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FUNDACION EDUCATIVA DE MONTELIBANO

Resolucion Rectoral
NUMERO 04 de noviembre 30 de 2023.

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia Escolar, para el afio de 2024.

El Rector de la Fundacién Educativa de Montelibano, en uso de sus funciones y
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica Colombiana consagra que se fomenten practicas democraticas para el
aprendizaje de los principios y valores de la participacién ciudadana;

Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda institucion educativa un Ma-
nual de Convivencia que responda a las necesidades de la Comunidad Educativa;

Que el Proyecto Educativo Institucional determina como funcién del Consejo Directivo la adopcién
del Manual de Convivencia;

Que el decreto 1075 de 2015 reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo referente al Manual de
Convivencia;

Quelaley 1620 de 2013 ensu Articulo 21y el Decreto 1965 de 2013 en sus Articulos 28 a 30 regla-
mentan lo referente a la reforma, actualizacién y ajuste de Manual de Convivencia;

Que, en reunién del Consejo Directivo del 29 de noviembre de 2023, seglin consta Acta No. 07, fue
revisado y actualizado el Manual de Convivencia que entrara en vigencia a partir del 01 de enero de
2023

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como el marco de referencia de los deberes,
derechos y normas que regiran el proceder de la Comunidad Educativa a partir del 1 de enero de
2024.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la Comunidad Educativa para su
interiorizaciéon y cumplimiento.

Articulo 4.

Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia y las normas y procedimientos que no
sean consecuentes con el presente Manual.

Dada en Montelibano, Cérdoba, a los 30 dias del mes de noviembre de 2023
Publiquese y cimplase

ar

Adydo Loaiza Arango
FE M Fundacion Educativa de Montelibano
] Rector

www.colfem.edu.co
= rectoria@colfem.edu.co
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Marco de Referencia

Servicio Privado de Educacion. Segun el articulo
68 de la constitucion politica, los particulares po-
—_— dran fundar establecimientos educativos y la co-
— munidad esta obligada a participar en su direc-
-~ cion.

Fuerza legal del Manual de Convivencia. El Reglamento o Ma-
nual De Convivencia adoptado por la Institucion a través de su
Consejo Directivo, tiene fuerza legal (articulo 87 delaLey 115de
1994). Una vez que los padres de familia y/o acudientes han de-
cidido matricular a sus hijos en el colegio, aceptan el reglamento
o Manual de Convivenciay se adhieren a sus normas.

De manera correlativa la Fundacion Educativa de Montelibano
debera responder a la solicitud de los padres en el proceso for-
mativo de sus estudiantes, con todo aquello con lo cual se com-
prometid.

Integralidad del Contrato de Matricula. Tanto el PEI como el
Manual de Convivencia hacen parte integral del contrato de ma-
tricula (El articulo 201 de laLey 115 de 1994). Al tener en cuenta
que la matricula es un contrato bilateral, que contiene derechos
y deberes de las partes, resaltando que cada una de ellas lo rea-
liza libre y voluntariamente, permite reconocer que el padre y/o
acudiente acepta y se compromete con todas las condiciones es-
tablecidas por el colegio.

Obligaciones de la Institucion. El colegio se compromete con los
contenidos constitucionales y legales en el sentido de brindar un
trato igual y equitativo, teniendo en cuenta que toda la comuni-
dad educativa debe observar los principios de no discriminacion
por raza, religion, etnia, apariencia, género, preferencia sexual o
econdmica, a todos los integrantes de la FEM.

Libre vinculacion. Los valores y expectativas de la comunidad se
expresan de forma clara para que aquellos miembros o personas
que no los compartan puedan optar libremente por desarrollar
su proyecto de formacién en una entidad educativa distinta
acorde con sus convicciones y expectativas personales.

Las normas juridicas y legales del presente pacto de convivencia
se fundamentan en las siguientes normas principales (sin exclu-
sion de otras que puedan citarse):

1) Constitucion Politica de Colombia de 1991.

2) Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion.

3) Decreto 1075 de 2015 “Unico Reglamentario del Sector Edu-
cacion”

4) Ley 1581 de 2012 “Ley de Proteccion de Datos Personales”

5) Ley 1098 de 2006 “Ley de Infancia y Adolescencia.”

6) Decreto 1860 de 1994 “Por el cual se Reglamenta parcial-
mente la ley 115 de 1994 en los aspectos pedagégicos y or-
ganizativos generales.”

7) Decreto 1290 de 2009 “Evaluacion del aprendizaje y promo-
cion de los estudiantes de educacion basica.”

8) Ley 715 de 2001 “Por el cual se dictan normas organicas en
materia de prestacion de servicios de educacion y salud.”

9) Proyecto Educativo Institucional (PEI).

10) Decreto 2253 de 1995 “Por el cual se adopta el reglamento
general para definir las tarifas de matriculas, pensiones y co-
bros periodos, originados en la prestacién del servicio publico
educativo, por parte de los establecimientos privados de edu-
cacion formal y se dictan otras disposiciones.”

11) Decreto 2343 de 1996, “Por la cual se adopta un disefio de
lineamientos generales de los procesos curriculares del ser-
vicio publico educativo y se establecen los indicadores de lo-
gros curriculares para la educacién formal.”

12)Decreto 1286 de 2005 sobre “Consejos y Asociaciones de
Padres de Familia.

13)Ley 1620 de 2013 “Por la cual se crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los De-
rechos Humanos, Sexuales y Reproductivos y la Prevenciony
Mitigacién de la Violencia Escolar.”

14)Decreto 1965 de 2013 “Por el cual se Reglamentalaley 1620
de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Esco-
lar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos,
Sexuales y Reproductivos y la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar.”

15)Decreto 1421 del 29 de agosto de 2017 sobre Inclusion.

16)Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se Reglamentalaley 1581
de2012”

17)Ley 599 de 2000 “Cédigo Penal Colombiano.”

Parrafo: La ignorancia y/o desconocimiento de estas normas no
exime de su cumplimiento, como lo enuncia el Art. 90 Del Cédigo
Civil Colombiano
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TITULOI - PRINCIPIOS Y CRITERIOS
RECTORES FUNDAMENTALES.

CAPITULO 1 - PRINCIPIOS Y VALORES
INSTITUCIONALES

Introduccion

Articulo 1.
La Fundacién Educativa de Montelibano
FE M (FEM) es un colegio creado por Cerro Ma-
toso S.A. para brindar un servicio educativo
de calidad a la comunidad de Montelibano.
La FEM es garante del cumplimiento riguroso de los acuerdos,
compromisos y determinaciones que adopten los érganos que
conforman el Gobierno Escolar. Igualmente, es respetuosa de los
parametros y la legislacién que rigen el dmbito educativo nacio-
nal y se empefa en ofrecer alternativas viables a la luz de estas
regulaciones para alcanzar sus objetivos.

La FEM vela por el respeto de los derechos de los padres de fami-
lia, docentes, directivos, estudiantes y demas miembros de su co-
munidad educativa, a la vez que hace cumplir los deberes que les
competen a estos estamentos para alcanzar los objetivos de la
institucion, establecidos en su Visiéon y Mision.

Elrespeto, la responsabilidad, la honestidad, la pluralidad y la so-
lidaridad son valores que guian la cotidianidad en la FEM.

Articulo 2.  Definicion

La FEM es un colegio privado, mixto, diurno, no confesional, con
modalidad académica para ninos desde los 3 afos de edad hasta
grado 11, propiedad de Cerro Matoso, S.A., y que presta sus ser-
vicios en el municipio de Montelibano, Cérdoba. La FEM tiene un
programa bilinglie desde grado 1° a grado 8°. Su modelo pedagoé-
gico es “Ensefianza Para la Comprension.”

La FEM tiene Licencia de funcionamiento seglin Resolucién No.
00205 del 14 de abril de 20083, para los Niveles de Preescolar,
Basica y Media Académica, emanada de la Secretaria de Educa-
cién del Departamento de Cérdoba.

Cédigo DANE: 323466000951
NIT: 860079418-5
Cédigo ICFES: 037531

REGISTRO PEI: 0160-2022 30 de mayo de 2023
Direccion: Carrera 5, Barrio Katuma, Montelibano

Cédigo Postal: 234001

Pagina Web: www.colfem.edu.co

Correo: secretariacademica@colfem.edu.co
Celular: 3176566579

Articulo 3. Resena Histodrica

Enfebrero de 1981, en una casa de la calle Antioquia, se inicia el
trabajo escolar de la FEM en Montelibano bajo la direcciéon del
educador britanico Brian Dickson. Para entonces, treinta y tres
estudiantes y ocho docentes formaban el primer equipo que se-
ria el rudimento del gran proyecto que en la actualidad se conoce

como FEM. La necesidad de educar con calidad a todos los hijos
de los empleados de la empresa hizo que Cerro Matoso promo-
viera y produjera una FEM acorde con sus politicas y directrices
generales. Por esto, delegd a la Universidad Javerianalatareaini-
cial de planear y ejecutar el proyecto pedagdgico que, en sus
inicios, estuvo dirigido a promover la educacién personalizada,
enfoque que mas adelante presentaria modificaciones acordes
con los cambios educativos de cada época. En diciembre de 1984
se posesiona como segundo rector, el filésofo Francisco Cajiao
Restrepo quien presenta la propuesta para un “Proyecto experi-
mental en educacién, basado en los principios de la Pedagogia
Activay de la Escuela Nueva”. En septiembre de 1986 la rectoria
de la FEM se asigna al licenciado en matematicas y pionero Al-
fredo Castro cuya gestién es un periodo de cimentacién de la
propuesta pedagogica anterior. Fernando Camacho Mercado, fi-
I6sofo y administrador educativo, asume la rectoria en agosto de
1991. Al iniciar 1996, le corresponde asumir la Rectoria al admi-
nistrador educativo vy filésofo Carlos Alberto Villegas (g.e.p.d.)
quien es el encargado de formalizary consolidar el Proyecto Edu-
cativo Institucional dentro del marco de la Ley General de la Edu-
cacién. Arturo Rojas Ramirez, licenciado y master en educacién,
asume la rectoria en mayo de 1999 e inicia programas para for-
talecer la ensefianza del inglés como segunda lengua. En 2011 la
FEM recibe la condecoracion medalla Simén Bolivar, expedida
por el Ministerio de Educaciéon Nacional como reconocimiento a
su larga cadena de logros académicos en favor de la educacién de
los nifos y jévenes de Cérdoba. En 2015 asume la rectoria el li-
cenciado Jesus Antonio Arana Jaimes y en 2022 el actual rector
Adalberto Loaiza Arango.

