceptacion de
los demds, creer en la capacidad de otros y capacidad de transformacion.?

Objetivos especificos

1. Orientar el desarrollo de estrategias pedagdgicas de prevencidn de riesgos psicosociales,
académicos y ocupacionales, en el entorno familiar y educativo, asi como la promocién para el
desarrollo integral en el marco del ejercicio de derechos.

2. Establecer criterios para la activacién de rutas, protocolos, herramientas y proyectos de apoyo
a la orientacién escolar, acordes con el curso de vida.

3. Establecer los criterios de atencidon y encaminar las acciones de seguimiento acorde al alcance
de la Gestion de Bienestar Estudiantil.

Teniendo en cuenta que existen tres pilares fundamentales de la Gestion Bienestar Estudiantil son:
Atencidn, Asesoria y Seguimiento, se presentan los siguientes aspectos que hacen parte de los

desafios a desarrollar por la Gestidn de Bienestar Estudiantil.

1. Promover procesos de autoevaluacidn periddica del Plan Operativo Anual de Gestidn Bienestar

2 Documento plan nacional de orientacién escolar. MEN 2021.
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y el mejoramiento continuo del mismo.

2. Promover la realizacidn de actividades de formacién de orden psicoldgico, pedagdgico y otros
temas especializados, para directivos docentes y docentes, de tal manera que tengan mayor
conocimiento de sus estudiantes.

3. Gestionar, promover y liderar en corresponsabilidad con otros actores de la comunidad
educativa la implementacién de proyectos o acciones integradas de promocién y prevencion
de la salud mental y riesgos psicosociales para contribuir con ambientes armodnicos y el
mejoramiento del clima institucional.

4. Implementar proyectos de prevencion y promocién para anticiparse a las dificultades de orden
académico y convivencial, que afecten el desarrollo integral de las y los estudiantes al interior
de las instituciones educativas.

5. Promover en corresponsabilidad con los demas actores de la comunidad educativa actividades
en el marco de la ética del autocuidado y del desarrollo socioemocional para que los nifios,
nifias, adolescentes y jovenes obtengan el maximo provecho de sus experiencias escolares; y
asi optimicen sus potencialidades en beneficio de su proyecto de vida.

6. Fortalecer los procesos de valoracién pedagdgica de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes
que lo requieran, para apoyar y asesorar a sus docentes sobre los procesos a realizar, con el fin
de llevar a cabo un abordaje integral en estos casos.

7. Fortalecer los procesos de acompafiamiento a los y las estudiantes que sean remitidos, cuando
su rendimiento académico esté asociado a situaciones socioemocionales u otros factores que
lo afecten, en corresponsabilidad de sus familias y de sus docentes.

8. Brindar asesoria y acompanamiento a los y las estudiantes que requieran apoyo para fortalecer
sus capacidades y talentos excepcionales u orientacidén en situaciones que inciden positiva o
negativamente en su desarrollo integral, en corresponsabilidad con las familias, docentes y
directivos docentes.

9. Realizar el registro de los procesos de atencién, asesoria y seguimiento de nifios, nifas,
adolescentes y jovenes.

10. Gestionar en coordinacién con directivos docentes, estrategias de articulacién intersectorial
para brindar apoyo a los nifios, nifas, adolescentes y jovenes en todas las situaciones de orden
socioemocional, cognitivo, comportamental, convivencial, consumo de sustancia psicoactivas
entre otras.

11. Promover el desarrollo integral, el respeto y ejercicio de los Derechos Humanos a través de
acciones interdisciplinarias, en un trabajo coordinado y en equipo con los demds actores de la
comunidad educativa.

12. Promover acciones en procesos de inclusién en corresponsabilidad y colaboracion activa de los
demas actores de la comunidad educativa.

13. Incentivar y apoyar estrategias que contribuyan con la participacién de las familias en los
proyectos y programas organizados por GBE.

14. Formular el plan operativo anual de GBE de la institucién educativa

15. Liderary fortalecer procesos de orientacién socio emocional y socio ocupacional desde el inicio
y a través de toda la trayectoria académica de las y los estudiantes.

16. Promover y apoyar a los educadores en corresponsabilidad con otros actores de la comunidad
educativa en el uso de herramientas pedagdgicas, como es el caso de la tecnologia, entre otras,
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para orientar en la toma de decisiones, la identificacién de aptitudes e intereses y la apropiacién
de habilidades para la vida de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes.

17. Garantizar la difusién de los protocolos y rutas de atencidn psicosocial que correspondan al
marco de las funciones de quienes ejercen en la Gestidon GBE.

18. Promover en corresponsabilidad con los demas actores de la institucién educativa, el desarrollo
de las escuelas de familias en alianza con otras instituciones para mejorar las capacidades que
aporten al desarrollo integral y el bienestar socioemocional de las nifias, nifios, adolescentes,
jévenes y sus familias.

19. Promover y participar en proyectos, programas y/o investigaciones, que permitan sugerir
actividades de mejoramiento e innovacién a la institucién educativa.

La atencion del estudiante inicia con la recepciéon del caso puede realizarse a través de las siguientes
formas: remitido desde reunidn de nivel, comisidon de evaluacion, docentes, padres de familia,
companfero-as o por iniciativa propia. Se procede a la observacidn, entrevistas, ajustes de las
estrategias a implementar, devoluciéon de informe de acompafamiento y entrega de posibles
remisiones externas. Los psicélogos son los directos responsables del cumplimiento de este
procedimiento.

Apoyo al proceso escolar, para ello tiene el siguiente protocolo de atencion.

® Remisidn: La atencién del estudiante inicia con la recepcién del caso remitido por reunién de
nivel, comision de evaluacién, docentes, estudiantes, padres de familia o iniciativa propia. Con
el fin de determinar las necesidades y/o dificultades que presenta el estudiante a nivel
emocional, social o académico.

e Barrido/tamizaje: una vez recibida la remision, se programa un espacio para realizar el barrido
por medio de observaciones, entrevistas, pruebas (si lo requiere) y/o acompafiamiento en aula.

® Reunidn: la- el profesional convoca a una reunidn con la directora de grupo y padres de familia,
donde se informan los hallazgos encontrados en el tamizaje y se brindan las estrategias para
aplicar en casa y aula.

e Si al hacer seguimiento del caso no se evidencia evolucidn, se acordara una nueva reunién con
los padres de familia para informarles la necesidad de una evaluacidn por parte de un
especialista externo y entregar la remisidn de cardcter urgente a su EPS. Todas las reuniones se
registran en el formato Atencién y seguimiento de casos.

® Seguimiento: se solicita a los padres de familia los informes de atencién por parte del profesional
externo y recomendaciones con las estrategias que el colegio debe implementar para el manejo
del caso segun las necesidades individuales del estudiante.

e Socializacién: Se socializan ante las instancias correspondientes los resultados de la evaluacion
y las recomendaciones y/o de ser necesario reunion con especialistas. Se contintia con el
acompafamiento y seguimiento.

e Ajustes: dependiendo de los resultados de la valoracion externa y las dificultades que puedan
experimentar los estudiantes a nivel académico y/o emocional se realizan ajustes pedagdgicos
(PIAR si es un caso de discapacidad y flexibilizaciéon curricular si es un caso de trastornos
especifico del aprendizaje o emocional).
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o Terapeuta Acompafante: De acuerdo con el resultado de la valoracion externa, se determinan
las necesidades del estudiante y de ser necesario el acompanamiento de un terapeuta
acompanante para el aula. El padre de familia es el responsable de proveer o facilitar este
acompanamiento al estudiante dentro de la escuela por el tiempo que requiera y del pago
mensual de seguridad social integral y enviar el soporte a la jefa de seguridad y salud en el
trabajo.

e Funciones del terapeuta acompafiante: atiende, orienta y supervisa las acciones dentro y fuera
del aula escolar. Asi mismo, debera asumir con responsabilidad su rol en espacios académicos y
de socializacién donde permanezca el estudiante, sin incurrir en dependencias que obstaculicen
la autonomia y bienestar de este. Debe brindar respeto hacia el recurso humano que labora en
la institucién y apoyo permanente al estudiante. El profesional deberd realizar un plan de
trabajo ajustado a las necesidades del estudiante, previamente acordado con el docente y
equipo de Gestidn Bienestar Estudiantil.

® Seguimiento al terapeuta acompafiante: La institucion realizara entrevistas para el seguimiento
y control a la ejecucidn del plan de trabajo por parte de la terapeuta acompafiante. Como apoyo
al proceso se hard uso de una bitacora, como un instrumento de mediciéon e insumo en la
atencién del estudiante. Debera ser diligenciada todos los dias por la terapeuta acompanante y
sera entregada semanalmente a la psicéloga integradora del colegio. Segun los resultados de
este acompafiamiento se determina si se continda con las mismas estrategias o se implementan
nuevas.

Articulo 97. Proyectos Formativos

Creemos que lo esencial esta en el valor, la confianza y las habilidades para la vida. Cuando los
nifios y adolescentes cuentan con esos valores esenciales, tienen el terreno fértil a partir del cual
pueden adquirir conocimientos académicos y vivir con éxito en el mundo.

A continuacién, una brevemente definicion de ellos:

El Programa de Etica con inteligencia emocional, tiene como propdsito
desarrollar las competencias afectivas de los estudiantes para manejar su

Etica con vida emocional y sus relaciones interpersonales.
Inteligencia Emocional

Proyecto Yo construyo El objetivo de este proyecto es contribuir al

‘ desarrollo de competencias laborales generales y de emprendimiento en

los estudiantes de la educacién basica y media para facilitar su vinculacién

i activa a la vida productiva y propiciar una actitud reflexiva y constructiva,
brindando herramientas pertinentes a la construccién del proyecto de

Wo'ﬂedo de ida: vida personal como ciudadano del mundo.
Yo Construyo
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El proyecto Habilidades para Convivir, ensefia a resolver conflictos
mediante la presentacidn de lecciones relacionadas con el concepto de
paz propuesto por Maria Montessori y la ejecucién de la estrategia
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metodoldgica como las Asambleas de Aula propuestas por Jane Nelsen.

para Convivir

Escuela de Familia

SPEAK

?

u
CMC Sin Bullying

La Escuela de Familia genera espacios de reflexion acorde con las
necesidades de nuestros estudiantes y sus familias a nivel individual

y social con relacién a los temas de mayor relevancia de la vida
escolar.

En el proyecto Amor es... se propician espacios de formacién e
informacién sobre los valores y comportamientos relativos a la
afectividad y a la sexualidad generando actitudes reflexivas, que
propendan hacia la convivencia solidaria, respetuosa y a un
comportamiento adecuado.

El proyecto CMC WE CARE, se realizara con el objetivo de

el respeto conllevando también al cuidado por el otro.

conflicto social y de expresién de agresividad permitiendo
conceptualizar las experiencias de violencia reconociendo su
inadecuacion y desarrollar habilidades que permitan afrontar el
estrés con eficacia y resolver los conflictos sociales de forma no
violenta.

Tabla 8 Proyectos formativos

Articulo 98. Servicio Social estudiantil

concientizar y sensibilizar al estudiante, en el cuidado de si mismo,
en cada uno de sus entornos, a través de las acciones de Higiene,
Seguridad, Salud Fisica y Mental, logrando asi el valor de si mismo y

El objetivo del proyecto de Prevencion del Bullying es promover el
conocimiento y el uso de alternativas no violentas en situaciones de

El servicio social obligatorio esta reglamentado segun lo dispuesto por el gobierno por medio del
Ministerio de Educacién Nacional segin Resolucidn 4210 de 1996 por la cual se reglamenta el
Servicio Social Estudiantil de caracter obligatorio, la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015,
posibilitando la vinculacién de los estudiantes de los grados 102 y 112 al trabajo comunitario,
mediante el disefio de proyectos pedagdgicos que respondan a las necesidades y expectativas de la

comunidad
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Obligatoriedad: Es deber de los estudiantes de toda institucién educativa, cumplir con un programa
de servicio social y es deber de la institucidn velar que este se cumpla 80 horas, las cuales son
requisito para su graduacion. Lo anterior de acuerdo con el Decreto 1075 de 2015.

El estudiante podrd prestar su servicio social dentro de las instalaciones del colegio, en jornada
adicional, desempenando labores en diferentes actividades y servicios que procuren un bienestar
institucional. Este servicio social en el colegio se presta a solicitud del interesado y con la asignacion
de tareas y control por parte de la persona responsable de la institucidn del servicio social del
alumnado.

Objetivos del proyecto servicio social obligatorio

Objetivo General:
Integrar a los jovenes a la vida comunitaria con el fin de contribuir a su formacién social y cultural,
a través de proyectos pedagdgicos tendientes al desarrollo de valores, especialmente la solidaridad,
la proteccién, conservacién, mejoramiento del ambiente, la dignidad, el sentido del trabajo y del
tiempo libre.
Objetivos Especificos:

o Crear ambientes propicios para la construcciéon de la paz y la convivencia

e Fomentar en los estudiantes el espiritu de servicio, colaboracion y solidaridad

o Despertar en los estudiantes el interés y la motivacidn de servir a las Comunidades y las

instituciones que lo requieran

o Crear espacios de refuerzo del sentido de responsabilidad en los estudiantes

e Servir de apoyo a la comunidad

e Generar estrategias que permitan a los estudiantes la induccion en asuntos laborales.

Reglamento interno del proyecto servicio social:

Cada estudiante tiene que cumplir con una Intensidad de ochenta (80) horas de prestacién del

servicio.

1. El Colegio Montessori brindara a los estudiantes diferentes opciones para la realizacion de
servicio social, teniendo en cuenta los proyectos de investigacién y otros que el colegio realiza.

2. El servicio social que se presta fuera de la institucidn tiene que hacerse en una institucion
aprobada por el Colegio Montessori.

3. Una vez tenga seleccionado el lugar donde realizara el servicio social, debe presentarse ante el
coordinador del programa para acordar el horario y el proyecto a realizar.

4. El colegio dispone del psicdlogo de nivel para dinamizar el servicio social, el cual estd
programado para cumplirse mientras se curse el grado 102Y 11°.

5. Si, por algin motivo no pueden cumplir con el cronograma de actividades deben avisar con
tiempo y presentar excusa por escrito, al responsable del programa en el colegio.

6. Estar dispuestos a participar en todo evento especial a que se les cite, mostrandose como
jovenes lideres y emprendedores.

7. Ser prudente en el manejo de la informacidn.

Mantener una excelente presentacion personal, y el uniforme bien llevado.

%
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9. Mantener buenas relaciones personales.

10. Preguntar cuando no entiendan algo para que se les dé la induccidn que requieren.

11. El-la estudiante debe cumplir con las funciones establecidas puntualmente.

12. El coordinador del programa en la institucion sera el encargado de reportar a psicéloga de Nivel,
las horas realizadas.

Estimulos al proyecto servicio social:

La Rectora podra autorizar la prestacion de este servicio a estudiantes de grado 9° que cumplan con
los requisitos y el perfil requerido, como un estimulo a su proactividad y responsabilidad en trabajos
extras.

Sanciones al proyecto servicio social:

1. Si el proyecto donde el estudiante realiza su servicio social notifica falta de compromiso con las
actividades y mal comportamiento, se firmara un compromiso con psicéloga de nivel con el fin
de hacer seguimiento y mejorar el desenvolvimiento del estudiante. Si el comportamiento
persiste, el estudiante debera seleccionar otro proyecto para continuar y culminar sus horas de
servicio social.

2. Siporirresponsabilidad del estudiante, este no cumple con la prestacion del servicio social en el
grado 119 (80 horas culminadas), su titulo de bachiller se vera aplazado hasta no finalizar con su
servicio social como lo estipula el Ministerio de Educaciéon Nacional segin Resolucién 4210 de
1996 por la cual se reglamenta el Servicio Social Estudiantil de caracter obligatorio, la Ley 115 de
1994, el Decreto 1075 de 2015.

Articulo 99. Alianza Familia - Colegio

El decreto 459 de 2024 expone la necesidad de un trabajo en conjunto entre padres, cuidadores y
comunidad educativa para crear un ambiente favorable para el desarrollo integral de los
estudiantes. Hace énfasis en que la alianza familia y colegio no debe ser solo para lo académico, si
no para el desarrollo socioemocional y de valores.

Dentro de los aspectos a resaltar estan:

1. Responsabilidad compartida entre estado, instituciones educativas y familia.

2. Alianza interactiva y activa entre padres/cuidadores y la institucion. Es decir que estos
tengan un rol participativo en el desarrollo académico y personal de los estudiantes.

3. Comunicacién y colaboracidon: Fomentar didlogo constante entre padres y cuidadores,
establecer canales de comunicacidon efectivos para el intercambio de informacién del
desempeno y bienestar de los estudiantes.

4. Familia debe participar activamente en consejos educativos, comité de evaluacion,
reuniones como escuelas abiertas y escuelas de familia

5. Desarrollo de competencias emocionales para los estudiantes a través del acompanamiento
emocional, gestion de conflictos y resolucién de problemas para fortalecer la capacidad de
trabajo en equipo y trabajo en la comunidad
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Articulo 100. Responsabilidades y deberes de los padres/madres /cuidadores

ARTICULO 2.3.4.1.2.4. Responsabilidades de las familias. Son responsabilidades de la familia, en el
marco de la Alianza Familias-Escuela, las siguientes:

a) Participar como protagonista en la construccién y fortalecimiento de la Alianza para favorecer el
desarrollo integral de nifas, niflos y adolescentes.

b) Proporcionar la informacidn solicitada por el establecimiento educativo para llevar a cabo el
proceso de caracterizacién que permite entender la realidad de las familias y su contexto, base para
construir el plan de accidon de la Alianza, respetando el principio de intimidad.

c¢) Firmar el compromiso al inicio del afio escolar, asi como asistir y participar en las actividades del
plan de accion para familias que programe el establecimiento educativo.

d) Aportar en la definicidon de los compromisos de participacién y los compromisos adicionales en
caso de incumplimiento con las Escuelas para padres, madres y cuidadores y reportar las dificultades
o inconvenientes que le impiden participar, de acuerdo con los plazos y condiciones que se
acordaron con el establecimiento educativo.

e) Aportar y poner a disposicidn su saber propio, practicas y capacidades que pueda compartir con
los y las estudiantes o con otras familias, como aporte al desarrollo y formacién integral de nifias,
nifios y adolescentes.

Articulo 101. Escuela de Familia

De acuerdo con la ley 2025 de 2020, se establecen los lineamientos de las escuelas para padres y
madres de familia y cuidadores en las instituciones de educacién preescolar, basica y media del pais.
La Ley tiene como objetivo fomentar la participacidn de las familias en los procesos educativos de
nifios, nifas y adolescentes. Estas deben ser implementadas obligatoriamente en todas las
instituciones y ademas deben estar articuladas con los proyectos institucionales (PEl), en el colegio
Montessori, se desarrolla un proyecto denominado Escuela de Familia, documentado por la Gestiéon
de Bienestar Estudiantil.

Dicha ley se establece como paragrafo y es aplicable al colegio Montessori. La expresién "padres y
madres de familia y cuidadores" comprende ademds de padres y madres de familia, a tutores o
quienes ejercen la patria potestad o acudientes legalmente autorizados.

Obligatoriedad en la implementacién del proyecto Escuela de Familia: atendiendo a su entorno y
realidades particulares, propenderd por estimular la participacién de los padres y madres de familia
y cuidadores, y serd obligatorio desarrollar Escuelas de Familia, en los niveles de preescolar, basica
y media, fomentar la participacidn activa de los padres, madres y cuidadores en las sesiones que se
convoquen, como una de las estrategias para fortalecer sus capacidades como responsables de
derechos, con el fin de apoyar la formacion integral de los educandos, y cualificar su respuesta para
la deteccidn, atencion y prevencidn de situaciones que afecten el desarrollo fisico, mental,
psicosocial y psicosexual de los nifios y adolescentes, como sujetos activos de derechos.
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Apoyo en su realizacion: La Gestién Bienestar Estudiantil puede apoyarse con cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa (padres y madres de familia, docentes, administrativos y
estudiantes de la institucion educativa) podra disefiar campafias para el fortalecimiento de los
valores democraticos y solidarios; los cuales serdn sometidos a aprobacién por parte de la Direccion
General y/o Académica institucién y de ser necesario con el Consejo Directivo de cada
Establecimiento Educativo con especial atencién a sus derechos de conformidad con los principios
constitucionales dispuestos en los articulos 42 y 67 de la Constitucién Politica de Colombia y lo
establecido en la Convencidn de los Derechos del nifio de las Naciones Unidas.

Articulacion de las Escuelas de Familia y cuidadores al Proyecto Educativo Institucional (PEI): Toda
institucion educativa publica y privada debera tener un apartado especial en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), que defina cudles serdn las condiciones del Programa de las Escuelas para Padres
y Madres de Familia y cuidadores, la cual estara alineada y articulada con su misidn, visidn, principios
y valores como resultado del trabajo articulado con la familia, institucién educativa y en respuesta
a su contexto mas inmediato.

La implementacién de las Escuelas de Familia y cuidadores se hard en el marco de su autonomia y
el derecho que les asiste de elegir la educacidn que deseen para sus hijos, de conformidad con lo
establecido en la Constitucidn Politica de Colombia y demas normas concordantes.

Obligatoriedad en la participacion de los padres de familia: Desde el inicio del afio académico,
dentro del formato de matricula, los padres y madres de familia y cuidadores firmardn su
compromiso de participar en las escuelas de padres y madres de familia que programe la institucion
educativa publica o privada. Las instituciones educativas podrdan implementar Unicamente
sanciones pedagdgicas no pecuniarias, en caso de inasistencia de los padres o madres de familia o
cuidadores, siempre y cuando, se encuentren estipuladas en el Manual de Convivencia, se respete
el derecho de defensa y cuya incorporacion se encuentre definida en su Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Paragrafo: Serdn justas causas de inasistencia a participar en las escuelas de familia y cuidadores,
que programe la institucidon educativa publica o privada, el caso fortuito, la fuerza mayor o la
negacion del empleador del padre o la madre y/o cuidador, de dar permiso al trabajador de asistir
a dicha reunidn sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 5A, de la Ley 1857 de 2017.

Contenido de la Escuela de Familia. Las Instituciones educativas en asocio con el Consejo Directivo,
en funcidn del principio de autonomia que las cobija, definirdn y disefiaran la propuesta de
estructura de las escuelas de familia: objetivos, contenidos, metodologias y periodicidad en la cual
se desarrollaran las actividades, orientadas a fortalecer las capacidades de padres y madres y
cuidadores, para el acompafiamiento cercano afectivo y efectivo en la formacion de los nifios, nifias
y adolescentes para aprobacidn y compromiso de la direccién de las Instituciones Educativas. Los
contenidos del programa se soportan entre otros aspectos, en la caracterizacion de los estudiantes
padres y madres y cuidadores, sus necesidades e intereses, el PEIl, los principios y valores de la
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comunidad, asi como caracteristicas del curso de vida de los estudiantes y los objetivos de cada uno
de los niveles educativos. Incluird como minimo los siguientes aspectos:

1. Conocimiento de la ley de infancia y adolescencia, el marco normativo y constitucional para la
garantia de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes;

2. Responsabilidades de los padres en la crianza de sus hijos, acompafiamiento al proceso de
aprendizaje y en la garantia de sus derechos;

3. Desarrollo de la autonomia y fomento del cuidado personal de los hijos;

4. Promocién de estilos de vida saludables, uso y aprovechamiento del tiempo libre y prevencion
de consumo de sustancias psicoactivas;

5. Formacién en sexualidad con un lenguaje apropiado y acorde a su edad y su nivel de desarrollo;

6. Prohibicién del maltrato fisico y psicolégico o los tratos degradantes o humillantes en su
contexto familiar y escolar;

7. Entornos protectores, que garanticen su desarrollo integral;

8. Criterios basicos del funcionamiento del grupo familiar;

9. Instrumentos adecuados de técnicas de estudio;

10. Rutas de atencién, promocidn y prevencién, definidas en el manual de convivencia contenido
en el Proyecto Educativo Institucional (PEl).

11. Promocién de programas, estrategias, politicas y directrices tendientes a incentivar, apoyar y
fomentar la medicina preventiva en la practica del deporte y los habitos de alimentacién sana y
de vida saludable, acorde al PEI de la Institucidon Educativa.

12. Desarrollo de nuestro Modelo Pedagdgico Montessoriano incluyendo los componentes del
curriculo, caracteristicas de las etapas de desarrollo, tendencias humanas, periodos sensibles, y
otros aspectos que se deriven de nuestra metodologia.

Para adelantar la verificacion, la institucion adoptara instrumentos acordes con su dindmica propia
que permitan disponer de evidencias de las acciones y resultados de las escuelas de padres y madres
de familia y cuidadores.

Paragrafo. En todo caso, el disefio y definicién de la estructura de la Escuela de Familia de la que
habla el presente articulo debera contar con un taller exclusivo que permita prevenir y atender la
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes desde el interior de las familias.

Disefio e implementacion de la Escuela de familia. Las instituciones educativas publicas y privadas
en coherencia con el analisis de las condiciones de viabilidad de su PEl y del Plan de Trabajo para
fortalecer la relacion entre las Instituciones Educativas y las familias, identificaran las oportunidades
de articulacién que tiene la iniciativa de escuela de padres y madres de familia y cuidadores, con el
conjunto de proyectos que se trabajan en la institucion, e incluird la participacién de la comunidad
educativa.

Las Gestiones Académica-Formativa y de Bienestar Estudiantil, en cabeza de la rectora y demads
miembros que éstas consideren definirdn los contenidos de la Escuela de Familia y cuidadores, como
resultado de un trabajo de construccion conjunta entre familias e institucion educativa, y
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establecerd niveles de avance semestral, y espacios de verificacién y proyecciones del Plan en
relacion con el objetivo de promover el desarrollo de los estudiantes.

Para adelantar la verificacidn, la institucidon adoptara instrumentos acordes con su dindmica propia
gue permitan disponer de evidencias de las acciones y resultados de las escuelas de familia.

El ejercicio de construccidon conjunta propondra criterios concretos de seguimiento basados en los
acuerdos de trabajo pactados con los padres y madres de familia y cuidadores. Para esto, la
institucion educativa promovera en sus acciones pedagodgicas, el reconocimiento de las
caracteristicas familiares y estimulara el establecimiento de ambientes de confianza que motiven la
participacion y el compromiso de la familia integrando sus fortalezas, saberes, intereses y
capacidades.

Paragrafo: El minimo deseable de encuentro con las familias durante el afio escolar son tres (3)
momentos.

Paragrafo: La implementacién de las Escuelas de Familia, y cuidadores se realizara asi: a partir del
primer afio de vigencia de la presente ley serd obligatorio para el sector urbano.

CAPITULO XI PROGRAMA DE EDUCACION INCLUSIVA

Articulo 102. El programa de Inclusion, la atencion de estudiantes con discapacidad o trastornos
del aprendizaje, deportistas de alto rendimiento, talentos especiales, o capacidades
excepcionales en cualquier area

Para el colegio Montessori, el programa de Inclusién, la atencién de estudiantes con discapacidad
o trastornos del aprendizaje, deportistas de alto rendimiento, talentos o capacidades excepcionales
en cualquier area de la educacién inclusiva lo adoptamos como un proceso permanente que
reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de caracteristicas, intereses,
posibilidades y expectativas de nifias, nifos, adolescentes y jéovenes cuyo objetivo es promover su
desarrollo, aprendizaje y participacién con otros, en un ambiente de enseiflanza comun, sin
discriminacién o exclusién alguna, y que garantiza, en el marco de los derechos humanos, los
apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a través de practicas, politicas
y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo.

Como elemento primordial en el proceso de ensefianza y aprendizaje en el marco de la educacién
inclusiva, esta el disefio e implementacion de acciones y estrategias institucionales en las que todos
los estudiantes accedan al aprendizaje con facilidad.

Por lo anteriormente expuesto, en la organizacién del Colegio realizamos procesos de admisién a
estudiantes en situacién de discapacidad, con dificultades de aprendizaje y capacidades o talentos
excepcionales. Para que puedan ser admitidos y matriculados como estudiantes del Colegio, sus
padres de familia o acudientes deben seguir los parametros establecidos en el proceso de admision.
Como requisitos de estos programas se encuentran:

e Para estudiantes que ingresen por primera vez al colegio: valoracién por un especialista en
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psicologia, neuropsicologia y/o psiquiatria, ademas del compromiso al estricto cumplimiento
de las condiciones del programa.

e Para estudiantes que son parte del colegio y quieren ingresar al programa: valoracidn externa
y estricto cumplimiento de las condiciones del programa.

o Para estudiantes que ya son parte del programa: al renovar contrato de matricula es necesario
renovar el compromiso de pertenecer al programa.

e Para estudiantes que son deportistas de alto rendimiento es necesario presentar las
certificaciones correspondientes de los entrenadores o liga a la que pertenecen. Igualmente,
un récord de premios obtenidos, ademds de la evaluacién de los docentes del area de
Educacion Fisica del Colegio, bajo las condiciones que corroboran su estado y preparacion fisica.

e Para estudiantes con talentos especiales o capacidades excepcionales en cualquier area es
necesario contar con los perfiles de talentos diligenciados por los docentes del colegio, el
certificado de sus profesores externos (si los hay) y los premios, concursos y/o reconocimientos
y/o similares en los que han participado (si los hay). Esta valoracion debera hacerse por
profesionales externos al colegio.

Articulo 103. Sobre la Inclusién

El colegio Montessori atendiendo a lo dispuesto en las diferentes normativas orientadas a la
integracién social de las personas con limitaciones, con necesidades educativas especiales,
capacidadesy talentos especiales. A continuacidn, la sustentacién legal entre ellas: Ley 361 de 1997,
Decreto 2082 de 1996, Resolucién 2565 de 2003, ademas :

Decreto 366 de 2009 “ por medio del cual se reglamenta la organizacion del servicio de apoyo
pedagdgico para la atencion de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos
excepcionales en el marco de la educacion inclusiva”

Decreto 1075 de 2015 modificado por el decreto 1421 de 2017 “por el cual se reglamenta en el
marco de la Educacion Inclusiva la atencion educativa a la poblacion con discapacidad,
reglamentando la ruta, el esquema y las condiciones de dicha poblacion en los niveles de educacion
preescolar, bdsica y media, en los establecimientos educativos de cardcter publico y privado”.

Asi mismo, la Ley de 2216 del 23 de junio del 2022 “por medio de la cual se promueve la educacion
inclusiva y el desarrollo integral de nifias, nifios, adolescentes y jovenes con trastornos especificos
de aprendizaje”.

La Resolucion 1239 de Julio 21 del 2022 del Ministerio de salud y proteccion social que establece
“el procedimiento de certificacion de discapacidad y el Registro de Localizacion y Caracterizacion de
Personas con Discapacidad -RLCPD-".

Nuestra institucion ha organizado a través del grupo de GBE Gestidn Bienestar Estudiantil, el
cumplimiento de la normatividad de acuerdo con su capacidad organizacional para responder a las
necesidades con que pueda cumplir el colegio, vinculando estudiantes en condicién diferencial
previa evaluacién, analisis de la situacidén de los estudiantes y la posibilidad de respuesta interna



X MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

) o . . . 21-03-2025
S = Normas, principios, derechos y deberes que  "gj 4e 227
b N rigen la vida dentro de la comunidad

e educativa

del colegio, pero sobre todo del compromiso y asuncién de compromisos especiales por los
Padres/Tutores del- la menor, ello con el fin de poder proveerles los apoyos, planes individuales de
ajustes razonables (PIAR), flexibilizaciones curriculares y las oportunidades necesarias para
garantizar su proyeccién con éxito en la vida escolar de estos estudiantes.

El Colegio dispone de profesionales idoneos, que tienen capacidad para analizar factores bioldgicos
e histérico culturales que cubran la organizacion de los procesos pedagdgicos vy, a su vez, influyan
en las acciones educativas pertinentes para los estudiantes en condicién diferencial, tanto en el
ambito académico, emocional, convivencial y familiar, sin embargo son las familias de los
estudiantes las primeras en tener que garantizar los compromisos que se les indiquen para llevar
adelante el proceso de estos estudiantes.

Los padres o la persona a cargo del estudiante con la situacidn especifica estdn comprometidos a:

® Participar en todos los eventos de formacién generados por el Colegio.

e Reportar al Colegio el diagndstico de su hijo-a, asi como todo lo referente a su historia de
desarrollo y los tratamientos extraescolares que haya recibido o en los que esté y deba
continuar. Todas las novedades deberdn ser informadas al colegio.

e Mantener comunicacion constante con el Colegio respetando los conductos regulares.

e Brindar el acompafiamiento de una persona que vigile y atienda al estudiante si asi lo requiere.

e Apoyar al Colegio en la implementacidn de los distintos programas, eventos y estrategias que
se generen en pro del desarrollo integral de su hija-o en para el programa de apoyo pedagdgico.