Articulo 4. Simbolos
Los simbolos institucionales son el escudo, la banderay el himno

1) Escudo

En la parte superior se encuentra La Pinta, una de las tres cara-
belas del descubrimiento de las Américas que representa el en-
cuentro de dos culturas. A la derecha esta el cedro del monte Li-
bano (oriente medio) que representa al municipio de Monteli-
bano. Este arbol es un simbolo del conocimiento. Abajo esta la
cruz de San Benedicto, uno de los grandes educadores de la his-
toria. Esta cruz representa los valores tradicionales. El lema “A
MINIMIS INCIPE" traduce "de principios humildes".

2) Bandera

El azul claro va en la parte superior y el azul oscuro en la parte
inferior. Significan profundidad en nuestro pensamiento, en
nuestras acciones.
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3) Himno

Letray Mgsica: Profesores Alvaro Lombo Miranda y William Fi-
gueredo Alvarez. Administracién rectoral del Mag. Carlos Al-
berto Villegas (g.e.p.d.), 1999

CORO

Del COLMON sus principios sencillos y en la fe
defino mis valores para el mundo engrandecer;
la paz en mi familia cumpliendo mi deber,
con esfuerzo y trabajo habra un nuevo amanecer.

|
Del Zenl y la madre tierra heredamos con orgullo,
Las raices me recuerdan que el futuro se hace ya;
de actitudes responsables
grandes hombres van naciendo
cultivando las semillas y la patria construyendo.

Il
Con los ojos infantiles, fantasia y realidad,
la cultura de un pueblo con sus hijos crecera.
En las aguas del San Jorge la esperanza navegando,
Montelibano, tus riquezas tus hijos estan forjando.

1
Diaadiacrecey crece una gran identidad
con los hombres que florecen
entre lazos de hermandad.
Hombres libres que vivimos en unién y armonia,
Para asi ver realizada nuestra mas grande utopia.

v
En tu escudo nuestro emblema,
cruz, insignia omnisciente;
de lejanas tierras heredada,
la cultura cudl cedro creciente.
Oh bandera, azul ondeante, con vestigios de libertad,
en tu asta fulgor radiante.

CAPITULO 2 - HORIZONTE INSTITUCIONAL
Articulo 5.  Vision

Para el afio 2025, la Fundacion Educativa de Montelibano sera
unainstitucion reconocida a nivel nacional por la formacion inte-

gral de sus estudiantes. Se caracterizara por una sélida forma-
cion en valores, excelentes resultados académicos, vivencia de
las competencias ciudadanas, sentido critico en su actuar y clari-
dad en los proyectos de vida de sus integrantes.

Articulo 6.  Misién

La Fundacién Educativa de Montelibano es unainstitucion de ca-
racter privado, que brinda educacion formal en los niveles de
preescolar, basicay media, a los hijos de los empleados de Cerro
Matoso S.A., sus fundaciones y en general a lacomunidad del mu-
nicipio de Montelibano, Cérdoba.

La educaciéon que promueve es de caracter incluyente, forma
personas integrales que aportan como ciudadanos honestos,
transformadores de su entorno y les orienta en la construccion
de sus proyectos de vida, por medio de procesos pedagoégicos de
calidad en un ambiente de sana convivencia.

Articulo 7.  Valores Institucionales

Respeto: Es el reconocimiento al valor individual y grupal de las
personasy a las normas, deberes y derechos fundamentales.

Responsabilidad: Capacidad para responder oportuna y eficaz-
mente a las diversas tareas o compromisos adquiridos.

Honestidad: Decir y obrar de acuerdo con la verdad.

Solidaridad: Buscar el bien comun partiendo del reconocimiento
de las necesidades de los dem3s.

Pluralidad: Valorar y tratar con equidad e igualdad a todas las
personas sin importar su origen, condicion, ideas politicas o reli-
giosas.

Articulo 8.  Politica De Convivencia Escolar FEM

La Fundacién Educativa de Montelibano es unainstitucién donde
prima la sana convivencia fundamentadaen el didlogo, el respeto,
la solidaridad, la formacidn en valores, la educacién para la pazy
la aceptacién por la diferencia. Todas las personas de la comuni-
dad educativa son responsables de la sana convivencia escolar,
por lo mismo cada uno es participe de laresolucién de los conflic-
tos que puedan surgir en el dia adia, de manera pausadasinrecu-
rrir a la violencia. Para el cumplimiento de esta politica, la insti-
tucidén adopta el enfoque de Justicia Restaurativa como marcoy
modelo para la solucién de conflictos. Para ello es necesario for-
mar y sostener una cultura y una ética que permita a través del
didlogo, el debate democraticoy de latoleranciaconel otrolaso-
lucién de conflictos. La institucién asegurard el trabajo en las
competencias ciudadanas, por medio del trabajo pedagégico
transversal fundamentado en:

La comunicacién asertiva.

Trabajo en equipo

Empatia.

Pensamiento critico

Respeto por las leyes, la diversidad y las diferencias.
Justicia

Solidaridad

Equidad

Proyecto de vida.

Siempre teniendo en mente los derechos humanos, sexuales y re-
productivos.
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Articulo 9.  Politicade Calidad

Es politica de calidad de la Fundacién Educativa de Montelibano
desarrollar un proyecto educativo actual enfocado en el mejora-
miento continuo y brindar un servicio educativo integral, de cali-
dad einclusivo, que satisfaga las necesidades y expectativas de la
comunidad a la que sirve, teniendo en cuenta el bienestar de sus
estudiantes, empleados y docentes.

Componentes de esta politica:

Actualidad del PEI: El proyecto educativo de la FEM esta basado
eninvestigaciones recientes y que mantienen su vigencia en edu-
cacion. Para ello se mantiene un compromiso con el estudio y dis-
cusion de publicaciones especializadas en las areas relacionadas
con el desarrollo humano (psicologia, pedagogia, neurociencia,
entre otras).

Integralidad: el servicio educativo se centra en la formacion del
caracter (valores), el bienestar emocional y fisico y el desarrollo
de competencias académicas de sus estudiantes. De alli que sus
programas de aprendizaje socio-emocional, formacién en valo-
res, sensibilidad artistica, vida saludable y preparaciéon acadé-
mica compartan espacios igualmente importantes.

Calidad: El compromiso de la FEM es prestar un servicio cuida-
dosamente planificado, puntual, afectivo, con personal cualifi-
cado, materiales y recursos suficientes y en instalaciones apro-
piadas, de tal manera que cada usuario obtenga la satisfaccion es-
perada por el servicio recibido.

Inclusion: La FEM es incluyente por conviccion. Creemos que
cada persona, independientemente de sus contextos, tiene la po-
sibilidad de aprender y desarrollarse paraser un ser humano rea-
lizado y un ciudadano productivo.

La comunidad a la que sirve: La FEM presta sus servicios a CMSA
y sus fundaciones, padres de familia en general y estudiantes ma-
triculados.

Servicio social: La FEM es consciente de su impacto en la comu-
nidad de Montelibano y el sur de Cérdoba y se compromete en
mejorar las condiciones en su area de influencia.

Responsabilidad ambiental: La FEM, através de la formacién que
ofrece, contribuye al cuidado del ambiente y a formar personas
con la misma conciencia de cuidado por el entorno.

Bienestar de sus integrantes: La FEM mantiene |la coherencia en-
tre su formacion educativa y sus practicas administrativas por el
bienestar de sus empleados, docentes y estudiantes.

Mejoramiento continuo: La FEM mantiene una mirada critica y
analitica sobre su quehacer para buscar permanentemente for-
mas de mejorar sus servicios, procesos, indicadores e impacto, a
través de la recolecciéon y andlisis de informacion relevante.

Articulo 10. Politica De Relacionamiento Entre Estudiantes
Y Docentes.

Para la Fundacion Educativa de Montelibano las relaciones que
se generan, dentro y fuera de la institucion, entre estudiantes y
docentes son el medio fundamental para desplegar recursos pe-
dagdgicos para cumplir nuestra labor formativa. Dichas relacio-
nes presentan algunas configuraciones que la hacen diferentes a
cualquier otro tipo de relacién interpersonal.

La relacion entre estudiantes y profesores no se genera por sim-
patia espontdnea, por afinidad o intereses comunes. Se genera
por la organizacion institucional. Es una relacién entre personas

de diferentes edades, motivaciones, objetivos diferentes, esta-
dos de madurez emocional y nivel académico. La relacién entre
docentes y estudiantes no tiene caracter de amistad, por lo
mismo se debe actuar con prudencia, ecuanimidad y exigencia.

En todo momentoy lugar, la comunicacion debe ser formal y for-
mativa, la prudencia en las palabras y actos lograra imparcialidad
y evitara malentendidos.

Las tecnologias de la comunicacion son herramientas que nos
han permitido agilizar nuestras comunicaciones y el manejo de la
informacién. Sinembargo, no es prudente lainteracciéonen las re-
des sociales entre estudiantes y docentes.

Articulo 11. Principios y Criterios para las Interacciones
Afectivas entre los Estudiantes

El manejo de las relaciones afectivas entre estudiantes en una
institucion educativa es fundamental, ya que estas relaciones
forman parte del desarrollo socioemocional de las personas. Este
proceso debe ser acompanado por los padres, quienes son los pri-
meros formadores de sus hijos. Como educadores, acompafia-
mos el proceso, pero son los padres quienes guian a sus hijos en
el momento en que éstos expresan el deseo de establecer unare-
lacion afectiva especial con otro u otra estudiante. Para ello, de-
ben tener claridad en cuanto a los valores, normas y limites den-
tro del hogar y considerar con cuidado los procesos de madura-
cion de los NNA para evitar acelerar o retrasar, facilitar u obsta-
culizar relaciones y aprendizajes.