Las herramientas e instrumentos de inclusidon seran parte integral de la historia escolar de los
estudiantes con Discapacidad o Trastornos de aprendizaje o capacidades excepcionales con la
intencion de favorecer el acompafiamiento sistematico e individualizado de su escolarizacidn; esto,
también, propendera por hacer mas eficiente el uso de los recursos y el compromiso de los actores
involucrados en el proceso de los estudiantes que asi lo requieran. Estos instrumentos seran
registrados en un documento elaborado durante el primer trimestre de cada afio escolar y se
actualizaran anualmente. En el desarrollo de estos participaran los docentes, los directores de
grupo, lo (a)s directores (as) de Nivel, el grupo de GBE y los padres de familia, de acuerdo con lo
establecido en la legislacién vigente.

Durante cada periodo escolar, el equipo de GBE del colegio y la coordinadora de Nivel junto con el
director de grupo, realizaran el seguimiento a cada Plan, de acuerdo con el sistema de evaluacion
institucional y revisara que se incluyan y ejecuten todos los ajustes razonables necesarios para que
el-la estudiante pueda desarrollar su proceso académico satisfactoriamente.

Cada documento debe contener como minimo, las caracteristicas del estudiante, los ajustes
razonables y las dreas de conocimiento cuyo curriculo se pretende intervenir. (Matematicas,
Ciencias, Sociales, Lenguajes, otras). Es importante tener en cuenta que los requerimientos de los
instrumentos del programa de inclusién escolar se incluiran periédicamente en los planes de
mejoramiento institucional del colegio.
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El Colegio Montessori a través del grupo de GBE, las coordinadoras de nivel, y los directores de
grupo, conformardn grupos por nivel si fuere necesario y llevardn a cabo las siguientes estrategias
con el fin de apoyar a todos los estudiantes de inclusién , dentro de su proceso de adaptacién
académica y social:

e -Intervencidon individual ante los estudiantes con discapacidad o trastornos del aprendizaje,
deportistas de alto rendimiento, talentos especiales, o capacidades excepcionales en cualquier
area. El procedimiento de atencidn a seguir es el mismo que se aplica con estudiantes que requieran
atencion.

e -Intervencidon grupal con discapacidad o trastornos del aprendizaje, deportistas de alto
rendimiento, talentos especiales, o capacidades excepcionales en cualquier area.
En el caso que se evidencian caracteristicas grupales que estén interfiriendo con el proceso
educativo formal que se lleva en el colegio, se estableceran las siguientes acciones grupales
tendientes a superar estas dificultades:

=> El director de grupo presentara la peticidon a la coordinadora de nivel y esta articulard las
acciones con el grupo de GBE.

=> De acuerdo con el tipo de necesidad y la orientacion que se requiera, se determinarad si se hace
un trabajo interdisciplinario o si el grupo debe ser abordado por una instancia en particular.

= Se disefiaran e implementaran las acciones grupales DUA (Disefio Universal del Aprendizaje)
con los estudiantes, con el fin de promover el cambio y mejoramiento continuo. La deteccidn
de necesidades especiales de un grupo en particular se realizard a partir de la comunicacién
permanente con los docentes, de tal manera que se pueda realizar una intervencién oportuna.

Disefio e Implementacién de Acciones Preventivas:

Las acciones preventivas tienden a minimizar los riesgos que puedan provocar la aparicion de una
situacién inesperada o que genere malestar en los integrantes de la comunidad en especifico, estas
se implementaran a través del disefio e implementacion de talleres o actividades enfocadas a las
necesidades identificadas, incluyendo talleres de prevencién con todos los actores de la Comunidad
Educativa.

Asesoria y Empoderamiento Familiar:

Los Directores de Grupo y los docentes de cada asignatura realizardn un acompafamiento
permanente a los-as estudiantes y, en especial, a aquellos que presenten discapacidad, trastornos
de aprendizaje, trastornos emocionales, talentos especiales, o capacidades excepcionales en
cualquier area. Estableciendo comunicacién con el estudiante y sus padres de familia, asi se daran,
a las familias, recomendaciones de cursos de apoyo externo o la recomendaciéon de docentes
tutores en casa.

Se escoge y elabora el instrumento de inclusidén correspondiente teniendo en cuenta
recomendaciones de profesionales interdisciplinarios externos, evaluacién pedagégica y social de
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los docentes y el diagndstico que presente el estudiante . La elaboracién de esta herramienta estara
a cargo del grupo de GBE, coordinacién de nivel y directores de grupo, quienes buscaran garantizar
los procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

La flexibilizacion curricular: “es el proceso mediante el cual, a partir del curriculo general, es posible
generar ambientes, experiencias y oportunidades diversas para que los nifios, nifias, adolescentes y
jévenes puedan terminar satisfactoriamente su trayectoria escolar.” Este brinda diferentes
oportunidades de acceder a los logros, es decir, organiza su ensefianza desde la diversidad social,
cultural, de estilos de apren-dizaje de sus estudiantes, tratando de dar a todos la oportunidad de
aprender y participar.

El Plan Individual de Ajustes Razonables ( PIAR ): Segun Decreto 1421 del 2017 en articulo o
2.3.3.5.1.4. Definiciones, numeral 11. Es una “herramienta utilizada para garantizar los procesos de
ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracién pedagégica y social, que
incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos entre ellos, los curriculares, de infraestructura 'y
todos los demas nece-sarios para garantizar el aprendizaje, la participacién permanencia y
promocién.”

Este documento debe contener la siguiente informacion:
Informacién general del estudiante.

Entorno de Salud.

Entorno del Hogar.

Entorno Educativo.

Informacién de la Trayectoria Educativa.

Informacién de nuestro colegio.

Actores involucrados familia (cuidadores o con quienes vive).
Docentes y equipo de orientacién escolar.

El grupo de GBE, la coordinadora de nivel y el Director de Grupo, tomaran las medidas que se
requieran con el objetivo de garantizar que el proceso académico de los estudiantes que tienen
apoyo especial no se vea afectado. Dentro de estas estrategias se encuentran:

Ajuste en los plazos para la entrega de trabajos.

Aplicacidn de pruebas adaptadas a las necesidades de los estudiantes.
Envio de trabajos para realizar en casa.

Seguimiento al trabajo que realiza el estudiante en casa.
Implementacién de ajustes en la evaluacidn.

El seguimiento al diagndstico debe ser actualizado, minimo tres veces al aino, es importante que las
familias presenten las evidencias que den cuenta del proceso del estudiante, el cual debe ser un
proceso continuo de atencién integral; de no presentarlo, el estudiante se evaluara de acuerdo con
los desempefios bdsicos de cada asignatura.
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Los profesores del Colegio realizan una valoracién pedagdgica a los nifios con aprendizajes neuro-
diversos para cada una de las dreas y registran los resultados. Una vez se hace la valoracion
pedagdgica, se disena el PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables). Este disefio se lleva a cabo
bajo la direccién del Director de Grupo, la psicéloga integral y el representante de Area. En el
documento se especifican los objetivos, las barreras para el aprendizaje, los apoyos - estrategias
que se utilizaran, y la evaluacién de los ajustes que se han hecho. De igual manera, se especifican
las acciones de los miembros de la comunidad y las estrategias para llevar a cabo de manera
rigurosa y sistematica, dichas acciones.

CAPITULO XIl REGIMEN TARIFARIO

Articulo 104. Costos educativos.

Cada usuario del servicio educativo se compromete a pagar los costos educativos en cuotas iguales,
segln especificaciones del contrato de cooperacion educativa.

Paragrafo: La no cancelacion de costos educativos en su totalidad, permitira a la institucién la no
renovacion del contrato de matricula para el afio inmediatamente siguiente, sin perjuicio de exigir
el cobro ejecutivo por la via judicial.

Las tarifas de matricula y pensién se fijardn e incrementaran segun el porcentaje determinado por
el Ministerio de Educacién Nacional, y seran aprobadas previamente por el Consejo Directivo y
autorizadas por la Secretaria de Educacién Distrital.

Articulo 105. Definicion de términos
Definicion de términos (Articulo 2.3.2.2.1.4. Decreto 1075 de 2015):

1. Valor de Matricula: es la suma anticipada que se paga una vez al afio en el momento de
formalizar la vinculacidn del educando al servicio educativo ofrecido por el establecimiento
educativo privado o cuando esta vinculacién se renueva, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 201 de la Ley 115 de 1994. Este valor no podra ser superior al diez por ciento (10%) de
la tarifa anual que adopte el establecimiento educativo, atendiendo lo dispuesto en el Manual
de Evaluacion y Clasificacion de Establecimientos Educativos Privados a que se refiere el articulo
siguiente de este Decreto.

2. Valor de la Pensidn: es la suma anual que se paga al establecimiento educativo privado por el
derecho del alumno a participar en el proceso formativo, durante el respectivo afio académico.
Su valor sera igual a la tarifa anual que adopte el establecimiento educativo, atendiendo lo
dispuesto en el Manual, menos la suma ya cobrada por concepto de matriculay cubre el costo
de todos los servicios que presta el establecimiento educativo privado, distintos de aquellos a
qgue se refieren los conceptos de cobros periédicos aqui determinados. El cobro de dicha
pensidn podra hacerse en mensualidades o en periodos mayores que no superen el trimestre,



S MO”fe% MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

S o . . . 21-03-2025
S = Normas, principios, derechos y deberes que g4 4 257
b N rigen la vida dentro de la comunidad

e educativa

segln se haya establecido en el sistema de matriculas y pensiones, definido por el
establecimiento educativo en su proyecto educativo institucional.

3. Cobros Periddicos: son las sumas que pagan periddicamente los padres de familia o acudiente
qgue voluntariamente lo hayan aceptado, por concepto de servicios de transporte escolar,
alojamiento escolar y alimentacidn, prestados por el establecimiento educativo privado. Estos
cobros no constituyen elemento propio de la prestacién del servicio educativo, pero se originan
como consecuencia del mismo.

4. Otros cobros periddicos: son las sumas que pagan por servicios del establecimiento educativo
privado, distintos de los anteriores conceptos y fijados de manera expresa en el reglamento o
manual de convivencia de conformidad con lo definido en el articulo 2.3.3.1.4.4 del presente
Decreto siempre y cuando dicho reglamento se haya adoptado debidamente, segun lo
dispuesto en los articulos 2.3.3.1.4.1y 2.3.3.1.4.2 del presente Decreto y se deriven de manera
directa de los servicios educativos ofrecidos.

El Colegio Montessori esta clasificado en el régimen de libertad regulada y su sistema para los
cobros de matricula, pensiones y otros costos educativos, para el afio escolar, se rige segln los
siguientes términos:

1. Lapension anual se cobrara en diez cuotas o valores iguales, a razdén de una (1) en la matricula,
considerada como suma pagada por anticipado, y una (1) en cada uno de los diez (9) meses
escolares, de febrero a octubre.

Paragrafo: Para los estudiantes que se matriculen una vez iniciado el calendario académico (a
partir del primero de marzo) se le facturara la pensidn escolar desde la fecha de inicio de su
contrato de cooperaciéon educativa hasta el mes de Noviembre (9 meses).

2. Se envia mensualmente la factura electrénica de la pensién escolar, la cual debe ser cancelada
dentro de los primeros quince (15) dias calendario de cada mes; si no realizé el pago durante
este tiempo, se le cobra interés de mora a la tasa maxima autorizada por la Superintendencia
Financiera de Colombia.

3. Las tarifas de matricula y pensidn se fijardn e incrementaran segun el porcentaje determinado
por el Ministerio de Educacidn Nacional, y seran aprobadas previamente por el Consejo
Directivo y autorizadas por la Secretaria de Educacion Distrital.

Articulo 106 Instructivo pago pension escolar:

Fecha de facturacidn: la facturacion por pension escolar generalmente se emite entre el primery

el quinto dia de cada mes.

% Para los estudiantes que ingresan desde el mes de Enero (cursan nuestro calendario
académico 2024 completo), se factura desde el mes de febrero hasta el mes de octubre (9
meses de pensidn).
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% Para los estudiantes nuevos que se matriculan en el transcurso del afio escolar (posterior a la
fecha de inicio de nuestro calendario), se genera factura de pensién desde el mes en el que
ingresa a la institucion hasta el mes de Noviembre (cobro proporcional).

Vencimiento: Es importante recordar que la fecha limite de pago de la pensidén es el 15 de cada
mes, a partir del dia 16 tiene un recargo adicional por mora.

Formas de pago: Con el fin de ofrecer una estructura amplia de pagos, lograr agilidad y evitar
traslados al colegio o banco, desde hace varios afos el Colegio Montessori dispone en su pagina
web www.montessoricartagena.edu.co de una plataforma de pagos que permite descargar realizar
pagos en linea. El instructivo para realizar estas operaciones financieras se encuentra disponible en
la pagina institucional: www.montessoricartagena.edu.co en el menu principal, pestafia superior
Pagos Online.

Bancolombia

Colegio Montessori
NIT 890401881-2

Cuenta de Ahorros
50487015463

Enviar copia del soporte de pago al email

I' 2 I cartera@montessoricartagena.edu.co

Otras formas de pago:

% Mediante transferencia bancaria a la cuenta de ahorros Bancolombia No. 50487015463 a
nombre de Colegio Montessori NIT 890401881-2, enviando copia del soporte de pago al email
cartera@montessoricartagena.edu.co

% Pararecaudo en efectivo, dirigirse a cualquier sucursal Bancolombia, consignar en la cuenta de
ahorros No. 50487015463 convenio de recaudo 0250 y dar como referencia el cédigo de su
hijo(a).

% Pago con tarjeta débito o crédito directamente en nuestras oficinas, no recibimos dinero en
efectivo.

Recordamos que los pagos realizados por transferencia electrénica o consignaciones que no se
relacionen con el codigo de referencia del estudiante, deben reportarse al correo
cartera@montessoricartagena.edu.co.
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Articulo 107. Liquidacién de Matriculas y/o Pension Irregular

Todo estudiante que ingrese al Colegio Montessori SAS debera cumplir con todos los requisitos del
proceso de admisidn, para dicha liquidacidn se regira los siguientes criterios:

e Matricula de preescolar, primaria y bachillerato para los estudiantes de transito, que asisten
por un mes o menos, se aplicard la siguiente férmula:

Para este caso, no se cobraria rubro de matricula, Gnicamente se generaria pensidn escolar. Lo
minimo que se puede cobrar a un estudiante es el 50% de pensidn escolar para alcanzar a cubrir
los gastos que este genere.

Si el periodo supera los 15 dias hasta 1 mes,

v" Elvalor a cobrar serd 1 mes de pensidn escolar, que debe ser cancelado de forma
anticipada.

v" No se debe cobrar el material de apoyo pedagdgico, carnetizacién, plataforma virtual u
otros costos educativos a excepcion del seguro escolar, el cual S| DEBE CANCELAR.

v" No se genera este cobro, ya que, desde secretaria académica, no se ingresa al sistema
Beam ni al Simat, tampoco los docentes ingresan calificaciones, Unicamente se permite su
asistencia para socializar con otros estudiantes.

v" No se entregan mddulos, agenda, bolso, ni libros, si el padre lo desea lo puede comprar; se
hace entrega del material que se utilice en el dia a dia en el salén de clases

e Matricula de preescolar, primaria y bachillerato para los estudiantes de transito, que asisten
por un periodo superior a 1 mes, pero inferior a 4 meses, se aplicara la siguiente férmula:

Valor matricula: (((Valor de la matricula/10) * nimero de meses de permanencia en el colegio)+
seguro escolar + Carnetizacidn + sistematizacion de boletines + (material de apoyo pedagodgico /2)).

Se entrega todo el material que el estudiante requiera, incluye mddulos, libros, asignaciones; se
cobra de esta manera, para que alcance a cubrir el 100% de los materiales entregados. La pensidn
escolar sera cobrada mes a mes aplicando los criterios de facturacién del Colegio Montessori SAS.

e Matricula de preescolar, primaria y bachillerato para los estudiantes de transito, que asisten
por un periodo superior a 4 meses hasta 6 meses:

Valor matricula: (((Valor de la matricula /10) * nimero de meses de permanencia en el colegio (entre
4.1y 6 meses)) + seguro escolar + Carnetizacidn + sistematizacion de boletines + material de apoyo
pedagdgico completo).
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e Matricula para estudiantes que asisten 1, 2 o 3 veces por semana:

El concepto de matricula serd cobrado al 100%, igual a un estudiante que asista 5 veces a la semana,
de acuerdo a las férmulas generadas anteriormente en el presente documento. Casos concretos se
llevaran a estudio en Direccion General y/o comité de admisiones.

e Pensién para estudiantes que asisten 1, 2 o 3 veces por semana
Para la liquidacidn de la pensidn escolar de estudiantes que asisten 3 veces por semana se aplicara
la siguiente formula:

Valor pensidn: ((Valor total de la pension / 20 dias) x nimero de dias que asisten al mes)

Para la liquidacién de la pensidn escolar de estudiantes que asisten 1 6 2 veces por semana se le
cobrara el 50% de la pension escolar.

e Valor minimo de facturacidn

Lo minimo que se puede cobrar a un estudiante es el 50% por concepto de pensién escolar para
alcanzar a cubrir los gastos que este genere. De esta manera, el estudiante nuevo, que se
matricule después de iniciar el mes y solicita facturacidn proporcional a los dias restantes, lo
minimo a cobrar seria el 50% del valor de la pensidon escolar, es decir, a los estudiantes que se
ingresen a partir del dia 15 del mes, el valor a cobrar es el 50% de su pensidn escolar.
PARAGRAFO: Si el tiempo de permanencia en la institucidon de un estudiante supera los 6 meses se
debe cobrar la matricula completa. Aplica para todos los niveles. Es decir, a estudiantes nuevos,
que ingresen en el mes de Febrero y Marzo, se le cobra su matricula completa; diferente es la
pensidn escolar, la cual se cobra desde el mes en que se matricula, sin embargo, se le debe cobrar
la pensidn escolar del mes de Noviembre.

Articulo 108. Estudiantes antiguos que ingresen después de iniciado el calendario académico

Una vez iniciado nuestro calendario académico, a todo estudiante antiguo que ingrese posterior al
inicio del calendario académico hasta transcurrido la tercera parte del mismo, se le debe cobrar el
100% de la matricula y de las pensiones escolares de los meses que no asistio, ya que tenia su cupo
asegurado desde el afio anterior, por lo que el colegio incurrié en gastos, tramites operativos y
planificacién escolar, ademds se le certifica todo el aifo escolar, esto siempre y cuando no haya
reportado a secretaria académica por escrito su retiro formal de la institucidn.

Para los estudiantes que ingresen cumplido o vencido el término escrito en el manual de
convivencia para cursar el afio (tercera parte del calendario académico), deben iniciar nuevamente
el procedimiento de admisiones, ya que automaticamente pierden el afio escolar por inasistencia
de 1/3 del calendario. El procedimiento de admisiones debe iniciarlo de acuerdo a lo establecido
por Gestidn de Admisiones y secretaria. Casos concretos se llevaran a estudio en Direccién General
y/o comité de admisiones.
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Articulo 109. Devoluciones en el pago de matriculas

Cuando el Padre de Familia y/o Acudiente hayan cancelado el valor de la matricula y decida
voluntariamente retirar al estudiante de la Institucion antes de la iniciacion de clases o hasta el 31
de Marzo, tiene derecho sélo a una devolucion del 75% del valor de la matricula.

El porcentaje no reintegrado (25%) apoyard a la institucidn a superar el detrimento econémico
operativo generado al proceso de matricula y a la planificacion escolar (del grado y curso) del afio
proyectado en el que participa el estudiante.

Férmula para liquidar la devolucidn:

Valor cancelado por concepto de matricula — (Valor de la matricula * 25%)).

En cuanto al reintegro de los otros cobros que se generan en el momento de la matricula:

Preescolar:

e Antes de iniciado el afio escolar: Se devuelve el 75% de los mismos.

e Una vez iniciado el calendario académico, hasta Marzo: No se devuelve el concepto de Otros
costos, puesto que Material de Apoyo pedagdgico se entrega 100% al iniciar el afio escolar, los
nifios no compran utiles escolares ni libros. Asi mismo, se le compra su seguro escolar y se
causan los demas rubros.

Primaria y bachillerato

e Antes de iniciado el afio escolar: Se devuelve el 75% de los mismos.

e Una vez iniciado el calendario académico, hasta Marzo: Se devuelve el 25% de material de
apoyo pedagdgico cancelado al inicio del afno escolar, mas no se devuelve los otros costos,
puesto que estos ya han sido causados.

Articulo 110. Tratamiento a situaciones de morosidad

Las situaciones de morosidad serdn tratadas de acuerdo a nuestras politicas de cobranza. Se hara
cobranza preventiva a los padres que se atrasan el primer mes de pago, para esto se les pasara un
primer comunicado (mail masivo) y se les hara seguimiento por teléfono o por wapp con el fin de
no dejar acumular dos meses seguidos.

El colegio se encargard directamente de la cobranza hasta el tercer mes de mora; posterior a este,
la institucidn acude a sus abogados para llevar a cabo la cobranza pre juridica. Lo anterior con el fin
de no llegar a la cobranza juridica. Una vez llegue a este ultimo término (cobranza juridica), el
colegio podrd tomar las medidas necesarias para llevar a cabo la recuperaciéon del dinero.

El proceso para el recaudo de las pensiones a través de via juridica (procesos de demanda) es con
abogados externos procurando la recuperacién total del dinero adeudado. En todo caso, el padre
de familia debe costear los gastos juridicos. Todo lo anterior de acuerdo a lo estipulado en el
contrato de cooperacion educativa.
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A continuacién, se presenta un diagrama del procedimiento de cobro a padres de familia

Segenera laorden de pago

Entrega orden de pago a padres de familia

_ Correos masivos anunciando
Cobranza preventiva entrega de facturaciony

fechas de vencimiento |

M Correo acudiente

4 N responsable del pago
Finalizar . Nx Inicia cobranza hasta que
el proceso Si > No adeude méximo 3 meses de @ Llamada telefonica
pension escolar
ﬁ Envié correspondenciaa
= | suresidencia

Finalizar el proceso Si

X

No

Inicia cobranza
prejuridico

llustracion 27 Reporte de entidades de riesgo
Elaboracién propia

Al firmar el contrato de cooperacion educativa, Los Padres de Familia y/o Acudientes autorizan
expresamente al Colegio para que, con fines estadisticos de control, supervisién y de informacién
comercial, consulte, reporte, procese y divulgue a la entidad que maneje bases de datos con los
mismos fines, el nacimiento, manejo, modificaciéon y extincion de obligaciones contraidas con
anterioridad o a través del presente contrato con El Colegio y con los sectores comercial y
financiero.

Paragrafo: los padres y/o acudientes autorizan al Colegio Montessori SAS para consultar y reportar
a las centrales de riesgo directamente o por intermedio de una empresa de cobranza o quien
represente sus derechos o quien ostente en el futuro la calidad de acreedor proceda a consultar,
solicitar, suministrar, reportar, procesar, divulgar y eliminar toda la informacién que se refiere a su
comportamiento crediticio, financiero, comercial, de servicios, a DATACREDITO o a otras centrales
de informacidn que tengan objeto similar. En consecuencia, quienes se encuentren vinculados a la
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Central de Informacién y/o que tengan acceso a ésta, conoceran dicha informacion de conformidad
con la legislacién aplicable.

Lo anterior implica que el comportamiento presente y pasado de los padres y/o acudientes frente
a sus obligaciones permanecera reflejado en las bases de datos correspondientes con el objeto de
suministrar informacion suficiente y adecuada al mercado sobre el estado de sus obligaciones
financieras, comerciales, crediticias y de servicios.

Proteccion de datos:

Al firmar el contrato de cooperacién educativa, los padres de familia y/o acudientes del estudiante,
de manera expresa autoriza al colegio Montessori, el tratamiento (recoleccidn, almacenamiento,
uso y supresion) de los datos personales indispensables, opcionales y sensibles del estudiante, asi
como de los Padres y/o Acudientes que se requieran o que estén relacionados con la prestacién del
servicio educativo contratado. Asi mismo, autorizan la transferencia de datos a las entidades
publicas o administrativas en ejercicio de las competencias legales o por orden judicial; autorizan
la transferencia de datos a terceros en los cuales el Colegio haya celebrado contrato de prestacién
de servicios, tales como los de transporte y alimentacidn si fuese el caso, o de otras tareas
relacionadas o derivadas del servicio educativo. Declaran que se han informado de manera claray
comprensible y que tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos personales
proporcionados. Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013.

Paragrafo: El Colegio no utilizard de ninguna manera los datos personales del estudiante o sus
Padres y/o Acudientes para fines comerciales.

Acerca de la ley 2300 de 2023. Dentro de los limites fijados por la ley 2300 de 2023, se garantiza el
DERECHO A LA INTIMIDAD de los Padres de Familia y/o Acudientes, el COLEGIO MONTESSORI SAS,
s6lo podra ejercer actividades de cobranza mediante los canales y horarios debidamente
autorizados por la ley a los Padres de Familia y/o Acudientes de los estudiantes.

Las practicas de cobranza deberadn realizarse de manera respetuosa y sin afectar la intimidad
personal ni familiar de los Padres de Familia y/o Acudientes.

Los canales debidamente autorizados para realizar las practicas de cobranza son el correo
electrénico, llamadas a teléfonos celulares y/o fijos y mensajes de texto.

Los horarios y dias habilitados por la ley serdn de lunes a viernes de 7:00am a 7:00pm, Los dias
Sdbado de 8:00am a 3:00pm. Se excluye cualquier tipo de contacto los dias domingos y festivos”

Articulo 111. Material de apoyo pedagdgico

En el colegio Montessori se entiende por Material de Apoyo Pedagdgico una de las partes del
ambiente preparado que garantice la posibilidad de trabajar aprender en el aula de clases.

Generalidades
El material de apoyo pedagdgico es aprobado por consejo directivo anualmente y se les factura a
los padres de familia como parte del rubro de matricula.
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En nivel 3 (transicidn), el rubro no se incluye el libro de lectores competentes de la editorial Merani.
Preescolar (guarderia hasta afio 3) se subdivide en:

e Ambiente preparado: Contiene los materiales pequeios que estan dentro del aula de
clases, entre estos se encuentran, jarras, canastas, animales, objetos, herramientas, perlas,
piedras, alimentos.

También se incluyen los marcadores, cintas, lapiceros, colbdn, utiles que se le entregan al
docente, frecuentemente utilizados para comunicarse con los padres, facilitando la
comunicacion y el seguimiento de los estudiantes en el dia a dia.

e Utiles escolares: Contempla todos los Utiles que se les entregan a los nifios para que
desarrollen sus clases en su dia a dia, como: lapices, témperas, pinceles, tijeras, delantal,
plastilinas, crayolas, cartulinas, sacapuntas, borradores, cuadernos, bolso y agenda.

o Elbolsoylaagenda escolar se entregan durante el aiio escolar y generalmente, al inicio de
éste.

o Fotocopias: Son los documentos proporcionados a los estudiantes para el desarrollo de sus
clases, también se puede incluir algun material consumible de papeleria, pueden ser
maédulos, cartillas, librillos, materiales especiales.



X MO”I‘Q& MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

S 3 N . d h deb 21-03-2025
= ormas, principlios, aerecnos y deperes que 192 de 227
& - . . .
7 s rigen la vida dentro de la comunidad
s G 1
! educativa
[ J
A continuacion, se detalla, curso por curso, el material a entregar a cada estudiante:
. . CASA DE NINOS
Comunidad Infantil - - -
Ano 1 Ano 2 Ano 3
Colbdn Colbdn Colbdn Lapiz negro (3 x nifio)
Cartulina de colores | Cartulina de colores | Cartulina de colores Lapiz rojo (3 x nifio)
Papel silueta Papel silueta Papel silueta Borrador (3 x nifio)
Plastilina Plastilina Plastilina Cajas de colores (2 x nifio)

al inicio y mitad de afio

Vinilo azul, amarillo, | Vinilo azul, amarillo, | Vinilo azul, amarillo, | Vinilo azul, amarillo, rojo,
rojo rojo, negro, blanco rojo, negro, blanco negro, blanco

Cuadernillo cuadriculado

Crayolas Crayolas Crayolas (1 x nifio)
Lana Lana Lana Colbdn
Agenda (1 x nifio) Arcilla Arcilla Cartulina de colores
Bolso Agenda (1 x nifio) Agenda (1 x nifio) Papel silueta
Bolso Plastilina
Lana
Arcilla

Cuaderno 100 hojas
rayado (1 x nifo)

Agenda (1 x nifio)

Agenda (1 x nifio)

Tabla 9 El material de apoyo pedagdgico comunidad infantil y casa de nifios
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TALLER1Y 2 BACHILLERATO

v Ambiente preparado:
Contiene los materiales pequefios que V Libros del plan lector en inglés
se adquieren y estdn dentro del aula de
clases, entre estos se encuentran,
jarras, canastas, animales, objetos, v Textos de consulta de diferentes areas.
herramientas, perlas, piedras.

v Textos de consulta dentro del aula de

clases.

v Fichas de trabajo de 12. a 32. de Language

Development.

Vv Texto Pinceladas artisticas Base 30

v Médulos y asignhaciones
Materiales de apoyo pedagdgico
proporcionados a los
estudiantes para el desarrollo
de sus clases, de las asignaturas

v Carpeta de artes personalizada, contiene: segln plan de estudios del
16 octavos de cartulina blanca. grado, tales como Matematicas,
1 caja de 12 marcadores de agua punta Espafiol, Inglés, Francés,
media. Science, Biologia, Quimica,
8 octavos de carton paja . Fisica, Sociales, ERE y Etica,
5 vinilos escolares 150 gr colores Filosofia
amarillo , azul, rojo, blanco y negro.
4 pinceles de cerdas suaves (#1,4,8,10). También se puede incluir algunos
1 caja grande de plastilina gruesa de materiales especiales de la Gestidn de
colores surtidos. Bienestar Estudiantil. En la media
1 colbdn de 125 gramos. y 1 Silicona de especificamente las pruebas de orientacién
100 gramos vocacional

Papel celofan transparente, colores
primarios y secundarios
papel crepe colores primarios y
secundarios
Papel seda amarillo, azul, rojo, narnaja,
verde, violeta
Vv Fotocopias Son los documentos proporcionados
a los estudiantes para el desarrollo de sus clases,
también se puede incluir algin material
consumible de papeleria como mddulos, cartillas,
librillos, materiales especiales de las areas o de la

Gestidn de Bienestar Estudiantil.
Tabla 10 material a entregar Taller 1, 2 'y bachillerato
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Paragrafo 1: Los padres deben comprar solo los libros y utiles escolares mencionados en la lista de
utiles y textos.

Paragrafo 2: El colegio no responde por pérdidas de materiales personales, como los son
computadores, celulares, IPad, IPod, juegos de video, memorias, portatiles, joyas, juguetes y otros,
que los alumnos deciden traer al colegio.

Articulo 112. Otros costos educativos.

Se adoptan también los siguientes Otros Cobros, que complementan nuestro servicio educativo,
estos rubros son aprobados por el Consejo Directivo de la institucion afio tras afio. A continuacién,
se detallan uno a uno:

Carnetizacion: El colegio Montessori tiene por politica el cambio de los carnets, cada dos afos, por
lo tanto, para el 2024, se entregaran carnets Unicamente a los estudiantes nuevos.

Sistematizacion o aulas virtuales: Plataforma Schoology.

Las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién brindan la posibilidad de crear nuevos
espacios sociales y sobre todo académicos para educar virtualmente los estudiantes y asi favorecer
los nuevos procesos de interaprendizaje. La plataforma Schoology es una herramienta tecnoldgica
y diddctica para la realizacién y creacién de ambientes de aprendizaje que favorezcan el desarrollo
de la autonomia mediante el proceso de aprender a aprender por medio de herramientas digitales.

A través de internet, las nuevas generaciones tienen acceso directo a la informacién y al
conocimiento. Esta nueva forma de compartir aprendizajes cada dia toma mayor importancia en el
mundo de la educacién y por este motivo es menester dotar a los estudiantes de las herramientas
y recursos pertinentes para el desarrollo de cada espacio virtual, asi como la capacitacidon necesaria
de cada talento humano dentro del proceso educativo.

Dentro de las caracteristicas de Schoology como apoyo académico, es una plataforma de
aprendizaje, sencilla y facil de usar, pero también es una comunidad de aprendizajes de docentes y
estudiantes, recursos. Con Schoology se pueden crear grupos de alumnos, herramientas de
evaluacion, foros de debate, tablones de anuncio, subir recursos propios e incluso incluir recursos
alojados en plataformas externas como Google Drive, Khan Academy o Dropbox.

Lo Unico que se necesita para acceder es un registro previo. En el momento del registro, se ha de
seleccionar el tipo de perfil: docente o alumno segun lo que ya ha sido asignado previamente a cada
uno. En el primer acceso, el idioma por defecto de la plataforma es el inglés, pero este se puede
modificar: aunque no esta bien visible esa posibilidad, la encontramos en la esquina inferior
derecha. De momento se puede elegir entre espaiol, malayo, inglés britanico y francés.