Para todos en la comunidad educativa es importante compren-
der que las relaciones afectivas se desenvuelven en tres esferas:
lo publico, lo privado y lo intimo.

,— Llointimo

Mis pensamientos. Aquello es sélo
para mi'y no comparto con nadie.

,—— Lo privado

/ Aquello que comparto con muy
pocas personas en un ambiente
exclusivo.

,—— Lo publico
Aquello que todos ven de mi. Lo
social, mi imagen ante los demds.

GARZON VALDES, 2003: «Rigunos comentarios sobre lo infimo,
Io privado y lo piblico, en Glaves de razén prctioa, n.° 137

I

El espacio escolar se considera una esfera publica. Por lo tanto,
las manifestaciones de afecto (besos, abrazos, caricias, etc.) entre
jovenes que mantienen una relacién afectiva, pertenecen a la es-
ferade lo privado o lo intimo y no deben llevarse a cabo en espa-
cios publicos. Esto se debe a que el entorno escolar debe mante-
ner un ambiente de respeto, concentracion y profesionalismo,
donde las muestras de afecto podrian generar distracciony hacer
sentir incomodos a otros estudiantes.

Fomentar esta distincién entre lo publico y lo privado contribuye
a crear un ambiente escolar en el que las relaciones afectivas se
desarrollen de manera apropiada, al tiempo que se respeta la pri-
vacidad y el bienestar de todos los estudiantes.

Por otra parte, La FEM no considera apropiadas las relaciones
afectivas entre estudiantes cuya diferencia en los grados que es-
tan cursando, sea igual o superior a tres, o en las edades de tres
afos o mas. En caso de presentarse una situacion que contradiga
este criterio, la Institucion, a través de la instancia definida para
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tal propdsito, atendera dicha circunstancia, directamente con los
padres de familia de los estudiantes involucrados.

Paragrafo: Siempre que haya asimetria en las relaciones afecti-
vas entre los estudiantes o vulneracion de los derechos de estos,
de manera especial cuando en virtud de lo establecido en el C6-
digo de Infanciay Adolescencia se transgredan los criterios esta-
blecidos en el mismo, la Institucién, procedera no sélo a poner en
conocimiento de las autoridades competentes dicha situacion,
sino ademas, a adelantar las acciones disciplinarias internas a las
que haya lugar, si dicha situacion reviste las caracteristicas de la
posible comisién de un delito

Articulo 12. Criterios y Procedimientos para el Manejo de la
Libertad Religiosa en la Institucion

@ El manejo de lalibertad religiosaen laFEM se rige
por criterios y procedimientos que buscan garan-
@ tizar un equilibrio entre el respeto a las creencias
individuales y el mantenimiento de un entorno
escolar inclusivo y libre de discriminacion. Estos
criterios implican que cada estudiante tiene el derecho funda-
mental de ejercer su religidn o creencia, siempre y cuando noin-
terfiera con el bienestar de otros ni interrumpa el proceso edu-
cativo. Los procedimientos incluyen la prohibiciéon de cualquier
forma de proselitismo, la creacién de un espacio neutral y respe-
tuoso para la manifestacion de creencias religiosas, y la disponi-
bilidad de alternativas para los estudiantes que opten por no par-
ticipar en practicas religiosas especificas. El objetivo es respetar
ladiversidad religiosay el entendimiento intercultural, al tiempo

que se evita cualquier forma de coercién religiosa en el entorno
escolar.

Articulo 13. Politica Sobre El Uso De Objetos Plasticos
Desechables de un solo uso.

[ Teniendo en cuenta que el estado del medio am-
biente es una determinante para la vida y el desa-
rrollo humano, y que las tendencias del mercado
estan produciendo un desequilibrio ambiental que
se traduce en contaminacion, mediante la produc-

cion de millones de toneladas de desechos sélidos, gran parte de
ellos plasticos, los cuales tardan muchos afios en degradarse, la
Fundacién Educativa de Montelibano generara en sus integran-
tes una conciencia sobre la importancia del cuidado del medio
ambiente, a través de acciones que fomenten el conocimiento de
la problematica en mencién, reduzcan la cantidad de desechos
plasticos y que conlleven a la formacion de habitos alimenticios
saludables.

Es por estas razones que la FEM se compromete a:
No consumir

e  Productos contenidos en botellas PET

Productos liquidos contenidos en bolsas plasticas.
Productos contenidos en envases tetrabrik
Pitillos plasticos.

No utilizar
e |copor
e Foamy

e  Vasos, platos y cubiertos desechables

Enla FEM cuidamos el ambiente y nos cuidamos a nosotros mis-
mos.

Articulo 14. Perfil Del Estudiante

Para alcanzar la vision y la mision de la FEM y basandose en sus
valores fundamentales, se plantean las siguientes caracteristicas
de un(a) estudiante de esta comunidad educativa:

e Leal y con sentido de pertenencia por la institucion viven-
ciando permanentemente sus valores.

e Participa con coherencia en procesos individuales y colecti-
vos de construccion ciudadana, siendo critico(a) y reflexivo(a)
frente a las situaciones que se presentan en su comunidad y
en el pais.

e Respetuoso(a) de las normas de convivencia, seguridad, salud
y ambiente que contribuyan al bienestar propio y el de los de-
mas.

e Aplica el conocimiento y las competencias adquiridas en
forma apropiada, creativa y exigente en contextos persona-
lesy colectivos.

e Gestionador(a) de su propio aprendizaje con un interés per-
manente por descubrir y optimizar sus talentos.

Articulo 15. Perfil Docente

Para alcanzar la vision y la mision de la FEM y ba-
sandose en sus valores fundamentales, se plantean
las siguientes caracteristicas de undocente de esta
comunidad educativa:

e Comprometido integralmente con su labor
para ejecutar con responsabilidad y acierto la funcién social
que le corresponde dentro de la comunidad educativa.

e Capacitado para guiar asus estudiantes en la construccién de
su proyecto de vida.

e Ser ejemplo a seguir por sus actitudes y comportamientos.

e Con actitud permanente de investigacion y actualizacién en
su area de trabajo, con el fin de fortalecer cambios positivos
en su entorno.

e Leal y con sentido de pertenencia por la institucion viven-
ciando permanentemente sus valores.

e Dispuesto al cambio, la asimilacion de las innovaciones, las
practicas democraticas y el cumplimiento de las legislaciones
escolares vigentes.

Articulo 16. Perfil De Padres De Familia o Acudientes

Pueden ser padres de familia miembros de la comunidad todas
aquellas familias que de manera libre y voluntaria matriculen sus
hijos en la FEM aceptando con ello sus reglamentos y proyecto
educativo, bien sea que pertenezcan a Cerro Matoso o a alguna
de sus Fundaciones (FEM, FPZ, FCM) o particulares que busquen
una educacion de calidad.

Se espera que los padres de familia o acudientes de esta comuni-
dad educativa:

e Sean conscientes de ser el principal y el primer formador de
su(s) hijo(s).

e Acttiien como modelo de vida para su(s) hijo(s) a través de vi-
vencia de valores que estdn en comunién con aquellos de la
FEM.
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Articulo 17.

Se comprometan a cabalidad con las responsabilidades for-
mativas, académicas y econdmicas adquiridas con la institu-
cién en el momento de matricular a su hijo.

Participen activamente en el proceso de educacién de sus hi-
jos mediante el didlogo, el acompafamiento continuo vy el
apoyo a todas las actividades institucionales.

Generen un clima de convivencia que facilite a sus hijos el
sano y armonico desarrollo integral cumpliendo y haciendo
cumplir a su(s) hijo(s) las disposiciones de la FEM contempla-
das en el manual de convivencia.

CAPITULO 3: CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR
CUALQUIER CONDUCTA
DISCRIMINATORIA.

Criterio Institucional Fundamental para Preve-
nir la Discriminacion en la Institucién Educativa.

La FEM es una comunidad educativa abierta-
mente inclusiva, razén por la cual, no acepta, pro-
mueve, tolera o avala ningun tipo de conducta o
acto que pueda ser discriminatorio, de cualquier
ser humano, por razones de género, sexo, raza,

i

credo, orientacion politica o sexual, condicién social, econémica
o académica, diversidad sexual o de cualquier otra naturaleza.

Siempre que se pueda presentar un acto o conducta que pudiese
ser considerado como discriminatorio, la Institucion, a través de
su equipo de educadores, adelantard las acciones, segun sea el
caso y los involucrados, para evitarlo o prevenirlo; y en caso de
materializarse el mismo, adelantaran las acciones requeridas
para implementar acciones restaurativas de los derechos, de
quienes sean objeto de las mencionadas conductas o actos discri-
minatorios.

Articulo 18. Comportamientos y Conductas Consideradas

como Discriminatorias.

Los siguientes son comportamientos o conductas en contra de
cualquier miembro de la comunidad educativa (en virtud de su
género, sexo, raza, credo, orientacién politica o sexual, condicién
social, econémica o académica, diversidad sexual o de cualquier
otra naturaleza) y que pueden ser consideradas como discrimi-
natorias:

1)

2)

Discriminacién Racial: Tratar a alguien de manera diferente
debido a suraza, color de piel, origen étnico o nacionalidad.

Discriminacion de Género: Mostrar prejuicios basados en el
género de una persona, como tratar a alguien de manera di-
ferente debido a su sexo, identidad de género u orientacion
sexual.

Discriminacion por Discapacidad: Excluir, menospreciar o
marginar a alguien con discapacidades debido a su condi-
cion.

Discriminacion Religiosa: Burlarse o discriminar a alguien
debido a sureligidn, creencias religiosas o falta de religion.

10

=
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Discriminacién Socioecondmica: Tratar de manera injusta a
una persona en funcion de su estatus socioeconémico, ante-
cedentes familiares o nivel de ingresos.