Por ser una comunidad de aprendizaje, esta interfaz ofrece a los docentes las herramientas
necesarias para crear y mantener clases online. La nube estd basada en un servicio que permite a
los profesores crear diversos materiales de aprendizaje a los que se pueden conectar los cursos de
los estudiantes.
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La via mas importante del aprendizaje es el curso que proporciona servicios similares a los sistemas
de gestion de aprendizaje (SGA). En el menu de Cursos, se puede crear su propio curso o unirse a
los cursos creados por otros profesores (para ello es necesario un cédigo generado por el interfaz).
Como todo LMS (Learning Management System - Sistema de Administraciéon de Aprendizaje) esta
plataforma permite crear tareas, afadir plazos y descripciones y adjuntar archivos, enlaces y
materiales de apoyo. También se puede afiadir a tareas especificas los objetivos de desarrollo y
habilidades descritos en el plan de estudios.

El docente tiene un numero de opciones bajo el menu de Materiales:
® Asignar tareas a los estudiantes

Recopilar (varias) pruebas online

Publicar archivos en el curso

Tener una conversacién sobre un tema especifico

Recopilar un dlbum

Crear paginas.

Schoology también permite a los estudiantes y a sus padres interactuar con los maestros en un
entorno online seguro. La interfaz del curso también incluye un libro de notas para ver la asistencia
del estudiante, calificar su trabajo y ver los diagramas de los estudiantes. Bajo la asistencia, los
profesores pueden llevar un registro de asistencia de los estudiantes (presente, ausente, con
retraso, excusado) y afiadir comentarios a los perfiles de usuario de los estudiantes.

Otro elemento util de Schoology es el de recursos, donde se pueden realizar busquedas especificas
para los temas de interés. Se puede filtrar la busqueda introduciendo el nombre del curso, el tipo
de material auxiliar (actividad, evaluacién, material didactico, juegos / puzzle, herramienta de
aprendizaje, plan de la leccidn, presentacion, prueba), clase y formato de archivo. Se puede
descargar el contenido que se encuentre disponible para su almacén online e incluso crear su propia
coleccidn.

La utilizacién de esta herramienta ha representado muchos beneficios para los estudiantes y demas
usuarios de la misma.

Articulo 113. Seguro escolar.

La Ley 115 de 1994 establece: “ARTICULO 100. SEGURO DE SALUD ESTUDIANTIL. Los estudiantes
gue no se hallen amparados por algin sistema de seguridad social, en todos los niveles de la
educacién formal, estaran protegidos por un seguro colectivo que ampare su estado fisico, en caso
de accidente. (...)”

Al respecto debe tenerse en cuenta que los alumnos y demas miembros de la comunidad
académica, deben estar afiliados al sistema general de seguridad social, en cumplimiento de lo
preceptuado por la Ley 100 de 1993, en cuanto todo colombiano participa en el servicio esencial
de salud mediante el Sistema General de Seguridad Social en Salud; unos en su condicién de
afiliados al régimen contributivo o como beneficiarios del régimen subsidiado, y otros, en forma
temporal como participantes vinculados. (Art. 157 de la Ley 100 de 1993).
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Es decir, en términos generales, todos los colombianos estdn amparados por un sistema de
seguridad social, y esta afiliacion es la que deben constatar los establecimientos educativos al
momento de la matricula de sus estudiantes. En consecuencia, no existe una obligacién legal para
los establecimientos educativos de ofrecer a sus estudiantes un seguro de vida o accidentes
personales, atendiendo lo sefialado por la Ley 100 de 1993.” (2014ER61154) (SAC 577422).

El seguro a que hace referencia el articulo 100 de la ley 115 de 1994, es un seguro regido por el
Cddigo de Comercio, cuya cobertura estd limitada por las clausulas que se pacten con la respectiva
compania de seguros, tanto en relaciéon con las contingencias amparadas como en los montos y
servicios cubiertos por dicha pdliza de seguro. Finalmente, como se indicd, no es obligatorio que
los establecimientos educativos ofrezcan estos seguros, y tampoco es obligacion de los padres o
acudientes adquirirlos.

Sobre el seguro escolar, éste es un rubro generado anualmente en el momento de la matricula. El
Colegio Montessori sugiere que todos los estudiantes matriculados deben tener una pdliza de
seguro escolar. Si bien y de acuerdo con el texto anterior, constituye una obligacién que todo
estudiante al matricularse debe estar cubierto por alguna EPS, también lo es, que el estudiante
pueda quedar desprotegido durante el transcurso del afio por cambios laborales o situaciones
familiares. En este orden de ideas el colegio, como accidn preventiva, selecciona anualmente un
proveedor que prestara los servicios informdndoles ademas a los padres de familia a qué tienen
derecho con la péliza, esto ha venido presentandose al Consejo Directivo y ha sido aprobado por el
mismo. Adicionalmente, se contrata el servicio de drea protegida de AMI, durante todo el afio.

Articulo 114. Becas y descuentos

A continuacién, se describen los descuentos existentes para los estudiantes del Colegio
Montessori:

POLITICA DE DESCUENTO POR 4 HERMANOS
Se otorgara un 100% de descuento en pensidn escolar sobre el hermano que curse mayor grado
en la institucion.

POLITICA DE DESCUENTO POR TRES HERMANOS
Se otorgara un 35% de descuento en pensién escolar sobre el hermano que este préoximo a
graduarse.

POLITICA DE REFERIDOS

Entiéndase por referido aquel estudiante que viene recomendado por un padre de familia para
cursar cualquier grado de preescolar (guarderia hasta 1°).

Por cada familia referida, se otorgara un 5% de descuento en pensidn escolar sobre el estudiante
gue recomienda al otro, hasta un maximo de 3 referidos por familia.

Si el nimero de referidos supera a 3, este serd evaluado por el comité financiero.

El descuento se hara efectivo una vez el estudiante referido, legalice su matricula y tendra la
duracién de un afio.
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POLITICA PARA EX ALUMNOS O EGRESADOS DEL COLEGIO

Para los exalumnos del colegio, interesados en matricular a sus hijos, se otorgara un 20% de
descuento en pensidn escolar durante su primer afo en la instituciéon (desde guarderia hasta 1° de
primaria) Durante el segundo afio de permanencia del nifio en la institucidn se otorgara el 10% de
descuento.

POLITICA DE DESCUENTO POR PAGO DEL ANO ESCOLAR DE FORMA ANTICIPADA

Se otorgara un 10% de descuento si cancela de forma anticipada (antes de generar la facturaciéon
del mes de febrero) los 9 meses de pensién escolar.

Se otorgara un 6% de descuento si cancela de forma anticipada (antes de generar la facturacion
del mes siguiente) 5 meses de pension escolar.

Para los estudiantes nuevos, que ingresen a partir del mes de Julio, que deseen cancelar de forma
anticipada el medio afio de pensidn escolar restante, se le otorgara un 5% de descuento.

POLITICA DE EXCELENCIA ACADEMICA

Se otorgara un 50% de descuento en pensidn escolar al estudiante que tenga el puntaje mas alto
por nivel a excepcion de preescolar.

Se otorgara un 35% de descuento en pensidn escolar al estudiante que tenga el segundo puntaje
mas alto por nivel a excepcion de preescolar.

POLITICA PARA LOS HIJOS DE MILITARES

Se otorgara un 10% de descuento en pensidn escolar para cada estudiante cuyo padre o madre
labore para las Armada Nacional, UNICAMENTE DEBEN SER funcionarios activos; este beneficio No
Aplica para hijos de Retirados o Pensionados.

Para dar continuidad al descuento, anualmente se debe solicitar al padre de familia aporte prueba
o constancia de su continuidad laboral en la Armada Nacional.

CASOS ESPECIALES: COMBINACION DE POLITICAS

REFERIDOS + HIJOS DE LA ARMADA: Estudiantes que son hijos de Padres que laboran en la armada
(ACTIVOS, NO RETIRADOS), que de acuerdo con la politica tienen el 10% de descuento y que a su
vez refieren a otros estudiantes para preescolar. Se otorga Unicamente el 10% de descuento.
HI1JOS DE LA ARMADA + PAGO ANTICIPADO: Estudiantes hijos de militares que desean realizar el
pago anticipado. Si anticipa el afio completo: se otorga el 15% de descuento; para medio afo (5
meses de pensidn escolar): se otorga el 10% de descuento.

REFERIDOS + PAGO ANTICIPADO: Estudiantes que se acogen al descuento otorgado del 10% por
realizar pago anticipado, pero que a su vez refirieron nifios de preescolar para el ano siguiente. Se
otorga el 15% de descuento. Casos concretos se llevaran al comité financiero.

POLITICA DE DESCUENTO PARA EL INGRESO DE SEGUNDOS HERMANOS
Para los hermanos de nuestros estudiantes, que deseen ingresar a la institucién por primera vez,
se otorgara un 20% de descuento en pension escolar durante su primer afio. Aplica para los
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segundos hermanos que ingresen desde guarderia hasta 1° y para una familia nueva (dos
estudiantes nuevos), siempre y cuando uno de ellos ingrese a preescolar.

POLITICA DE DESCUENTO PARA ESTUDIANTES PROVENIENTES DE “INGENIO”

Para los estudiantes nuevos provenientes del preescolar “Ingenio”, que ingresen al preescolar y al
grado 1°, como estrategia de captacidn, se otorgard un 10% de descuento en la pensidn escolar
durante su primer afio de permanencia en la institucion. Adicional se otorgard el 50% de
descuento en la matricula del primer afio.

SITUACION ECONOMICA: A discrecién del Comité financiero o Direccién general, se puede otorgar
un descuento del 10%, o hasta 20% por calamidad doméstica, previa validacién de la informacién
por un periodo mdaximo de 2 afios consecutivos.

Pardgrafo: Cuando se habla de hermanos, son los hijos del mismo papa y mam3, o pertenecientes
al mismo nucleo familiar; cualquier excepcién debe ser analizada por Gfa o juridica, evitando
inconvenientes al interior de las familias, en todo caso, se debe corroborar que el beneficio se
otorgue al responsable de pago de la pensidn escolar.

Articulo 115. Kaleidoscopio (Escuelas, clubes de artes y selecciones deportivas)

Son actividades extracurriculares desarrolladas para la utilizacién del tiempo libre, servicios
voluntarios. Para hacer ser parte de las mismas, se envia circular a los padres de familia (fisica y
online) sobre la oferta de servicios y en esta misma un documento que permite informar al colegio
sobre la decisién tomada: cuando es positiva, se debe firmar el Contrato de vinculacién al servicio.
La facturacién de este rubro se genera mensualmente junto con la pension escolar. Anualmente el
incremento se regula por el porcentaje aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional, el cual
se presenta y aprueba ante el consejo directivo.

Las actividades serdn extensivas también a la comunidad de padres y empleados, asi como los
cursos de profundizacion y refuerzo para estudiantes.

Articulo 116. Convivencias

Las convivencias hacen parte del proyecto Yo construyo, el cual tiene varios propésitos:

v Fortalecer la interaccién del grupo, desarrollando la creatividad, fomentando la capacidad
de didlogo y el sentido critico para formar en ellos actitudes que les permitan ser exitosos.

v" Responde al diagnédstico de necesidades detectadas en cada grupo, con relacion a las
interacciones que presentan en convivencia.

v" Desarrollar en los estudiantes el SER MONTESSORI, que encierra el Ser Familia, Ser
Comunidad y Ser Medio ambiente. Se desarrollan con estudiantes desde CN3 (Transicidn)
hasta 11° una vez al afio.

El cobro se genera en el momento de la realizacién de la actividad, una vez al afio, enviando una
circular a los padres de familia donde ellos deciden si aceptan o no la participacién y la facturacion
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de la misma. El servicio derivado de la actividad de “Convivencias” es voluntario, en la circular se
les explica a los padres toda la informacidn inherente a la misma.

Articulo 117. Simulacros

Se refieren a pruebas externas sobre competencias en lo cognitivo y socioemocional en asignaturas
basicas desde 3° a 9°:

Todo sistema educativo esta sujeto a una evaluacion. En el colegio Montessori este aspecto del
curriculo es fundamental, nuestro modelo pedagdgico Montessoriano ofrece un proceso en el cual
nuestros estudiantes a través de la experiencia en los ambientes preparados para cada nivel
adquieren muy buenas habilidades y competencias.

Sin embargo, contar con un referente objetivo sobre dicho tipo de evaluaciéon en dareas de
matematicas, lectura critica, ciencias naturales, ciencias sociales e inglés, como las utilizadas en las
pruebas SABER del MEN en varios grados del ciclo escolar (32 a 92) permitird conocer el grado de
apropiacidn y las condiciones en las cuales se encuentra cada estudiante segun este referente
externo y de ser necesario elaborar planes de accidon lo que provoca un mejor seguimiento de cada
uno de ellos.

Articulo 118. Aplicacion de prueba vocacional para 102 y 11°.

El proceso de orientacidn vocacional esta dirigido a estudiantes de 102y 119, a través del proyecto
“Yo construyo”, el cual cuenta con un plan operativo dirigido al apoyo en la eleccién de carrera, el
autoconocimiento, el de sus intereses profesionales y les permite, ademads, establecer metas con
miras a la elaboracion de su proyecto de vida. Como complemento y medida objetiva de este
proceso se propone la aplicacién de test vocacionales, los que combinan dos factores: por un lado,
tus preferencias y, por otro lado, tus habilidades, de manera que permiten conocer cudles son las
carreras que mas se ajustan a la personalidad de los participantes. El rubro es cobrado anualmente
en el momento de la matricula, su incremento se regula de acuerdo al porcentaje aprobado por el
Ministerio de Educacion Nacional, el cual se presentay aprueba ante el Consejo Directivo.
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A continuacion, se presentan los costos educativos del afio 2025:

Tabla 11 Material de Apoyo Pedagdgico 2025
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Tarifas de Matricula y Pension Escolar 2025

TOTAL N
P MAT APOYO PLATAFORMA 2 PRUEBA PENSION ESCOLAR
GRADO MATRICULA PEDAGOGICO SEGURO ESCOLAR VIRTUAL CARNETIZACION |\ AL MATRICULA o025
2025

Guarderia $1.364.487 $618.365 $78.370 $60.823 $71.598 $2.193.643 $1.364.487

Pre Jardin $2.100.394 $677.758 $78.370 $60.823 $71.598 $2.988.943 $2.100.394

Jardin $2.261.494 $677.758 $78.370 $60.823 $71.598 $3.150.043 $2.261.494

Transicion $2.261.494 $826.020 $78.370 $60.823 $71.598 $3.298.305 $2.261.494

1° $2.261.494 $677.758 $78.370 $60.823 $71.598 $3.150.043 $2.261.494

20 $2.074.478 $826.020 $78.370 $60.823 $71.598 $3.111.289 $2.074.478

30 $1.948.690 $826.020 $78.370 $60.823 $71.598 $2.985.501 $1.948.690

40 $1.889.343 $826.020 $78.370 $60.823 $71.598 $2.926.154 $1.889.343

50 $1.815.487 $826.020 $78.370 $60.823 $71.598 $2.852.298 $1.815.487

6° $1.798.645 $826.020 $78.370 $60.823 $71.598 $2.835.456 $1.798.645

7° $1.782.290 $773.069 $78.370 $60.823 $71.598 $2.766.150 $1.782.290

8° $1.765.689 $773.069 $78.370 $60.823 $71.598 $2.749.549 $1.765.689

9° $1.765.689 $773.069 $78.370 $60.823 $71.598 $2.749.549 $1.765.689

10° $1.782.850 $773.069 $78.370 $60.823 $71.598 $15.780 | $2.782.490 $1.782.850

11° $1.736.931 $773.069 $78.370 $60.823 $71.598 $15.780 | $2.736.571 $1.736.931

Otros Costos educativos
DETALLE Valor

Seguro estudiantil $ 78.370
Certificados $13.574
Actas de grado $23.351
Plataforma virtual o sistematizacion $60.823
Carnetizacién $ 71.598
Duplicado de diploma $76.016
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MATERIAL DE APOYO PEDAGOGICO 2025
CURSOS GRADO VALOR 2025
COMUNIDAD INFANTIL Guarderia $ 618.365
. Pre-Jardin y prejardin $677.758
CASA DE NINOS Transicion $ 826.020
1° S 677.758
TALLER 1 2°A3° $ 826.020
4° $ 826.020
TALLER 2 5° $ 826.020
6° $ 826.020
BACHILLERATO 7 A11° $773.069

A continuacidn, se presentan otros costos voluntarios

Otros costos voluntarios

item Tarifa 2025
PREICFES 10° $1.628.928
PREICFES 11° $ 1.357.440

EXAMEN I[ELTS- 11°

Valor establecido por Multilingua

PRUEBA DELF A2 -11°

PRUEBA DELF A1 -9°-10°

VIrs establecidos por Colombo Francesa

Escuelas deportivas

Club de artes (se extendio el serv. a preescolar)

$124.885

Prueba Vocacional de 11° a 10°

$15.780
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Otros costos voluntarios

item

Tarifa 2025
PREICFES 10° $1.628.928
PREICFES 11° $1.357.440

EXAMEN I[ELTS- 11°

Valor establecido por Multilingua

Convivencia (formativas)

$135.744

Curso de nivelacion o profundizacién

$225.030

Tabla 13 Otras Tarifas costos voluntarios 2025
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CAPITULO XIIl SISTEMA DE TRANSPORTE ESCOLAR
Transporte ‘
Detalle Barrios Valor ‘

Ruta Completa Lejana Crespo, Cielo Mar, Morros $501.900

Ruta Completa Zona Norte Serena del mar, B,arcelona, Barceloneta, Doral, $ 520.000
Puerta de las América

Ruta Completa Cercana Manga, Pie de la Popa $373.170
Centro, Bocagrande, Laguito, Castillo. $424.830

Ruta Completa Mediana Cabrero, Torices, Marbella. $424.830
Bosque, Alto Bosque. $424.830
Castellana, Campestre, Contry, Providencia,

lelta Completa Zona Sur (Muy concepcién, Plazuela, Alameda, Los Alpes, $520.000

lejana) .
Recreo, Ternera, Parque Heredia

Ruta media Lejana Crespo, Cielo Mar, Morros $386.190

Ruta Media Zona Norte Serena del mar, B,arcelona, Barceloneta, Doral, $ 402.255
Puerta de las América

Ruta Media Cercana Manga, Pie de la Popa $283.185
Centro, Bocagrande, Laguito, Castillo. S 347.550

Ruta Media Mediana Cabrero, Torices, Marbella. S 347.550
Bosque, Alto Bosque. $347.550

. Castellana, Campestre, Contry, Providencia,

lelta Media Zona Sur (Muy concepcioén, Plazuela, Alameda, Los Alpes, S 402.255

lejana) .
Recreo, Ternera, Parque Heredia

Tabla 14 Costo del transporte Escolar

El Colegio facilita al padre de familia la posibilidad de tomar el servicio de transporte escolar

(con la empresa que el colegio considere idonea para la prestacion del mismo). Al momento de la
matricula, los padres de familia que deseen contratar el servicio de transporte solicitan el contrato
que suscriben directamente con la empresa prestadora.

Los estudiantes del Colegio Montessori, que contratan el servicio de transporte, tienen derecho a:
v" A que se respete el horario de salida y llegada segtin lo acordado en el contrato.

v" Ser informados de cambios de ruta y/o de horario.

v Ser tratados con el respeto y buen trato que caracteriza al Colegio Montessori.

v Utilizar un automotor limpio y permanentemente aseado.

v" Utilizar un automotor que cumpla con normativas legales (revisién técnico-mecénica, SOAT
seguros obligatorios y de seguridad)

En caso de accidente a que se cumpla el procedimiento estipulado para estos casos.

C\
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Los Padres de familia del Colegio Montessori, que contratan el servicio de transporte, tienen
derecho a:
% Serinformados con antelacidn de cambios de ruta, carro o conductor.
% Solicitar con antelacién ante el coordinador de transporte, que su hijo pueda subirse a otra
ruta.
% Presentar las quejas que tengan respecto al servicio de transporte.

Todas las situaciones andmalas en cuanto a comportamiento dentro del transporte
escolar, seran analizadas y sancionadas (si es el caso), segin la clasificacion de faltas y sus
respectivas sanciones, descritas en este manual.

Los estudiantes del colegio Montessori, que contratan el servicio de transporte, tienen el deber de:
v' -Estar en el lugar cinco minutos antes de y hora acordados para abordar el transporte.

v" Acatar las observaciones que las auxiliares de transporte y los conductores le hacen, para que
el comportamiento en la ruta sea el mejor.

Viajar en el puesto que la auxiliar les asigne y no podran cambiarse, ni pararse sin autorizacién
de ella, hasta cuando lleguen al Colegio o al paradero que le corresponde al estudiante.
Permanecer con el cinturdn de seguridad hasta que llegue a la parada que le corresponde.
Hablar en voz moderada y utilizar un vocabulario adecuado.

Cuidar los elementos del automotor. (cinturdn de seguridad, sillas, ventanas, entre otros).
-Evitar arrojar elementos por las ventanas.

No cambiar de ruta sin previo aviso a las personas encargadas del transporte escolar.

Evitar consumir alimentos dentro de la ruta.

(\

ASANENENENEN

Las familias que contraten el servicio de transporte con el Colegio deben:

Asegurar que el estudiante esté listo a la hora de la recogida.

Acompaniar a sus hijos en el lugar y hora acordada para abordar el automotor

Esperar a sus hijos en el lugar y hora acordada para recibirlos

Pagar puntualmente el valor acordado del transporte escolar

Informar a los encargados de transporte del colegio, sobre novedades de ultima hora de sus
hijos, especificamente, enfermedades y/o ausencias.

Si su hijo se regresa en otra ruta, es deber de la familia solicitar al Coordinador de nivel, para
que este lo autorice a transportarse en otra ruta, en caso de que haya disponibilidad de cupo.
Presentar las quejas y/o sugerencias siguiendo el conducto regular.

En caso de no utilizar el servicio de transporte escolar, los padres asumen la responsabilidad de
la seguridad de su hijo. No se dardn permisos para cambios de ruta.

Informar al colegio por escrito el cambio de domicilio minimo con dos semanas de anticipacién
para coordinar lo relacionado con los cambios de ruta.

Asumir el costo de los comparendos impuestos por la secretaria de movilidad en caso de que
este mal parqueado a la hora de recoger a su hijo en el colegio.

No enviar, dinero ni cualquier otro objeto con la monitor/a del bus para que lo entregue en el
colegio en caso de ausencia del estudiante.

E F & FF & FEEEE
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% No es permitido bajar a sus hijos de las rutas una vez esté en movimiento, los monitores estan
en el derecho de no entregarlos debe esperar que esta llegue a su destino final.

Por razones de seguridad no se permitira en ningin momento el ingreso a los estudiantes que estén
conduciendo sus vehiculos. Ningln alumno serd autorizado a salir en el carro de otro estudiante a
menos que haya un permiso escrito y firmado por los padres, entregado a la oficina de coordinacion
de nivel antes de las 10:00 am. No se haran excepciones en este caso por tratarse de un riesgo para
laintegridad y la vida.
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CAPITULO XIV COMUNICACION

Articulo 119. Matriz de comunicacion institucional

El Jefe de Sistemas y Comunicaciones es el encargado de enviar los correos masivos de acuerdo a
lo establecido por los Directores de Gestién Autorizados.

Definiciones

Correo Masivo: se refiere a cualquier mensaje de correo electrénico enviado a una larga
lista de destinatarios con cuentas de correo.

Correo Spam: Son mensajes no solicitados, no deseados o de remitente no conocido
(correo anénimo), habitualmente de tipo publicitario, generalmente enviados en grandes
cantidades (incluso masivas) que perjudican de alguna o varias maneras al receptor.

Trafico Web: es la cantidad de datos enviados y recibidos por los visitantes de un sitio web
El correo electrénico o la comunicacién deben salir de la cuenta institucional asignada.

Conducto regular para los estudiantes

N

Comunicacion directa con la directora de grupo.

Si esta no atiende pedir cita con coordinacion de nivel

Pedir cita con direccién académica

Si no satisface su inquietud

Dirigirse a la directora general con cita previa

Siempre debe dejar la cita instalada en la oficina de asesor de calidad.

A continuacioén, la matriz de comunicacién institucional
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Informacion Responsable Medio Destinatario Frecuencia
Directrices d Cartas, resoluciones,
irectrices de
Di L, | Gestion Direct instructivos, Comunidad Segun
ireccion genera estion Directiva
9 manuales, actas Educativa programacion.
. Carteleras cartillas, ) ,
Horizonte ist Comunidad Segun
revistas, .
Institucional Gestion Directiva i . b Educativa cronograma
videos, pagina we
Cartelera, Revistas, ) ,
. . Comunidad Segun
Organigrama . . Pagina . e .
Gestion Directiva . Educativa modificacion
eb.
c tacio Jefes de P Circulares, guias Comunidad Segun
apacitacion efes de Proceso
P instructivos ad Educativa Cronograma
L Gestion . Organos, )
Tematicas organos Directi Circulares, Correos, Gobi Segun
irectiva- obierno
de gobierno escolar Actas. cronograma.
delegado escolar.
Padres de
Evaluacio Directora Gestis Circulares, actas, familia, Al finalizar
valuacion irectora Gestion
. Y L pagina web. docentes, cada periodo
promocion Académica tudiant
estudiantes.
Legislacion Secretaria Documentos Jefes de Seguln
Educativa Académica de Ley proceso necesidad

Tabla 15 Matriz de comunicacion institucional

Comité de Actas,
Gestion Director SIG Circulares. Jefes de proceso Segun cronograma.
Directora L. .
Pagina web, Comunidad
mercadeo y . . Cronograma.
Eventos .. redes sociales. educativa
proyeccion

Tabla 16 comités de gestion
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Articulo 120. Politica de publicidad
1. Objetivo

Definir las condiciones de uso de publicidad (fotografias, informacion) del Colegio Montessori de
Cartagena.

2. Definiciones
e Publicidad: Es una forma de comunicacién comercial que intenta incrementar el consumo
de un producto o servicio a través de los medios de comunicacidon y de técnicas de
propaganda.

o Fotografia: Es el proceso de proyectar imdagenes y capturarlas, bien por medio del fijado en
un medio sensible a la luz o por la conversién en sefiales electrdnicas.

e Evento: un suceso de importancia que se encuentra programado. Dicho acontecimiento
puede ser social, artistico o deportivo.

3. Responsabilidad
Jefe del Proceso Gestidn Mercadeo y Proyeccidn: Es el directo responsable del cumplimiento de
estas politicas.

4, Marco legal
Para dar cumplimiento a esta politica, es importante resaltar que hay un marco legal a tener en
cuenta.
=> Cddigo Nacional de Autorregulacién Publicitaria 2013
= Ley 044 de 1993 de Derechos de Autor
= Ley 527 de 1999. Reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales
-> Decreto 1078 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones
=> Decreto 1524 de 2002. Reglamenta el uso de redes para proteger a los menores de edad

5. Condiciones generales
A. La toma de las fotografias se realizara sélo con fines educativos y sera utilizada para
promocionar eventos de la institucién.
B. Las fotografias deben ser tomadas por la persona designada para ello y son propiedad de
la institucidn.
C. La publicidad no debe tener contenido ofensivo.
La publicidad no debe afectar la integridad fisica ni moral del estudiante.
E. La publicidad debe expresar valores y comportamientos positivos que aporten a la
comunidad.

o
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F. Siel padre de familia no esta de acuerdo con la aparicion de su hijo(a) en la publicidad, esta
sera eliminada de inmediato y se realizara una nueva.

G. La publicacién de articulos en las redes sociales y pagina web debe ser redactada por el
gestor de contenidos.

Articulo 121. Uso de medios electrénicos en el aula de clases

La tableta u otro medio electrénico que se utilicen en las aulas de clases deben ser herramientas

para el trabajo pedagdgico. El colegio habilitara en cada tableta u medio electrénico los elementos

necesarios para que los estudiantes puedan trabajar en las diferentes materias. El uso de esas
herramientas esta sujetas a las siguientes normas:

v" Deben estar debidamente registradas en el departamento de soporte técnico del colegio.

v" No se permite el uso de como medio de diversién o comunicacion a través de redes sociales o
sistemas de mensajeria instantanea.

v" Elcolegio se reserva el derecho a revisar estas herramientas en cualquier momento e identificar

a los estudiantes que tengan elementos diferentes a los necesarios para el trabajo pedagdgico.

Si un estudiante infringe las normas de estos, se enviara a coordinacion de nivel.

Si reincide en este comportamiento, firmara acta preventiva disciplinaria.

Los padres o representantes legales de los menores deben asumir la responsabilidad del buen

uso de estos elementos fuera del colegio.

v" Esresponsabilidad de los padres o representantes legales y de sus hijos eliminar las aplicaciones
gue no tienen relacién con el trabajo académico.

v"  Existen métodos para ejercer el control parental sobre dichos elementos. Si el padre de familia
desea, puede autorizar al colegio para que se configure la herramienta tecnoldgica sélo como
elemento pedagdgico, restringiendo la posibilidad de poner en ellas juegos o aplicaciones de
redes sociales.

v" Los estudiantes deben traer la bateria de estos elementos cargados desde la casa.

v" Los elementos tecnoldgicos son de uso personal. No se permite el préstamo entre los
estudiantes

v" Es responsabilidad del estudiante mantener actualizadas las aplicaciones que se utilizan para el
desarrollo del trabajo pedagdgico.

v" El colegio no se hace responsable por la pérdida o dafio de estos elementos pedagdgicos.

v" Los representantes legales de los estudiantes son los responsables directos del mal uso de
informacién que éstos hagan en cualquiera de las aplicaciones instaladas en estos medios
tecnoldgicos.

ANENEN
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Articulo 122. Pagina web

Pagina web del colegio
La pagina de Internet es un punto de encuentro para estudiantes, exalumnos, profesores, padres
de familia y en general personas interesadas en conocer la Institucidn en sus diferentes aspectos.

Estd es manejada por el jefe de mercadeo y proyeccidn de la institucion.

f a o e '] . © Preescolar - Tour Virtual
https://www.montessoricartagena.edu.co/ @

' f,,.j Haciendo Historia
Transformando el Rituro

Ver mas

llustracion 29 Pagina web del colegio Montessori Cartagena

Articulo 123. Revista

La revista iguana padres hace parte de la gestion de Mercadeo y Proyeccidn, como un medio de
comunicacion masivo para informar a los padres de familia y comunidad Montessori en general,
todas las noticias de interés generadas en el colegio.

Fecha de publicacién: 3 veces al aifo (Trimestral) en |a Gltima semana del mes: Abril, Julio y octubre
La digitalizacién y diagramacién se realiza desde la gestion con el apoyo del disenador grafico. Antes
de pandemia COVID-19 contdbamos con un nimero de impresiones aproximada de 400 ejemplares.
Actualmente, la revista paso a ser 100% digital y se puede encontrar en la pagina web de la
Institucidn.

Las redes sociales son un espacio en el que el colegio puede comunicarse con su comunidad
educativa de forma abierta. Ademas, esto representa una oportunidad de interaccién cercana con
las partes interesadas, comunicacion directa e inmediata con cada persona y la oportunidad de
mantener informado a sus clientes internos y externos. Se debe tener en cuenta que los chats,
WhatsApp, Facebook y otras redes sociales, NO son un canal de comunicacidn institucional de doble
via, toda la comunicacidn se debe filtrar a través del correo electrdnico institucional.
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CAPITULO XV VARIOS

Articulo 124. Enfermeria

La enfermeria tiene como objetivo velar por el bienestar fisico de sus alumnos y comunidad escolar,
a través de una atencién oportuna e integral y programas de promocidn de la salud, prevencién de
enfermedades y atencidn directa al usuario.

El colegio cuenta con una enfermera de tiempo completo que atiende en el horario escolar, a los
estudiantes y lleva su registro de salud. Su objetivo fundamental es el de coordinar la atencién
médica de la comunidad estudiantil, asi mismo brindar orientacién a padres de familia, alumnos y
trabajadores en temas basicos de salud.

Las acciones inician desde la recepcidén del caso hasta la informacion a los coordinadores sobre las
situaciones que requieran atencion de AMI. La enfermera es la directa responsable del
cumplimiento de este procedimiento.

Las funciones asistenciales de la enfermeria incluyen atencién, orientacién y diagndstico primario
para alumnos y empleados:
%  Primeros auxilios

Curaciones

especificando hora y dosificacién.
Suministro de medicamentos basicos (Dolex), (Advil Children), para enfermedades comunes,
con previa autorizaciéon de los padres.

%
& Aplicacion de medicamentos de acuerdo con prescripcion médica legible y vigente
%

NOTA: Por orientacién de la Secretaria Distrital de Salud, en cumplimiento con el Decreto 2200 de
2005 y demas disposiciones y normas que regulan la prestacion de estos servicios en las
instituciones educativas, esta totalmente prohibido el suministro de medicamentos en el Servicio
de Enfermeria sin formula médica.

La enfermeria no debe tener en su botiquin medicamentos que requieran prescripcion médica
como antibidticos, antiparasitarios, antiinflamatorios, inhaladores o anticonvulsivantes, entre
otros.

Esta situacion aplica frente a la solicitud del padre de familia para que se suministre medicacion a
un estudiante durante la jornada escolar.