Discriminacion por Nacionalidad o Estatus Migratorio: Ex-
cluir, burlarse o negar derechos a personas debido a su na-
cionalidad o estatus migratorio.

Discriminacién por Apariencia Fisica: Burlarse o discriminar
a estudiantes por su apariencia fisica, peso, altura, discapa-
cidades visibles, etc.

Discriminacion Lingtistica: Tratar a estudiantes de manera
injusta debido a su lengua materna o habilidades en un
idioma.

Discriminacién por Edad: Tratar de manera despectiva a es-
tudiantes debido a su edad, ya sea que sean mas jovenes o
mayores que sus companeros.

Bullying: Participar en actos de acoso fisico, verbal o ciber-
nético, que pueden estar basados en la apariencia, la orien-
tacion sexual, la raza u otras caracteristicas.

Exclusién Social: Excluir deliberadamente a estudiantes de
actividades, grupos o circulos sociales debido a diferencias
percibidas.

Estereotipos y Prejuicios: Utilizar estereotipos o prejuicios
para juzgar o tratar a otros de manera injusta debido a sus
caracteristicas personales.

Marginacién Académica: Tratar a estudiantes de manerain-
justaenelambito académico debido asurendimiento, lo que
puede manifestarse en un trato inadecuado dentro o fuera
del aula.

Discriminacion en el Deporte y Actividades Extracurricula-
res: Excluir o menospreciar a estudiantes en funcién de sus
habilidades deportivas, apariencia o antecedentes.

Ciberacoso: Utilizar las redes sociales o la tecnologia para
acosar, burlarse, difamar o discriminar a otros estudiantes

Paragrafo: Cualquier situacion de las aqui enunciadas puede y
debe ser examinada, alaluz de los criterios de inclusiéon descritos
en el presente capitulo del Manual de Convivencia, para determi-
nar si es o no, un acto discriminatorio.

Articulo 19. Comportamientos y conductas que no son consi-

deradas como discriminatorias.

Los siguientes son comportamientos o conductas que se llevan a
cabo en el Colegio, no pueden ser consideradas como discrimina-
torias.

1)

Adelantar los procesos académicos, disciplinarios, convi-
venciales o formativos, acordes con lo estipulado en el pre-
sente Manual de Convivencia y como parte de los procedi-
mientos ordinarios que se siguen en la institucién educativa
para cualquier estudiante o empleado.

Negar un cupo o no admitir a un candidato a estudiante por-
que no cumple con los parametros, criterios y procedimien-
tos establecidos en el presente Manual de Convivencia, para
la admisién o el mantenimiento del cupo en el Colegio.

No admitir a un candidato a estudiante que tiene necesida-
des educativas especiales o es de inclusién porque el Colegio
no cuenta con lainfraestructura o las condiciones, que dicho
candidato requiere, para su atencion plena en la Institucion.

FEM
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4) Recomendar,imponer o decidir la pérdida del cupo como es-
tudiante del Colegio, por cualquiera de las razones que esti-
pula el presente Manual de Convivencia.

5) Tratar diferencialmente a cualquier integrante de la comu-
nidad educativa, desde la perspectiva de la justicia como
equidad, en aras de garantizar el respeto a las individualida-
desy particularidades de cada persona.

6)  Excluir a cualquier miembro de la comunidad educativa, con
ajuste al debido proceso y en los términos que lo establece
el presente Manual de Convivencia, el Reglamento Interno
de Trabajo, los Reglamentos de los Organos Colegiados, las
Politicas Institucionales o cualquier otro documento que
haga parte de las normas y procedimientos institucionales.

7) Tratar diferenciadamente, en los procesos disciplinarios o
sancionatorios que se adelanten en el Colegio, que tomen
como referencia los atenuantes o los agravantes contempla-
dos en las normas o reglamentos institucionales, a quienes
son objeto de dichos procesos.

8) Aplicar las consecuencias, sanciones o decisiones que se han
estipulado en el presente Manual de Convivencia, habiendo
observado el debido proceso para situaciones disciplinarias,
convivenciales, académicas o de cualquier otra naturaleza
que se incluya en el mismo.

9) Nodivulgarinformacién o datos personales que estén some-
tidos a la privacidad, acorde con lo estipulado en la Politica
de Tratamiento de Datos Personales del Colegio.

10) Cualquier accién o comportamiento que adelanten los di-
rectivos o los educadores, con el propésito de formar a los
estudiantes.

Paragrafo: De todas maneras, cualquier situacion de las aqui
enunciadas puede y debe ser examinada, a la luz de los criterios
deinclusién descritos en el presente capitulo del Manual de Con-
vivencia, para determinar si es o no, un acto discriminatorio.

CAPITULO 4. PERIODOS ACADEMICOS Y
HORARIOS

Articulo 20. Calendario, Trimestres y Ciclos

Teniendo en cuenta que los colegios privados tienen autonomia
sobre el calendario escolar, siempre y cuando cumplan con lain-
tensidad horaria anual establecida en la Resolucién 1730 del
2004, la FEM ha organizado su servicio educativo de la siguiente
manera:

El afio escolar se desarrolla de enero a diciembre (Calendario A)
durante 40 semanas de trabajo estudiantil, organizadas en tres
trimestres de 10 ciclos cada uno. Cada ciclo comprende 6 dias ha-
biles.

Periodos escolares Ciclos Meses

Trimestre | 10 Ciclos Enero a abril
Trimestre Il 10 Ciclos Abril a agosto
Trimestre Il 10 Ciclos Agosto a noviembre
Procesos de Nivelacion de 4 dias Diciembre

final de afio

Enero, Semana de Pascua,
semana de octubrey primera
de diciembre.

Dias de Desarrollo Institu-

. 15 dias
cional

Articulo 21. Horarios Institucionales

Seccién Iniciode Clases  Salida de Clases
Preescolar 07:30 a.m. 12:30 p.m.
Grados 1°a11° 06:30 a.m. 01:30 p.m.

En caso de requerirse, por razones de fuerza mayor (como pan-
demia, calamidad, orden publico, etc.), el horario escolar podra
tener cambios buscando siempre cumplir con la intensidad hora-
ria establecida, las exigencias gubernamentalesy los periodos de
descanso de los estudiantes.

CAPITULO 5. MECANISMOS DE
COMUNICACION

Articulo 22. Comunicacion De Los Padres Con El Colegio.

LaFEM es unainstitucion de puertas abiertasy valoralas relacio-
nes de colaboracién familia-colegio. Los padres de familia podran
solicitar citas con funcionarios del colegio a través de la secreta-
ria académica o enviando un correo electrénico al funcionario
respectivo especificando el motivo de su solicitud. Este meca-
nismo de comunicacion también sera utilizado por los padres si
se requiere retirar a un alumno durante la jornada escolar o en-
viar alguna excusa, el comunicado se debe generar desde el co-
rreo electrénico asignado a la familia.

Articulo 23. Mecanismos De Comunicacion Entre Padres, Es-
tudiantes Y Colegio.

Las directivas, los administradores, los directores de grupo y los
profesores estan siempre dispuestos a escuchar las inquietudes
y sugerencias de padres y estudiantes. Sin embargo, el tiempo de
atencidn y respuesta esta sujeto a los horarios y compromisos
institucionales adquiridos previamente. Para ello, el colegio
cuenta con los siguientes mecanismos de comunicacién:

e Plataforma Control Academic (incluye médulo de agenda es-
colar y mensajeria)

e Correo electronico institucional.

e Carteleras Internas: cada una tiene un propdsito especificoy
un responsable.

e Pagina Web: www.colfem.edu.co

e Periddico escolar “Nuestra Voz FEM Hoy”: Boletin informa-
tivo virtual de comunicacién interna.

e Circulares virtuales o impresas

e Preinformes e informes académicos trimestrales
e Reuniones Informativas

e Contacto telefénico
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e Reuniones con padres de familia
e Google Classroom

e Grupos de WhatsApp: La FEM considera las listas de difusion
de WhatsApp como un canal institucional de comunicacion
cuando es administrado por personal de la FEM y autorizado
por larectoria del colegio.

e Correo electronico institucional: Tiene como objetivos facili-
tar la comunicacion formal de profesores con padres o estu-
diantes y el aula virtual de la plataforma Control Academic.

e Encuentros virtuales particulares o grupales a través de la
plataforma Google Meet. Buscan crear canales de comunica-
ciéony manejo de la informacién de forma segura y rapida.

Articulo 24. Politica de Comunicaciones

La FEM se compromete a establecer y mantener un entorno de
comunicacion efectivo, respetuoso y seguro que promueva lain-
formacién pertinente para la comunidad educativa, de acuerdo
con los siguientes principios:

e Confidencialidad y Privacidad: La FEM garantiza la confi-
dencialidad y privacidad de la informacién personal de estu-
diantes, padres, y personal del colegio de acuerdo con nues-
tra politica de tratamiento de datos. La informacion confi-
dencial se comparte solo con aquellos autorizadosy con pro-
pésitos educativos legitimos.

e  Comunicacién Transparente: La FEM se esfuerza por pro-
porcionar informacién clara y transparente a todos los
miembros de la comunidad educativa. La informacién rele-
vante sobre eventos escolares, actividades académicas y no-
ticias institucionales se divulgara de manera oportuna.

e  Restricciones a la Difusion de Informacion Comercial: No se
autoriza la difusion de informacién comercial de particula-
res a través de estudiantes, ya sea de manera directa o en
formato impreso o digital. La FEM no expone a sus estudian-
tes a publicidad o informacién comercial que no esté direc-
tamente relacionada con actividades educativas o formati-
vas avaladas por la institucion.

e Canal Oficial de Comunicacién: El colegio designa canales
oficiales de comunicacién, como correos electrénicos insti-
tucionales, plataforma educativa y redes sociales avaladas
por la FEM.

e Aprobacion Institucional: Cualquier comunicacién que invo-
lucre al colegio y a sus miembros debe contar con la aproba-
cion de un directivo a nivel de coordinacién o rectoria antes
de su difusion.