Todos los medicamentos seran recibidos en su envase original y con su dosificador, deberan ser
entregados preferentemente por los padres directamente a la enfermera del colegio, con copia de
la receta médica del galeno tratante y actualizada.

A continuacién, el procedimiento de atencién de casos de Emergencia
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Procedimiento para el suministro de medicamentos durante el horario escolar por prescripcion
médica

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO REFERENCIA

1. Envio de solicitud: El Colegio, debera

enviar al Colegio (mediante carta, e Correspondencia escrita.

correo electrdnico) una copia firmada e Envio de circular donde indica el
del presente documento con todos los procedimiento de suministro y
datos completos que se renovardn cada copia de la receta médica
periodo.

Padre de familia

e Ficha correspondiente
debidamente diligenciada

e Control de suministro de
medicamento

2. El padre de familia debe diligenciar la
ficha anexa de este procedimiento
donde se autoriza el suministro.

3. En el envase del medicamento
debera escribirse el nombre del
alumno, dosis de la medicaciény
hora de la administracién.

n/a

Enfermera

4. En caso de suspension, finalizacion
de la medicacion o vencimiento del
mismo se debe enviar la medicacién
sobrante con una nota por escrito
informando el motivo de la devolucién
y sera devuelta una copia de recibido a
la institucién.

e Correspondencia escrita.
e Formato de Circular.

Tabla 17 Procedimiento para el suministro de medicamentos durante el horario escolar

Es importante resaltar que, por orientacidon de la Secretaria Distrital de Salud, esta totalmente
prohibido el suministro de medicamentos en el Servicio de Enfermeria sin formula médica, en
cumplimiento con el Decreto 2200 de 2005 y demas disposiciones y normas que regulan la
prestacion de estos servicios en las instituciones educativas.

Se sugiere que la carta se refiera de la siguiente manera:

Por medio de la presente autorizo que se le administre a mi hijo el medicamento descrito a
continuacién por parte del personal del Colegio. Asi mismo me hago responsable, liberando al
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Colegio de cualquier responsabilidad, de cualquier contraindicacién que pueda aparecer como
resultado del suministro de dichos medicamentos a mi hijo.

Procedimiento de atencion a casos de enfermeria

Inicio

1.Recepcidn de casos —— Se recibe el estudiante enfermo

Se atiende el caso, evaluando la situacion considerando datos
2. Atencion reportados en la ficha médica estudiantil

En caso de que la situacidn sea considerada Urgencia o Emergencia,
— 3 Sl la enfermera solicita el servicio medico ambulatotio (AMI) y llama al
padre de familia . Si amerita traslado al hospital o clinica se debe
informar a la Aseguradora cuya pdliza cubre accidentes escolares

— NO En caso de no ser necesaria la utilizacién del servicio AMI, se dan las
orientaciones v el paciente de retomar sus clases

4. Informar —— Informacién a coordinadores sobre la situacién que requiera
atencién AMI

[rn ]

llustracion 30 Procedimiento de atencion de casos de enfermeria

Servicio de enfermeria a estudiantes durante las clases

e Estudiantes de, 4° A 11°, que soliciten el servicio durante las clases deben presentar una
nota del profesor para que reciba la atencidn requerida, una vez sea atendido la enfermera
le entrega un volante donde describa la atencidn que prestd, especificando hora de entrada
y salida, con fin que el profesor verifique que si estuvo en la atencién médica, ya que se
puede evitar que los estudiantes se escuden con esta para no asistir a clases. Ademas, la
enfermera comunicara a los padres por la comunidad virtual y/o via telefénica el motivo de
atencion.

® Sino es posible hablar con los padres, el alumno serd trasladado a una clinica u hospital
donde sera atendido inmediatamente por medio del seguro estudiantil.

o La enfermeria hard un seguimiento del estado de salud del estudiante.
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Recomendaciones de la enfermeria

e Sisu hijo/a ha tenido sintomas de nauseas, diarrea o vémitos la noche anterior le pedimos
gue el estudiante no asista al colegio.

o Los alumnos deben quedarse en casa si han tenido fiebre durante las ultimas 24 horas, ya
gue esto indica que pueden tener una enfermedad viral o infecciosa.

e Encaso de enfermedades contagiosas como varicela, rubéola o sarampion etc., les rogamos
ponerse en contacto con la enfermeria y enviar por correo electrénico o fax el diagndstico
firmado por el pediatra. La misma recomendacidon aplica en caso de enfermedades
digestivas o resfriados con fiebre.

® Procure estar muy pendiente de su celular y correo electrénico informado al colegio. Si ha
cambiado alguno de estos dos datos, deberd actualizarlos en la Secretaria General del
colegio para que pueda recibir oportunamente la informacién de aviso, en caso de
emergencia.

e Debido a que la sefal a teléfonos méviles se complica en algunas ocasiones en el colegio,
es importante que informe siempre un nimero fijo de emergencia (adicional al nimero del
celular) para comunicarnos con usted en caso de que las redes méviles estén fallando.

e Utilizar el servicio Unicamente en caso necesario

e Los estudiantes de preescolar sélo podran ir a la enfermeria acompanados por un profesor
o la persona encargada.

e AMI, bajo la modalidad de Area Protegida, es ofrecido por el colegio a todas las personas
gue se encuentren en sus instalaciones, y requieran atencién médica producto de una
emergencia o urgencia. A los padres, alumnos, empleados y visitantes no les corresponde
cancelar ningun valor por este servicio.

o El estudiante accidentado debe presentarse a la enfermeria en compania del organizador
del torneo o por el profesor acompanante de su institucion, para que relate los hechos y
éste se apersone de la situacion.

® Presentar el carné estudiantil y copia de la pdliza de seguro de accidentes que lo cobija

o Laenfermera diligenciara el registro de atencién y si es necesario pedird AMI por lo que se
encuentra en area protegida, una vez sea evaluado por el médico y si es necesario el
traslado del estudiante a un hospital se hara en la ambulancia, en compania del docente
gue representa su institucion.

® La enfermera se comunicara con los padres o acudiente del estudiante e informara sobre
la situacién del joven.

e En caso de que los padres prescindan del servicio de enfermeria o AMI, que ofrece la
institucion y deciden llevarselo por su propia cuenta, deben firmar la autorizacion de retiro
en donde expresan que bajo su responsabilidad toman la decisién, de la no atencidn
médica.

e Laenfermera no esta autorizada para brindar ningun tipo de medicamento.

Seguro de accidentes escolares y servicio de area protegida:

Al momento de la matricula, los padres adquieren un seguro de accidentes para sus hijos, el cual es
escogido anualmente, de forma cuidadosa de acuerdo con nuestro procedimiento de compras,
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validando la cobertura y calidad del plan que ofrece cada aseguradora. Asi mismo, el colegio cuenta
con el servicio de Area Protegida de AMI.

Horario de atencion

e lunes a viernes: 6:30 a.m. a 5:00 p.m.

e sabado s:8:00a.m.a 12:00 m

e Partidos y torneos de acuerdo con el horario programado.
Tel: 6604525 ext. 120

Celular: 310 6201974
E-mail: enfermeria@montessoricartagena.edu.co

Articulo 125. Bibliobanco

El colegio organiza en cada aula de clases los libros y textos para lectura, cada saldn tiene los textos
y libros pertinentes por area, tanto para los estudiantes como para los docentes, con el fin de
fomentar la lectura, estimular la imaginacidon y creatividad. Ademas, permite esta iniciativa
proporcionar recursos adicionales, que sirven de apoyo para la profundizaciéon de los temas
estudiados en clase.

Articulo 126. Sala informatica

Reglamento

e Llegar puntual con su respectivo salon.

e Para los estudiantes de tercero a undécimo, los estudiantes tendran cinco minutos para
llegar a clase.

® Después de este tiempo se tomard como retardo y se adoptaran las medidas pertinentes.

® Reportar de inmediato, al ingresar a la sala, cualquier dafio o cambio encontrado en el
computador asignado.

o No ingerir alimentos ni bebidas en el aula de clase.

e Cuidar los elementos de uso como son el computador, teclado, mouse, silla, audifonos,
micréfonos, televisor, cdmaras.

e Llevar alasalalos implementos necesarios para desarrollar su trabajo.

o No guardar ni extraer informacion del computador sin autorizacion del profesor.

o No traer dispositivos de almacenamiento que puedan contener virus.

o Respetar el trabajo de sus companeros.

e Salir de las aplicaciones donde se esta trabajando al finalizar la clase.

o Salir en orden de la sala dejandola organizada.

o No entrar a Internet sin estar autorizado. Esta prohibido ingresar a paginas no autorizadas
por el colegio.

® Elservicio de Internet se prestara en horas de descanso y con la supervisién de un docente.
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e Respetar y conservar el sitio asignado por el profesor durante las clases.
Articulo 127. Laboratorio
Reglamento

> Presentarse a tiempo para el desarrollo de la actividad programada.

> No ingresar al laboratorio si el profesor no estd presente.

> No comer en el laboratorio. Lavarse las manos al terminar su trabajo.

> No mezclar reactivos al azar y por ninglin motivo realizar experimentos no autorizados.

> No probar ni tocar ninguna sustancia, a no ser que asi se le indique.

> Leer cuidadosamente el rétulo de cada reactivo para asegurarse cual es el que debe utilizar.

> No frotar los ojos con las manos mientras esté trabajando en el laboratorio. Tampoco
llevarse los dedos a la boca.

> Tomar siempre las sustancias sélidas con una espatula u otro utensilio similar. Asegurarse
de que los elementos de vidrio que va a utilizar estén completamente limpios.

> Tener especial cuidado cuando en un experimento deba calentar utensilios de vidrio.

> Recordar que el vidrio caliente tiene el mismo aspecto que el vidrio frio.

> Al calentar un liquido en un tubo de ensayo, hacerlo suavemente y estar seguro de no dirigir
la boca del tubo hacia ninguna persona.

> Siva a oler un reactivo, no colocar la nariz directamente sobre la boca del recipiente, sino
mover la mano suavemente sobre él.

> Nunca afadir agua a un acido concentrado.

» Cuando le caiga acido en la piel, lavarse inmediatamente con agua abundante y avisar al
profesor.

> Alterminar su trabajo en el laboratorio, lavar todo el equipo utilizado y organizar el puesto.
Recordar lavar las manos.

> Utilizar bata de laboratorio.

> Utilizar guantes de latex en las experiencias de laboratorio que lo ameriten

Articulo 128. Escenario y recursos deportivos
Reglamento

v Realizar un calentamiento previo a la utilizacidn de escenarios o recursos deportivos.

v No consumir alimentos dentro del escenario.

v Mantener el escenario en perfecto estado de aseo.

v Utilizar guayos en la practica de futbol, mejorando la seguridad personal y el
mantenimiento del campo de juego.

v Porseguridad en las précticas deportivas siempre se debe estar acompafiado del docente

v Utilizar tenis para la practica deportiva en el campo de fatbol sintético.

v Solicitar el préstamo de materiales o recursos deportivos durante los horarios establecidos

por el Departamento de Educacidn Fisica.
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v Reintegrar los elementos deportivos al departamento de Educacién Fisica antes de finalizar
la jornada diaria.

v En caso de pérdida o dafio de los recursos, informar a la jefatura de Educacion Fisica, y
reponer los articulos con iguales caracteristicas técnicas.

v Los materiales o recursos deportivos son de uso exclusivo dentro de las instalaciones del
C.M.C

Articulo 129. Actividades extracurriculares (Kaleidoscopio)

Son actividades de caracter deportivo, cientifico, ecoldgico y cultural complementarias a las
acciones pedagodgicas del colegio.

Actividades artisticas
Kaleidoscopio ofrece distintos programas como complemento a la formacidn artistica de los
estudiantes. Entre ellas :

e Escuelas deportivas

e Danzas
e Teatro
e Musica

e Plastilina

e Pinturay dibujo

e Gimnasia
Estas se desarrollan entre semana en el horario de 3:00 p.m. a 5:00 p.m.
Los dias sdbados cuando hay torneos, también se consideran
actividades extracurriculares los cursos en el exterior e intercambios
deportivos y culturales a nivel local y nacional.

Escuelas deportivas:

De acuerdo con los horarios estipulados en horas de la tarde y sabados =

en la mafana, se ofrecen entrenamientos técnicos para los equipos KALEIDOSCOPID
deportivos del colegio, conformados por los estudiantes escogidos o los

gue voluntariamente se ofrezcan para el efecto.

El colegio tiene equipos masculinos y femeninos de futbol, basquetbol y voleibol que lo representan
en diversas competencias intercolegiales.

Articulo 130. Modelo de las Naciones Unidas

Este modelo, permite a los estudiantes conocer el sistema de funcionamiento de un organismo
supranacional y ademas representar uno de los paises miembros, en comisiones que desarrollan
temas de actualidad mundial. Es base y preparacién para la participacién de otros modelos
externos a nivel local, nacional e internacional.

Los estudiantes estan implementando internamente el modelo, para ello abrieron convocatoria
para los estudiantes desde 9° hasta 11°, invitaron como asesores estudiantes de otros colegios que
ya son expertos en el tema e hicieron el simulacro, el cual los dejé satisfecho, con ajustes para
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préximos, pero aun internamente, una vez hayan adquirido las competencias pertinentes, se
abrirdn para lograr que colegios de la ciudad participen.

Articulo 131. Almuerzo, refrigerio y kiosco escolar

Servicio de alimentacion

El colegio C.M.C, no presta el servicio de almuerzo a sus estudiantes ya que no posee la
infraestructura, protocolos y disposiciones legales necesarias para ofrecer éste. Es por ello que los
padres pueden traer a sus hijos almuerzos dejarlos en la porteria los cuales se les entregaran a los
nifios por personas designadas para realizar esta labor, O buscar un proveedor y de manera directa
hacer el contrato para que les puedan ofrecer este servicio a sus hijos, pero para el ingreso de éstos
a la institucidn es necesario que se cumpla con algunos protocolos:

Los padres deben diligenciar un registro de autorizacidon y firmarlos en donde describen datos
pertinentes del proveedor con el fin de que el colegio pueda autorizar el ingreso de estos menus de
almuerzos para que los nifios puedan acceder a ellos y consumirlos.

Cualquier alimento que este proveedor le suministra al estudiante y que previamente fue
autorizado por los padres para que sus hijos lo consuman dentro de la institucion a la hora del
almuerzo y le producen intoxicacidn, al estudiante el colegio no se hace responsable de ningun tipo
de gastos que esto genere, este debe ser asumido por el proveedor o el padre de familia.

Si el estudiante se encuentra dentro de la institucion y presenta algin sintoma de malestar
estomacal, (intoxicacidn), sin compromiso alguno el colegio puede prestar el servicio de enfermeria
0 por estar en area protegida se llama al servicio AMI, pero el traslado a un hospital y gastos que
esto genera debe ser responsabilidad Unica de los padres de familia.

Refrigerios

La lonchera escolar no debe reemplazar a ninguna de las tres comidas principales (desayuno,
almuerzo o comida). Los nuevos criterios para los refrigerios, como parte de la dieta de los
escolares, deben proveerles de los nutrientes y energia necesaria entre comidas para evitar lapsos
de ayuno de mas de cuatro horas, asi como mantener la saciedad en su apetito.

En el Preescolar (baby Seed hasta 1° de Primaria) y (2° y 3°) de primaria, los estudiantes no hacen
uso del kiosco para comprar lo que alli ofrecen, debido a que son muy pequeiios y con el fin que no
manejen dinero la institucion se ided la estrategia, que los padres traigan el menu que consumira
los nifios en el espacio estipulado para ello, estos deben cumplir con el siguiente protocolo:

e Elcolegio envia a los padres a través de la agenda escolar, un listado por mes de los menus
sugeridos. (Estos fueron asesorados por una nutricionista que se contratd para su
elaboracion).

e Para que el padre esté informado de cual le corresponde la
directora de grupo hace la distribucién teniendo en cuenta el nUmero de estudiantes que
tiene a su cargo, lo que significa que a cada padre le toca una vez por mes o dos ya que
todo se ajusta al nimero de estudiante (distribucion por dias habiles).
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e El refrigerio debe traerlo una vez ingrese el nifio a la institucidn, o si viene en transporte
escolar debe enviarlo en este, con buena presentacion.

e La persona que los prepare en casa debe tener el sumo cuidado de aplicar las técnicas de
manejo de alimentos ya que estos serdn consumidos por niflos muy pequefios.

e La directora de grupo antes de disponerlo hard la verificaciéon del estado, probara a ver si
estdn aptos para el consumo de los nifios, en caso de no estarlo, se comunica con los padres
les hace saber lo que pasa y éste, esta en la obligacién de reemplazarlo y hacerlo llegar al
colegio.

e Encaso de que el estudiante no asista al colegio debe enviar el refrigerio asignado.

e No cambiar los menus ya que es posible que se altere la sugerencia nutricional.

e Enviar las porciones completas como se le indica en el formato enviado.

e Enviar vasos, platos, cucharas, servilletas de cardcter biodegradables, ya que el colegio se
acoge al cuidado ambiental (“solo usamos materiales biodegradables”)

e El colegio provee el agua potable a todos los estudiantes.

Técnicas del manejo de alimentos

Todos los alimentos son susceptibles a ser alterados en mayor o menor espacio de tiempo, debido
a la accién de microorganismos que los contaminan o a reacciones enzimaticas del propio alimento.
(Recomendamos leer el siguiente link para mayor informacion.
(https://es.slideshare.net/insoport/higiene-y-manipulacion-de-alimentos-fenahoven)

KIOSCO ESCOLAR

El kiosco prestara servicio en los recreos, descansos. En deportes y actividades extraordinarias, se
debe presentar la debida autorizacidn. Por el coordinador de nivel u o profesor pertinente. Los
profesores deben cumplir con el acompanamiento que les corresponda y seguir las instancias ante
cualquier irregularidad.

Los contratistas, a través de la administracién del colegio, informaran los precios de venta a los
usuarios, fijando para ello, una lista en lugar visible. El menu serd publicado en la pagina web del
colegio.

Articulo 132. Daiios de enseres de la institucion

Cuando un alumno(a) dafiar algun objeto (puerta, ventana, mural, pupitre, tablero, etc.) de la
institucion, el profesor o persona que presencia este acto, ademas de seguir el Procedimiento
Disciplinario del Manual, informa de inmediato por escrito al Principal, quien, a su vez, informa ala
Asistencia Administrativa (Infraestructura, ) para que evalle el dafio, proceda a conseguir las
cotizaciones necesarias y envie una carta a los padres de familia informando lo ocurrido y el costo
del arreglo, el cual corre por cuenta del alumno(a). Esta norma es valida, inclusive, cuando estén en
actividades fuera del colegio.

Al finalizar cada afio escolar los alumnos de Basica Primaria y Secundaria deberdn hacer entrega de
los elementos de trabajo de uso personal de propiedad del colegio que le son suministrados y
entregados con su respectivo nimero de identificacion al inicio de cada afio escolar, tales como
pupitre (silla y mesa) y locker. Al momento de la entrega, el mobiliario debe encontrarse en su
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normal estado de funcionamiento, y si a juicio del Principal de cada nivel o de su delegado, el estado
del mismo amerita una limpieza, reparacidn o reposicion, parcial o total, el costo de aquellos deberd
ser asumido por cada alumno, previa nota escrita dirigida a sus padres.

Articulo 133. Planta fisica

Es responsabilidad de todos velar por el cuidado de las instalaciones por esto es importante tener
en cuenta lo siguiente:
> El saldn esté en constante orden
> El pupitre esté en buenas condiciones
> Las paredes, ventanas, pupitres, etc. estén libres de letreros, calcomanias o dibujos
inapropiados. Las canecas para la basura sean utilizadas correctamente y asi colaborar con
el aseo del plantel.
> No rayar los espaldares, ni romper los asientos.
Conservary cuidar los jardines y zonas verdes del Colegio.
> Los bafios deben permanecer limpios y por ningin motivo se debe escribir en las puertas o
paredes, taponar los sifones o inodoros, utilizar en forma inadecuada los accesorios y/o
elementos existentes en ellos y no desperdiciar el agua.

\4

Articulo 134. Proyecto PRE-ICFES

1. Introduccién

La misidn de nuestro colegio es formar humana y académicamente a nuestros estudiantes con el
propdsito de ayudarles a alcanzar sus metas personales y profesionales. La mejor preparacién de
ellos es el recorrido durante 13 o 14 afios desde prejardin hasta grado 11. Pero, nuestra obligacidn
como Colegio, es brindar cada dia las mejores herramientas a los estudiantes para afrontar los retos
académicos, ya sean pruebas de certificacion de idiomas, pruebas SABER o pruebas SABER 11°. Es
por esto que en el colegio se desarrolla el curso “PREPARO MI FUTURO” con estudiantes de 10° Y
11°.

2. Objetivo

Preparar a nuestros estudiantes para la prueba SABER 11° y para los exdmenes de ingreso a
universidades, desarrollando habilidades en los diferentes tipos de pregunta que contienen dichas
pruebas.

3. Condiciones generales

- Enlas jornadas del curso, que se desarrollan los sabados, aplica el manual de convivencia para
todos los efectos disciplinarios y formativos.

- Este curso NO es obligatorio.

- Pero si es obligatorio que el estudiante que no haga el curso en nuestro colegio, presente un
documento que certifique que lo estd desarrollando en una instituciéon de educacién formal,
reconocida en este tipo de cursos.

- No se permiten domicilios
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4. Aspectos fundamentales del proyecto

4.1. Costos

El valor de este curso se determina teniendo en cuenta el valor del afio anterior, mas el aumento
permitido por el Estado, en la resolucidn de costos educativos.

Las familias pueden pagar este curso en cuotas mensuales, las cuales serdn facturadas junto a la
factura normal mensual emite el colegio

4.2 Fechas

e Este curso inicia siempre el primer sdbado del afio lectivo.

e Conelgrado 11° se ejecuta hasta el sabado anterior a la fecha de la realizacion de la prueba
oficial. Esta fecha es establecida por el ICFES.

e Con el grado 10°, se desarrolla entre febrero y octubre.

4.3 Horarios

e Jornada de clases: Se desarrolla de 8:00 am a 12:00 pm

e Jornada de Simulacro: Se desarrolla de 8:00 am a 5:00 pm
NOTA: Cuando hay simulacro de la prueba SABER, los estudiantes no pueden salir del colegio.
Teniendo en cuenta esta observacion, las familias son responsables de organizar el aspecto del
almuerzo de sus hijos.

4.4 Uniforme

Los estudiantes pueden utilizar las camisetas de la promocion (Juniors — seniors) con jeans o
pantalonetas: De igual manera, el uniforme de educacidn fisica durante las jornadas de los sdbados.

4.5 Deberesy derechos

A continuacidn, se presenta los deberes y derechos de los estudiantes en el proyecto Pre-icfes
como también los de los docentes y coordinadores.

Deberes Derechos
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1.Asistir puntualmente a las jornadas

2.Cuidar su presentacién personal,
segun lo estipulado en este proyecto.

3.Respetar a los compafieros.

1. Recibir clases de calidad académica y
humana.

2. Ser respetados por compaieros, Docentes y
coordinador.

3. Se respete el debido proceso, en los casos
disciplinarios que se presenten

4. A no ser expuesto en publico, ante

% 4.Respetar a los Docentes resultados negativos en las pruebas y
=§ simulacros
% 5. Nointerrumpir las clases. 5. Ser escuchado por docentes y coordinador,
- cuando se presentan dificultades que atentan
6. Cumplir con lo establecido en el contra el normal desarrollo de sus intereses
Manual de Convivencia académicos.
6. Recibir informacién oportuna de su
desempenio en los simulacros y la
retroalimentacion respectiva
1. Asistir puntualmente a las clases. 2.
Cumplir con los tiempos establecidos 1. Ser respetados por los estudiantes
w» enelhorario.
g 3. Preparar el material didactico que 2. Pago puntual y preciso de los honorarios
B cumpla con las expectativas que se establecidos por su funcion como Docentes de
% tienen de este curso este
6 4. Preparar clases de alta calidad curso.
9; académica
g  5.Respetara los estudiantes.
$ 6. Solucionar de manera integral los
g conflictos que se presenten entre los

estudiantes, siguiendo el Manual de
Convivencia vigente

Tabla 18 Deberes y Derechos de los estudiantes y docentes (Proyecto Pre-icfes)

En resumen, El proyecto ICFES se imparte tanto en grado 10° como en grado 11° es voluntario.

El valor del Pre-icfes es aprobado por el Consejo Directivo y se ajusta anualmente de acuerdo al
incremento de los costos educativos (aprobado por el Ministerio de Educacidn). Se factura en 8
cuotas junto con la pensién escolar, generalmente de marzo a octubre, en cuotas iguales para que
los padres de familia tengan mayor comodidad de pago.

Esta informacidn es socializada con ellos a través de una reunidn, seguidamente se envia circular

donde firman y aceptan la vinculacién al mismo.
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Es de anotar, que el servicio, aunque es recomendable, es el padre de familia quien decide
inscribir a su hijo en el curso.

Articulo 135. Proyecto de nivelacion y profundizacion

a) Presentacion
El Proyecto Cursos de nivelacion y profundizacién es una estrategia pedagégica que el colegio pone
a disposicion en la jornada de la tarde puedan consolidar sus aprendizajes, reforzar sus
conocimientos sobre los temas vistos durante el tiempo de pandemia y/o que en grados anteriores
se apreciaban vacios por insuficientes habitos de estudio o un comportamiento irregular en funcién
de sus aprendizajes.

b) Justificacion
La buena educacion y formacion de nuestros estudiantes es un objetivo compartido, El colegio
cuenta con un plan de estudios que responde a las demandas de calidad en la educacién, los
pasados dos afos en los que estuvimos en Pandemia afectaron el nivel de desempefio en todos los
niveles e instituciones.
Venimos de experimentar dos afios atipicos, los cuales nos llevaron a reestructurar nuestro plan de
estudios, utilizando estrategias de refuerzo durante las clases y explicaciones extras, entre otras.
Sin embargo, nuestro colegio al estar inmerso en un sistema de calidad en el que se propende por
la mejora continua, cada ano se hace revisién de nuestro disefio curricular, dicho de otra manera
de la planeacién y de los logros obtenidos por nuestros estudiantes frente a la misma, de ahi la
necesidad de implementar refuerzos en las tematicas y competencias que como grado se
observaron, el resultado es una planeacién que incluye no solo las metas del afio, sino también
aquellos puntos que se identifican como debilidad.
En el mismo orden de ideas, se observan estudiantes a los cuales se ha hecho seguimiento y se han
dado recomendaciones, incluso en algunos, de afios anteriores; nuestra propuesta frente a la
situacién es la implementacién de un proyecto de Nivelacidn en todos los grados educativos, en las
asignaturas de matematicas, fisica, quimica e idiomas (inglés y francés), y lectura critica. Hay
estudiantes que aln requieren aprender y reforzar conceptos para predecir éxito en su desempefio
futuro.
La vinculacion a esta estrategia puede ser una vez que el estudiante, apoyado por sus padres, lo
considere.

c) Responsabilidad y autoridad
e Coordinador del Proyecto: responsable de elaborar la propuesta, promocién, logistica de
inscripcidn, implementacion, evaluacion y seguimiento a estudiantes y del proyecto como tal.
e Dir. GAF: Encargada de revisar el proyecto
e Consejo Académico: Encargado de aprobar el proyecto.
e Docentes: Desarrollo de las clases de acuerdo con su drea de competencia.
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d) Obijetivo general del proyecto
Ofrecer espacios para que los estudiantes refuercen sus aprendizajes de acuerdo con el nivel que
cursan y de profundizacion en aquellos estudiantes que desean una mayor preparacion por su
interés por el area o asignatura desarrollando su capacidad de logro.

e) Obijetivos especificos
Crear las condiciones para la adquisicién de habitos de estudio de nuestros estudiantes al aumentar
su preparaciéon y generando mayor motivacion frente a la asignatura.
Ofrecer alternativas para el buen aprovechamiento del tiempo libre.

f) Poblacién objetivos
Estudiantes desde Casa de Nifios 3 hasta grado 112 de bachillerato

g) Marco institucional legal y/o juridico

Estructura:

Cada curso consta de minimo 6 y maximo 12 estudiantes; el docente, seglin la asignatura,
desarrollara actividades de refuerzo y profundizacién acordes con nuestro modelo pedagdgico y
siguiendo las normas establecidas en la jornada de la mafiana.

Metodologia:

Los docentes desarrollan actividades segun las necesidades de los estudiantes, de manera
personalizada, mediante la revisién de competencias que aun no han alcanzado de acuerdo a su
grado de escolaridad, la evaluacidn es continua y rigurosa, de manera que el docente pueda
facilmente evidenciar las necesidades y ofrezca las aclaraciones pertinentes. Es decir que el curso
se desarrollara teniendo en cuenta el curriculo Montessoriano al igual que las normas y reglas.

Horarios:
Las escuelas en Kaleidoscopio, se desarrollan 2 dias a la semana en el horario de 3:00pm - 4:30pm
para Bachillerato y 2:30pm a 4:30pm primaria. Se ofertan cursos como Matematicas, Fisica, Inglés,
Francés*.

*El inicio de las Actividades Extracurriculares y las asignaturas ofertadas puede variar segun
disponibilidad de las escuelas debido a que tiene un cupo minimo de apertura y a la necesidades
de los estudiantes los cuales determinan si es necesario abrir otro curso adicional a los que
usualmente se ofertan.

Plan operativo:

En el cuadro correspondiente se establecen las tareas requeridas para alcanzar los resultados
esperados después de la ejecucidon del proyecto, mediante una lista detallada, que responde a la
planeacién del proyecto, en el cual se estima los temas a desarrollar, los propdsitos o metas, el
tiempo, recursos y responsables de cada una de las actividades.

Recursos:
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e Tiempo de los estudiantes u horario

e Papeleria: Talleres o médulos

¢ Espacio requerido: salones de acuerdo al nimero de cursos, los recursos digitales y materiales

¢ Costos: incluye el pago de los estudiantes, el pago a docentes y coordinador del proyecto y gastos
de infraestructura fisica.

Metodologia:

e Talleres

¢ Actividades ludicas

¢ Dindmicas experienciales individuales y de grupo

¢ Juego de roles

¢ Dindmicas de reflexidn y de participacion

e Acciones articuladas de tipo tedrico y practico a nivel individual y grupal, aplicacién de pruebas,
entre otros.

Indicadores Generales de Control
Se establecen las formas para medir la efectividad del proyecto respecto a los objetivos planteados.

> Asistencia y puntualidad:
> Actitud frente a la clase: (participacidn activa y pasiva)

> Nivel de comprensién de las tematicas y aplicacién de las mismas mediante solucién de
problemas, observacidn, didlogos, exposiciones escritas y orales.

Articulo 136. Doble titulacion

Este es un convenio de colaboracién comercial entre CSA Travels S.A.S. (La Agencia) y Colegio
Montessori S.A.S. (El Colegio) para ofrecer a los estudiantes del colegio el acceso a un programa de
Doble Titulacién Internacional con Hudson Global Scholars (HGS), a través de la inscripcidon en
cursos de escuelas secundarias acreditadas en Estados Unidos.

Principales Caracteristicas
Objeto del Convenio
e Facilitar la inscripcion de estudiantes en programas escolares de HGS, lo que les permitira
obtener un bachillerato norteamericano.
e La Agencia representa oficialmente a HGS en Colombia y proporciona asesoria 'y
acompafiamiento en movilidad estudiantil y soluciones digitales.

Generalidades

e El Colegio se convierte en usuario de los programas de Columbia School, Providence Country
Day School y Catholic Virtual.

e Se garantiza que los cursos sean impartidos con altos estandares de calidad y responsabilidad.

e Seimplementa un modelo de ensefianza virtual con el soporte de docentes de HGS.
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e Duracion: Desde el 27 de enero de 2025 hasta el 23 de noviembre de 2029.

e Puede renovarse con la firma de un "otrosi" para extender su duracién.

e Condiciones Financieras y Pago: El pago lo realizan los padres de familia directamente a La
Agencia. Se aplicara una tasa de cambio (TRM) con un 3.5% adicional por costos
administrativos.



X MO”I‘Q& MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR GAD-02-V5

) o . . . 21-03-2025
S = Normas, principios, derechos y deberes que 5,7 4 257
b N rigen la vida dentro de la comunidad

e educativa

CAPITULO XVI DISPOSICIONES FINALES

e INTERPRETACION Y VACIOS: El Consejo Directivo queda facultado para que, por via de
autoridad, interprete este Manual en los aspectos que no sean de clara aplicacion.
Igualmente, para llenar los vacios que presente el mismo.

e DELEGACION RECTORAL: Se delega a la Rectoria para que conforme a las necesidades
Institucionales ordene la revisidon del manual de Convivencia.

e MODIFICACIONES: Este manual podra ser modificado a iniciativa de la Rectoria, el Consejo
Académico o de la tercera parte del Consejo Directivo.

El presente manual de convivencia deroga el anterior en todas sus partes
Vigencia: El presente manual de convivencia comienza su vigencia a partir del dia del dia 21 del mes
de marzo del afio escolar 2025