Paragrafo: Los padres y estudiantes son alentados a informar
cualquier comunicacion inapropiada o que viole esta politica.

Articulo 25. Normas de uso del correo institucional:
/| Atodas las familias del colegio se les asigna un co-
rreo institucional, el cual dejara de funcionar una
vez la familia no tenga hijos en el colegio.
M Todos los estudiantes del colegio de grado 7° a

11°tendranun correo institucional, el cual dejara
de funcionar unavez el estudiante deje de pertenecer al colegio.
Padres, estudiantes o docentes no deben cambiar la configura-
cién del correo entregado, es decir no cambiar el nombre ni tipo

de letra. El correo institucional entregado a los padres y estu-
diantes debe ser de uso exclusivo para asuntos relacionados con
el colegio.

COMUNICACION

Use un lenguaje cortés y amable

En sus comunicaciones con el colegio, use siempre un
lenguaije respetuoso, amable y cortés. De su educacién
depende en gran medida una mejor comunicacion para el
beneficio de sus hijos.

(-4

Los docentes con gusto responden sus mensajes en el
tiempo previsto. Sin embargo, la brevedad facilita una
respuesta oportuna. Si desea tratar un asunto en extenso,
solicite una cita.

Revise sus expectativas.

Los docentes responderan sus mensajes en horario laboral,
No espere respuestas inmediatas en horas de descanso o
fines de semana.
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TITULO Il - DERECHOS, DEBERES Y
GARANTIAS.
CAPITULO 6 - DEBER DE CUIDADO

Articulo 26. Deber de Cuidado - Definicion

NS

-

Se entiende por deber de cuidado la obligacién
que tienen padres e instituciéon de manera co-
rresponsable de proteger la integridad fisica y
emocional de los estudiantes. Para ello, la FEM
realiza las siguientes acciones:

e Disponer de profesionales idoneos parala atencion y forma-
cion de los estudiantes;

e Tomar decisiones siempre teniendo como referencia el cui-
dadoy la proteccion de los menores de edad y de los adoles-
centes;

e Establecer procedimientos, procesos y acciones, en sus ac-
tuaciones ordinarias y extraordinarias, siempre conducen-
tes a garantizar su integridad fisicay emocional, y

e Velar por el ejercicio idéneo, profesional y cuidadoso de to-
das las acciones y actividades formativas, que se emprendan
en la institucién, para que, bajo ninguna circunstancia, pon-
gan en riesgo la integridad de los menores de edad y de los
adolescentes.

El deber de cuidado que le asiste a la Institucién es una responsa-
bilidad que ella tiene en todo momento, tanto en la ejecucion de
las actividades ordinarias educativas, académicas, recreativas y
deportivas, como en las extraordinarias, asi como en las situacio-
nes de emergencia, que se puedan presentar y a las cuales pue-
dan estar expuestos los estudiantes.

Paragrafo: La Institucion crealas condiciones y define criterios y
politicas para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste
paraconsus estudiantes, sinembargo, ello sélo serd posible, silos
estudiantes mismos y sus padres de familia (o acudientes) cum-
plendeigual manera con las responsabilidades que les competen,
siguen los procedimientosy las politicas establecidas y aplican en
todo momento, los criterios y principios que ha se han formulado
para hacerlo efectivo. En caso de no ser asi, la Institucion quedara
eximida de cualquier responsabilidad a la que pueda verse abo-
cada, por cualquier evento, puesto que el principio rector de la
garantia del deber de cuidado del Colegio para con sus estudian-
tes, es obrar con total diligencia y responsabilidad en todo mo-
mento, siguiendo todo lo consignado en el presente Manual de
Convivencia.

Articulo 27. Criterios para hacer efectivo el deber de cui-
dado de los estudiantes por parte de la FEM.

Para la asistencia de un estudiante a cualquiera de las activi-
dades académicas, pedagogicas, recreativas o deportivas que
se realicen fuera de las instalaciones de la institucion educa-
tiva, cada uno de ellos debera contar con un permiso escrito,
explicito, expedido por los padres de familia de dicho estu-
diante.

Todo el personal vinculado a la institucion educativa, con au-
toridad sobre los estudiantes, en todas las decisiones que
tome, asi como en las acciones, actividades y procesos forma-
tivos, académicos, deportivos y de demas indole, debe cum-
plir los procedimientos establecidos por la FEM, para el cui-
dado y la proteccién de los menores de edad y adolescentes,
asi como para garantizar su seguridad e integridad.

Las actividades y acciones formativas que cualquier persona
gue se halle adscrita a la Institucion, planifique, organice y
ejecute, deben siempre estar avaladas por quien sea su inme-
diato jefe, de tal manera, que se asegure el cumplimiento de
los criterios y procedimientos institucionales, que previa-
mente se hayan definido.

La FEM cuenta con un Plan de Emergencias y de Gestién del
Riesgo que no sélo es conocido por todo el personal vincu-
lado a ella, sino que periédicamente es revisado, actualizado
y difundido, para mantenerlo acorde con las condiciones con-
cretas y especificas de la Institucion.

La FEM realiza periédicamente simulacros de emergencias,
para que tanto los estudiantes, como todo el personal ads-
crito a ella, conozca con propiedad, las rutas evacuacion, los
procedimientos de control y verificacion, los puntos de en-
cuentro, y todos los demas procedimientos necesarios y ade-
cuados, para lograr que toda la comunidad educativa sepa
como proceder en casos de emergencia.

La Institucién cuenta con una sefalizaciéon adecuada, actuali-
zaday permanente, que tiene en cuenta los pardmetros y cri-
terios definidos en la Norma Técnica NTC 4596 de sefaliza-
cion parainstalaciones y ambientes escolares.

En la Institucién se hacen las capacitaciones de ley a las que
hayalugar, paratodo el personal que cumplala funciénde bri-
gadista y demas roles para una adecuada gestion del riesgo,
sepa como proceder en caso de una emergencia, buscando la
proteccién integral de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

La FEM cuenta con una serie de procedimientos incluidos en
el presente Manual de Convivencia y en otros documentos
institucionales, definidos con laintencionalidad de garantizar
la seguridad y cuidado de todos los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa, relacionados con los
permisos de ausencia, la salida temprano de la jornada esco-
lar, la llegada tarde, los protocolos para la atencién en la en-
fermeria escolar y en orientacion escolar, entre otros. Todo
ello encaminado a garantizar la seguridad de los estudiantes
en todo momento y circunstancia.

P h fecti | deber d idado. 12 FEM tendrs | . 10) La FEM cuenta con un directorio telefénico actualizado en
ara tacer_te ectivo € ed.er_ etcu.l ado, fa endra fos s donde se hallan los teléfonos de emergencia de las princi-
gUIENTES Criterios y procedimientos: pales entidades prestadoras de servicios de salud y de las
1) Organizarlavidaescolar entorno alos estudiantes. Todas las instituciones que se ocupan de la gestién del riesgo. Dicho
actividades que ellos realizan en la Institucion, desde las cla- directorio estara disponible y sera de facil acceso para cual-
ses hasta los descansos, tienen una intencionalidad forma- quier persona que pudiese necesitarlo para atender una si-
tiva. En este sentido, ya sea directa o indirectamente, los es- tuacién de emergencia.
tudiantes siempre estan acompanados de algin educador . . ..
. .. . . 11) Encasodeun accidente o de una emergencia, el servicio de
quedirige las actividades o supervisa las mismas, para garan- .. i’ ..
. - . . salud con el que cuentala Institucién, prestara el serviciode
tizar la protecciény el cuidado de todos los estudiantes.
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primeros auxilios, e inmediatamente informara a los padres
de familia o acudientes del estudiante, de la situacién y pro-
cederd a remitirlo a la entidad médica que presta los servi-
cios cubiertos por el seguro estudiantil o por su EPS.

12) LaFEM ofrece el seguro estudiantil con la compafiia de se-
guros SURA la cual mantiene convenios con clinicas y hos-
pitales que prestan servicio de urgencia a quienes lo requie-
ran en cualquier eventualidad que se pueda presentar.

13) Encaso de un accidente o una situacién de emergencia con
un estudiante, luego de recibir los primeros auxilios en la
Institucion, éste sera trasladado inmediatamente a la Fun-
dacion Panzenu IPS si la situacion asi lo amerita, o a la cli-
nica u hospital que atiende a la EPS a la cual dicho estu-
diante esta afiliado, con el fin de que se preste la atencién
médica especializada que el mismo requiera.

14) La Institucién implementa los protocolos, las medidas de
bioseguridady las demas acciones determinadas por las au-
toridades competentes, para situaciones o condiciones de
salud publica que se presenten en el contexto local o nacio-
nal, siendo absolutamente diligente en la materializacion
de dichas medidas, de tal manera que no genere algun tipo
de riesgo para los estudiantes o para cualquier integrante
de la comunidad educativa, porque no se ha obrado con to-
tal diligencia.

Paragrafo 1: La FEM no avala ninguna actividad de orden acadé-
mico, cultural o deportivo que los educadores o el personal de
apoyo, organice y programe, dentro o fuera de ella, si previa-
mente no cuentan con la autorizacién del jefe inmediato de dicho
funcionario y no ha seguido el procedimiento establecido para
tales situaciones.

Paragrafo 2: En caso de que se presente alguna situacion por ne-
gligencia de parte de un educador, quien haya incumplido con los
principios y criterios establecidos en este Articulo, él (o ella)
mismo se hace responsable juridica y civilmente, por los perjui-
cios que su conducta negligente ocasione.

Paragrafo 3: En caso de que se presente algun caso fortuito, de
fuerza mayor o el hecho de un tercero que afecte laintegridad de
algun integrante de la comunidad educativa, la FEM no sera res-
ponsable de las consecuencias puesto que dicho perjuicio se
causé por cualquiera de las anteriores causas, lo cual la exime de
responsabilidad.

Articulo 28. Criterios para hacer efectivo el deber de cui-
dado que deben observar los estudiantes.

Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la FEM,
ellaexige alos estudiantes observar los siguientes criterios y pro-
cedimientos:

1) Losestudiantes deben siempre y en todo momento, observar
estrictamente las indicaciones que reciban de los educado-
res, el personal directivo, el personal administrativo o el per-
sonal de apoyo, seglin sea el caso, para el desarrollo de las di-
ferentes actividades académicas y formativas que la Institu-
cién programe, para el normal desarrollo de la vida institucio-
nal.

2) La FEM cuenta con sefializacion de seguridad, rutas de eva-
cuacion, avisos con alertas sobre los sitios que puedan incluir
algun tipo de riesgo, entre otras muchas. Los estudiantes,
siempre deben acatar dichas sefales y disposiciones, evi-

tando poner en riesgo su integridad o la de cualquier miem-
bro de la comunidad educativa, por no seguir las disposicio-
nes definidas para cada uno de los sitios o actividades organi-
zadas por el Colegio.

3) Todos los estudiantes deben contar con los implementos
adecuados y requeridos para actividades que puedan incluir
algun tipo de riesgo, como las practicas de laboratorio, los de-
portes, las actividades al aire libre, etc. o para la proteccion
personal por situaciones extraordinarias como cualquier tipo
de enfermedad contagiosa. Es responsabilidad de los estu-
diantes, portar siempre los elementos de seguridad y de auto-
proteccién definidos para cada situacion especifica, inclu-
yendo cascos para ciclistas y motociclistas.

4) Todos los estudiantes, dependiendo de su edad y momento
dedesarrollo, deben manifestar alos educadores o directivos
de la FEM, aquellas condiciones especiales de salud fisica o
emocional (como alergias o fobias), que puedan condicionar
su vida académica o formativa de alguna manera, para que el
personal de la Institucion, pueda prever cualquier inconve-
niente o atender la eventualidad que se pudiese presentar,
por la existencia de dichas condiciones especiales.

5) Cuando haya una salida pedagdgica, cultural o deportiva or-
ganizada por el Colegio, los estudiantes siempre acataran las
orientaciones y disposiciones de los acompafiantes a las mis-
mas, evitando asumir conductas osadas o peligrosas que pue-
dan poner en riesgo su integridad fisica o emocional.

6) LaFEM no se hace responsable por actividades que los estu-
diantes puedan motu proprio planear, organizar y ejecutar, a
nombre del Colegio, en donde se ponga en riesgo la integri-
dad fisicao emocional de quienes participan en ellas, asi como
el buen nombre de la Institucién. En caso de presentarse una
situacion de esta naturaleza, el estudiante y su familia, asumi-
ran las consecuencias a las que haya lugar, tanto en el orden
interno del Colegio, como en el externo.

7) En caso de una situacion de emergencia, los estudiantes de-
ben observar cuidadosamente las instrucciones y orientacio-
nes de los brigadistas y de los educadores, cumpliéndolas sin
dilacion, en el menor tiempo posible. En caso de conocer in-
formacién sobre el lugar donde haya estudiantes o personal
de la Institucion, informar al educador que se halle acargo del
grupo al cual pertenezca el estudiante, para que se tomen las
medidas del caso para proteger su integridad.

8) La FEM no avala, ni promueve, ni permite cualquier tipo de
practica deportiva de alto riesgo, o actividades culturales o
recreativas en donde se atente contra la integridad fisica o
emocional de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa, ni de cualquier otra indole como la practica de es-
piritismo, la practica de parasicologia, la practica de fenéme-
nos paranormales, la pertenencia a grupos tribus urbanas o
barras deportivas, entre otras, que puedan atentar contra los
principios y valores del Colegio, la moralidad publica, o poner
en riesgo su propia vida, su integridad o la de cualquier inte-
grante de la comunidad educativa.

Paragrafo: La no observancia de cualquiera de los criterios defi-
nidos en el presente Articulo, o de los procedimientos y demas
principios incluidos en el presente Manual de Convivencia, dis-
puestos para garantizar el deber de cuidado de los estudiantes,
exime al Colegio de cualquier responsabilidad judicial o civil a la
que haya lugar, con ocasién del incumplimiento de los mismos.
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Articulo 29. Criterios para hacer efectivo el deber de cui-

10)

dado de los estudiantes por parte de los padres
de familia.

PYR ) Para hacer efectivo el deber de cuidado que le
asiste a la institucion educativa, ella exige a los
.‘ padres de familia, observar los siguientes crite-

' I riosyprocedimientos:

Mantener informada a la Institucion de las condiciones es-
peciales de salud fisica y emocional de sus hijos, en caso de
que éstos requieran cuidados o atenciones especiales.

Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los cri-
teriosy las politicas con que cuenta la Institucion, paralasal-
vaguarda de la integridad de sus estudiantes, asi como para
su seguridad y cuidado.

Comprometerse con la Institucion a velar porque sus hijos
cumplan con todos los procedimientos de seguridad de pro-
tecciodn fisica y emocional, con que cuenta la Institucion y
que se hallan consignados o referenciados en el presente
Manual de Convivencia o en sus politicas especiales o en el
PEI.

Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos de
proteccién para las practicas de laboratorio, las practicas
deportivas, culturales o artisticas, para las salidas pedagégi-
cas, para los desplazamientos de sus hijos desde y hacia el
colegio y para toda actividad ordinaria y extraordinaria que
la Institucién programe.

Observar los procedimientos y reglamentos definidos para
los servicios conexos tales como las salidas pedagégicas y los
reglamentos deportivos de las asociaciones a las cuales el
Colegio pertenece, entre otros.

Abstenerse de organizar, sin el aval de las directivas, cual-
quier tipo de actividad que involucre al Colegio o permitir
que sus hijos la organicen y que pueda atentar contra la se-
guridad o integridad de quienes participen en ella, o contra
el buen nombrey las normas y procedimientos de seguridad
con que cuenta la Institucion.

Acompafiar, orientar y exigir que sus hijos cumplan cabal-
mente con todas las prescripciones y orientaciones de las
autoridades de la Institucion o de los educadores, con el fin
de atender las situaciones ordinarias o extra-ordinarias en
las cuales se pueda generar algun tipo de riesgo para ellos,
por situaciones o condiciones de salud publica como pande-
mias por enfermedades contagiosas, o cualquier otra situa-
cion que afecte o ponga en riesgo su salud o integridad.

Cumplir para si mismos y también para sus hijos y demas
personas que estén en contacto con los estudiantes del Co-
legio, todas las medidas de auto-proteccion, protocolos de
bioseguridad y demas elementos y aspectos que prescriban,
tanto las autoridades estatales competentes, como CMSA,
para no generar cualquier tipo de situaciéon que ponga en
riesgo a cualquiera de los integrantes de la comunidad edu-
cativa.

Cumplir con todos los procedimientos de seguridad de los
estudiantes, enrelaciéon conlallegaday salidadel colegio, asi
como con los demas protocolos y procedimientos incluidos
en este Manual de Convivencia, para la seguridad de sus hi-
jos.

En caso de una Sentencia de un juez de familia o de alguna
otra autoridad judicial que vele por la proteccién de los me-

nores de edad, que modifique, restrinja o establezca condi-
ciones especiales sobre la custodia o patria potestad de los
padres de familia con sus hijos, ellos, los padres de familia,
debenreportar ala Institucion el contenido de dicha senten-
cia, en orden a que ella, pueda cumplir lo dispuesto por las
autoridades competentes, sobre el particular.

Paragrafo: En caso del incumplimiento de cualquiera de los prin-
cipios rectores definidos en este Articulo, o en el presente Ma-
nual de Convivencia, los padres de familia se haran responsables
juridica y civilmente por las consecuencias que se puedan seguir
de cualquier actuacién de ellos o de sus hijos, que puedair en con-
tra de lo definido por la Institucion.

Articulo 30. Otras medidas del Colegio para hacer efectivo el

deber de cuidado de los estudiantes.

Ademas de todo lo ya precisado y explicitado en el presente Ti-
tulo del Manual de Convivencia, enla FEM también se tendran en
cuentalassiguientes medidas, estrategiasy acciones, para garan-
tizar el deber de cuidado. Estas son:

1)

El Colegio cuenta con los protocolos especializados para el
manejo de situaciones como el maltrato infantil, la violencia
sexual, el consumo de SPA, el suministro de SPA, la conducta
suicida y la violencia escolar, entre otros. Estos protocolos
se hallan ajustados ala normatividad legal vigente e implican
la puesta en conocimiento a las autoridades competentes,
de las situaciones o riesgos acaecidos, para que ellas, seglin
su competencia, intervengan.

En los casos en los que haya negligencia, abandono, ausen-
tismo escolar, falta de compromiso de los padres de familia
o cualquier otra conducta o situacién que pueda constituirse
en una posible vulneracion de los derechos de los menores
de edad, el Colegio procedera a poner en conocimiento de
los defensores de los menores de edad o del Bienestar Fami-
liar o de la Comisaria de Familia, seguiin sea el caso, dicha si-
tuacién, para que ellos tomen las decisiones y medidas a las
que hayalugar, con el fin de lograr el restablecimiento de los
derechos de dichos menores de edad.

Cuando un estudiante requiera algin apoyo especializado
(prescrito por profesionales competentes) para atender una
situaciéon que comprometa la estabilidad emocional, fisica,
social, ética o académica, el Colegio lo informard formal-
mente a los padres de familia o acudiente. En caso de que los
responsables del estudiante no cumplan con lo requerido o
con lo establecido para tales casos, el Colegio lo pondra en
conocimiento de las autoridades competentes, en tanto que
la Institucién no puede suplir las conductas o comporta-
mientos inadecuados de los padres de familia o acudientes.

El Colegio implementa las Escuela de Padres como una es-
trategia encaminada a vincular lafamilia en los procesos for-
mativos de los estudiantes, frente a la cual, es deber de ellos
-de los padres de familia- participar activamente en las mis-
mas, formarse adecuadamente, conocer los riesgos y las
contingencias que puedan afectar la integridad de sus hijos
y contar con los elementos del caso, para prevenir cualquier
riesgo, problema o situacion que afecte su integridad en al-
guno de los ambitos de su vida o su normal desarrollo hu-
mano.

Paragrafo 1: La participacion de los padres de familia en las es-
cuelas de padres es un deber de estos, segln lo ha establecido la

FEM
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normatividad legal vigente, de tal manera, que efectivamente, su
presencia en las mismas es de caracter obligatorio.

Paragrafo 2: Todas estas medias y las que las autoridades com-
petentes generen o impongan a las instituciones educativas,
como parte de sus responsabilidades, seran implementadas por
el Colegio, siempre procurando el cumplimiento de la responsa-
bilidad que a la Institucién le asiste, en virtud de las normas vi-
gentes sobre el cuidado, la proteccidén integral de los estudiantes
y la garantia de sus derechos fundamentales.

CAPITULO 7. DERECHOS Y DEBERES

Para la Fundacion Educativa de Montelibano to-

Q dos sus integrantes tienen el derecho y la obliga-

cion de vivir y velar por el reconocimiento, res-

peto y valoracion de la dignidad propia y ajena,

sin discriminacion por razones de género, orien-

tacién o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social, religiosa

o cultural para cualquiera de sus integrantes. Los nifios, nifias y

adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacion

que se fundamente en una concepcioén integral de la personay la

dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e inclu-
yentes.

Articulo 31. Derechos De Los Estudiantes.

Los estudiantes tienen derecho a:

1) Recibir una educacién integral, actualizada y de calidad, de
acuerdo con las capacidades y ritmos de aprendizaje de cada
cual.

2) Tener libertad de conciencia, culto y expresion, siempre y
cuando no invadan la libertad del otro ni vayan en contra de
las normas de la institucion.

3) Conocer el Manual de Convivenciay las demas normas de la
institucion.

4) Conocer el seguimiento que sobre ellos hagan el director de
grupo, los docentes, los coordinadores de secciény el equipo
de bienestar escolar.

5) Serescuchados.

6) Participar activamente en la organizacion de actividades es-
colares programadas por la institucion.

7) Elegiry ser elegido para los cargos del Gobierno Escolar, de
acuerdo con las pautas y normatividad vigente.

8) Conocer, al inicio de cada periodo, los indicadores de logro
de cada unade las asignaturas.

9) Recibir retroalimentacion sobre su proceso de aprendizaje
enun plazo maximo de cinco dias habiles después de presen-
tada la prueba.

10

=

Conocer los resultados definitivos de los periodos académi-
cos en todas las asignaturas antes de que éstas sean entre-
gadas para la elaboracién del informe final.

11

~

Conocer los informes que los docentes presenten de su caso
ante la Comisién de Evaluacién.

12

-

Tener un debido proceso en caso de verse involucrado en al-
guna situacion disciplinaria.

13) Ser apoyados por la institucion, brindando flexibilidad aca-
démica para el desarrollo de sus actividades extra clase, cul-
turales y deportivas.

14

puss

Recibir un plazoigual al de su ausencia, cuando ésta esté jus-
tificada, para presentar las actividades pendientes.

15

~

Ser reconocido(a) y estimulado(a) por desempefio y logros
sobresalientes en aspectos académicos, deportivos, artisti-
cos o de servicio a lacomunidad.

16

~

Participar activamente en la elaboracién de cambios al ma-
nual de convivencia.

17

~

Disfrutar de un ambiente de clase seguro (emocional y fisi-
camente) y propicio al aprendizaje.

18) No recibir mas de tres tareas para un mismo dia, asi como
tampoco del viernes para el lunes inmediatamente poste-
rior. Los exdmenes programados también seran tenidos en
cuenta como una tarea.

19) En el caso de estudiantes con condiciones especiales de
aprendizaje (discapacidad o talentos excepcionales), gozar
del derecho alainclusiéony a que se hagan las ajustes que fa-
ciliten su desarrollo.

Articulo 32. Derecho A La Inclusion

... La FEM se apoya en el decreto 1421 del 29 de
.‘Q‘. agostode 2017, que busca la transformacién de
...o. las instituciones hacia el enfoque de inclusién.

28 : T

.... En dicho decreto se plantea la organizacion del

servicio de apoyo pedagdgico para la atencién
de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o talentos
excepcionales en el marco de la educacién inclusiva, buscando
mejorar la calidad de vida de los estudiantes que hacen parte de
esta poblacion.

En la institucion se reconocen las diferencias individuales y se
trabaja parafavorecery potencializar las habilidades de cadauno
de sus integrantes; para cumplir nuestro propésito es de vital im-
portancia que los padres de familia o acudientes sean los princi-
pales responsables en este proceso, por lo cual deberan buscar
ayuda, gestionary tramitar el respectivo diagndstico con el espe-
cialista pertinente. Con base en este se realizaran los respectivos
ajustes curriculares orientados por el docente.

El padre de familia sera responsable de dar los apoyos terapéuti-
cos correspondientes sugeridos por el especialista; también sera
su responsabilidad hacer llegar periddicamente retroalimenta-
cién y constancia de los mismos (cada 6 meses). (Ver Obligacio-
nes de las Familias con Estudiantes PIAR).

De ser necesario el apoyo individual de auxiliar pedagoégico, los
padres tramitaran la consecucién del mismo y los costos corres-
pondientes. Lo anterior con base en las disposiciones del decreto
1421de 2017.

Nota: La promocidn del estudiante estard apoyada en el decreto
1075 de 2015 articulo 2.3.3.3.3.6 subrogada en el decreto 1421
del 29 de agosto de 2017 y el desempeio y ajustes necesarios se
basardenlaley 1618 de 2013.

Articulo 33. Deberes De Los Estudiantes.

Los estudiantes tienen los siguientes deberes:

1)  Acatartodo lo establecido en el presente Manual de Convi-
vencia.
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Practicar las normas de cortesia y urbanidad necesarias en
el trato con los demas vy tratar con respeto a todos los
miembros de la comunidad y a los 6rganos que la compo-
nen.

Electrénicos de Administracion de Nicotina SEAN, Siste-
mas Similares Sin Nicotina SSSN, y/o Productos de Tabaco
Calentado PTC) y sustancias psicoactivas y denunciar su
ocurrencia en la comunidad cuando tenga conocimiento de
ello.

3)  Seguir los parametros y normas de comportamiento esta-
blecidos en este Manual en todos los lugares y actividades 20) Reconocer y respetar el espacio escolar como un lugar
escolares (biblioteca, aulas, cafeteria, salidas pedagogicas, ajeno a expresiones afectivas intimas, y abstenerse de te-
convivencias, encuentros deportivos, etc.). ner publicamente expresiones de afecto propias de la es-

4)  Respetar el derecho de los demas a la intimidad personal, fera privada.
evitando toda injerencia arbitraria o ilegal en su vida pri- 21) Respetar el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
vada y la de su familia, y colaborar en la proteccion de sus reproductivos de cada uno de los integrantes de la comuni-
compaiieros contra toda conducta, accién o circunstancia dad y no discriminar por ningtin motivo.
que afecte su dignidad.

5)  Tener, en todo momento, lugar y circunstancia un compor- ; . .
tamiento respetuoso y sin discriminacion. Articulo 34. ItDerechos De Los Padres De Familia Y Acudien-

es.

6)  Utilizar el uniforme de manera adecuada segtn lo estable-
cido en el presente Manual. Los Padres de Familia tienen derecho a:

7)  Respetar las creencias, opiniones e ideologias de los demas, 1) Elegiryser elegidos comorepresentantes del grado que cur-
aunque sean contrarias a su forma de pensar o pertenezcan san sus hijos, pasando asi a ser miembro del Consejo de Pa-
aotras formas culturales. dres.

8)  Respetar los simbolos patrios, los actos civicos, y a las per- 2) Recibir trato respetuoso amable y cortés.
sonas que en ellos intervienen, y toda manifestacion cultu- 3) Participar activamente en la elaboracién de cambios al ma-
ral nacional o extranjera. nual de convivencia.

9)  Seguir las directrices que le impartan sus docentes y las au- 4) Conocer el funcionamiento, proyeccién y cambios educati-
toridades escolares. vos de la Institucién.

10) Cumplir con el horarioy las exigencias del plan de estudios 5) Recibir informacion clara y oportuna sobre el desempefio
y el PEL académico, disciplinario y personal de sus hijos.

11) Ser ejemplo de integridad académica garantizando que las | 6)  Recibir la asesorfa y el apoyo de la institucion para la mejor
evidencias de trabajo que presente a sus maestros (quices, formacién de sus hijos.
examenes, trabajos, ensayos, proyectos, etc.) realmente co- .. .. N
rres ondeyna unJeséuerzg/int’:Iec?c,ual r’o io) 7) Participar en las actividades comunitarias, culturales, de-

P propio. portivas y en los comités que sean conformados por la insti-

12) Asumir con responsabilidad las actividades de recupera- tucion.
ciony refuerzo que el Colegio programa. - . -

Y a glo prog 8) Solicitar entrevistas periddicas con los docentes, personal

13) Asistir todos los dias del afio escolar al colegio y permane- directivo, administrativo y el equipo de bienestar escolar. La
cer durante toda la jornada, excepto por causas de fuerza programacion de citas estara supeditada a la disponibilidad
mayor. En caso de ausentarse, justificar lainasistencia al co- en la agenda del funcionario.
legio o a clase y ponerse al dia con los temas trabajados . -
tagreas corres gnpc)iientes y Y 9) Formular sugerencias utilizando los conductos regulares

P ) para el mejoramiento de los procesos institucionales en el

14) Acogerse al sistema de evaluaciony promocion establecido marco de un dialogo abierto.
por el Colegio y utilizar los mecanismos que alli se consa-
gran para realizar los reclamos respecto de su evaluacién y
promocion. Articulo 35. Deberes De Los Padres De Familia Y Acudientes

15) Respetar el proceso de aprendizaje de otros estudiantes Los padres de familia o acudientes deben cumplir con los siguien-
evitando mterr‘up'aones o perturbaciones innecesarias y tes compromisos:
abstenerse de incitar a otros a cometer actos de indisci- . . i
plina 1)  Cumplir a cabalidad con el contrato de matricula y el ma-

. . . nual de convivencia de la FEM.

16) Responsabilizarse de sus pertenencias y no tomar ni usar 2 R tar a todos | embros de la C idad Educati
sin consentimiento los bienes y pertenencias ajenas. €spetar atodos los miembros de fa Lomunida ucativa.

17) Acatar las normas y procedimientos de seguridad del cole- 3)  Daruso adecuado alos bienes pertenecientes a la FEM.
gio, especialmente en lo relacionado con el plan de emer- 4)  Responsabilizarse del proceso educativo de sus hijos reali-
gencias (p.ej. procedimientos de evacuacion), acceso y sa- zando el acompanamiento debido, facilitando un ambiente
lida de las instalaciones, uso de equipos y zonas restringi- adecuado en casay los elementos necesarios para el apren-
das. dizaje.

18) Utilizar, cuidar y mantener en buen estado los bienes, ense- 5)  Sercorresponsables enlaformacion de los valores promul-
resy equipos del Colegio y de otros y responder por los da- gados por la FEM.
fios y pérdidas que pudiere causar. 6)  Velar por el buen desempefio académico y disciplinario de

19) Abstenerse de portar, distribuir, comercializar o incitar el sus hijos, manteniendo comunicacion permanente con la
consumo de alcohol, cigarrillos (incluyendo los Sistemas FEM.
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10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Atender las necesidades alimenticias, econdmicas, higiéni-
cas, socio afectivas, espirituales y de salud de sus hijos para
el buen desarrollo de sus actividades escolares y persona-
les.

Cumplir con las obligaciones econdmicas adquiridas con la
FEM.

Apoyar efectivamente a sus hijos en el proceso de refuerzo
y recuperacion. El padre o acudiente se hace responsable
delas dificultades que se deriven del incumplimiento a tales
actividades.

Apoyar asus hijos(as) las actividades curriculares organiza-
das por la FEM, tales como salidas pedagdgicas, conferen-
cias, convivencias y actividades culturales y deportivas.

Presentar excusa por escrito, con normas de buena presen-
tacion y debidamente firmada, cuando por alguna razén de
fuerza mayor su hijo no pueda asistir a alguna actividad pro-
gramada por la institucion.

Asistir puntualmente a las reuniones a las que sea citado o
que solicite, respetando el horario de atencién y presentar
una excusa cuando les sea imposible asistir a una citacion
convocada por la institucion.

Cumplir cabalmente con las funciones que les sean asigna-
das como representante del curso al Consejo de Padres.

Velar por la buena presentacién personal de sus hijos.

Abstenerse de ejercer actos de proselitismo o de discrimi-
nacion politica, econémica o racial o de otra indole en la
FEM.

Abstenerse de ingresar a la institucién elementos que per-
judiquen el desarrollo de las actividades escolares o aten-
ten contra la integridad de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Abstenerse de ingresar a los salones de clase, laboratorios
y demds areas dedicadas a labores académicas en las horas
declase.

Responder pecuniariamente por los dafios que causen sus
hijos al colegio, a la propiedad de sus compaiieros o a la de
otras personas asi no haya existido en el estudiante la in-
tencién para el daino.

Entregar al director de grupo copias de diagnésticos y reco-
mendaciones de profesionales externos que atienden a sus
hijos.

Conocery hacer uso del conducto regular para el manejo de
resolucion conflictos.

Manifestar respeto por la institucién, estudiantes, docen-
tes y empleados a través de actitudes como la puntualidad
en las citas, vestir con cierta formalidad, saludar, respetar
los tiempos de clase, no interrumpir actividades, abste-
nerse de alzar la voz, entre otras.

Tener registrado al hijo ante el sistema de salud y poseer el
seguro educativo reglamentario.

Articulo 36. Obligaciones de las familias de estudiantes con

discapacidad o talentos excepcionales.

De acuerdo con el decreto 1421 de 2017 del MEN, articulo

233.

5.2.3.12, ademas de cumplir con los deberes de todo pa-

dre/madre de familia en la FEM, y “En ejercicio de su responsabi-

lidad

con el proceso de educacion inclusiva, las familias deberan:

Adelantar anualmente el proceso de matricula del estu-
diante con discapacidad en un establecimiento educativo.

Aportar y actualizar la informacién requerida por la institu-
cion educativa que debe alojarse en lahistoria escolar del es-
tudiante con discapacidad.

Cumplir y firmar los compromisos sefialados en el PIAR y en
las actas de acuerdo, para fortalecer los procesos escolares
del estudiante.

Establecer un didlogo constructivo con los demdas actores in-
tervinientes en el proceso de inclusion.

Solicitar la historia escolar, para su posterior entrega en la
nueva institucion educativa, en caso de traslado o retiro del
estudiante.

Participar en los espacios que el establecimiento educativo
propicie para su formacion y fortalecimiento, y en aquellas
que programe periédicamente para conocer los avances de
los aprendizajes.

Participar en la consolidacién de alianzas y redes de apoyo
entre familias para el fortalecimiento de los servicios a los
que pueden acceder los estudiantes, en aras de potenciar su
desarrollo integral.

Realizar veeduria permanente al cumplimiento de lo esta-
blecido en la presente seccion y alertar y denunciar ante las
autoridades competentes en caso de incumplimiento.”

Diligenciar, en el proceso de matricula, lainformacién que se
solicita en el formato PIAR.

Articulo 37. Derechos De Los Docentes.

Los educadores de la FEM tienen derecho a:

1)

2)

10

=

Tener libertad de conciencia, culto y expre-

sion siempre y cuando no invada la libertad del otro ni vaya
en contra de las normas de la institucion.

Ser tratados en forma respetuosa por parte
de todos los miembros de la comunidad edu-
cativa.

Beneficiarse de los programas de capacitacién y bienestar
social de la FEMy los que CMSA extienda a las fundaciones
de acuerdo con los requisitos que determine la institucién.

Elegir y ser elegidos como representantes de los docentes al
Consejo Directivoy COPASST.

Participar en los diferentes comités y consejos establecidos
en la institucion en aras de revisar casos convivenciales y/o
académicos

Utilizar adecuadamente y dentro de los horarios estableci-
dos cada uno de los servicios que ofrece la FEM.

Conocer con claridad y por escrito los resultados de las eva-
luaciones que se hagan sobre su desempefio profesional.

Presentar propuestas de trabajo y ofrecer alternativas para
el logro de los objetivos de su comunidad educativa. Recibir
estimulos que destaquen sus logros.

Ser asesorado por las diferentes instancias cuando lo re-
quieran.

Participar activamente en la elaboracién de cambios al ma-
nual de convivencia.

FEM
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Articulo 38. Deberes De Los Docentes.

Los educadores de la FEM deben

1)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

Observar una conducta publica acorde con el decoro vy la
dignidad del cargo, tratando con respeto, cordialidad, im-
parcialidad, rectitud y justicia a todas las personas con quie-
nes se tenga relacion en el ejercicio de su cargo.

Acatar el cédigo de ética docente de la FEM.

Dar trato respetuoso a todos los miembros de lacomunidad
educativa FEM.

Conocery aplicar el Manual de Convivencia y demas politi-
cas contenidas en el Proyecto Educativo Institucional de la
FEM y aquellas que se deriven de la Constitucién Politica,
Cédigo del Menor v las leyes de la republica y demas nor-
mas internas de la institucién.

Mostrar sentido de pertenenciay lealtad con la institucion.
Cumplir con las funciones y tareas asignadas a su cargo.

Aceptar los compromisos que se deriven de la actualizacion
y capacitacién en la labor pedagoégica.

Ser multiplicadores de los conocimientos adquiridos a tra-
vés de capacitaciones y seminarios de actualizacién.

Mantener una adecuada, respetuosay oportuna comunica-
cion con los padres de familia a través de los medios institu-
cionales

Brindar un trato equitativo a todos los estudiantes. Abste-
nerse de ejercer actos de proselitismo o discriminaciéon de
tipo: politico, religioso, racial o de otra indole entre la comu-
nidad educativa.

Mantener la confidencialidad de lainformacién personal de
estudiantes y padres, e institucional, absteniéndose—por
ejemplo—de divulgar teléfonos, direcciones, resultados de
procesos, etc. a terceros.

Abstenerse de administrar medicamentos a los estudiantes
sin prescripcion médica.

Portar adecuadamente el uniforme de la FEM en sus horas
laborales.

Hacer uso adecuado del conducto regular.

Atender, con profesionalismo, las inquietudes de los miem-
bros de lacomunidad.

Asesorar alos padres de familia en el proceso de desarrollo
y aprendizaje de sus hijos(as).

Dar uso adecuado a los bienes pertenecientes ala FEM.

Enfocarse en sus labores pedagégicas de clase, evitando
distraerse en asuntos personales o de diversién (como cha-
tear, navegar redes sociales, etc.) mientras esta a cargo de
estudiantes.

Diligenciar puntualmente los reportes y documentacién del
proceso académico y formativo de sus estudiantes segin
las directrices de Coordinadores y Jefes de Departamento.

Implementar en clase las estrategias de apoyo dadas por los
especialistas y equipo de bienestar estudiantil para casos
de estudiantes con NEE.

CAPITULO 8. ESTIMULOS

Articulo 39. Estimulos A Los Estudiantes.

1) Excelencia Académica.

La recibiran los estudiantes que tengan el 70% de
las materias vistas por nivel, en Dominio Excelente
(Superior) y que no hayan reprobado asignaturas.

En la seccidn bilinglie la recibirdn los estudiantes
qgue tengan el 70 % de las materias vistas siempre y cuando den-
trode ese porcentaje seincluyan todas las asignaturas que se tra-
bajan en inglés (inglés, ciencias naturales, geometria y matemati-
cas).

PARAGRAFO 1: Cuando el 70% de materias en Dominio Exce-
lente no sea exacto, se aproximara al entero mas cercano.

2) Perfil FEM:

Es una distincién trimestral para los estudiantes
que demuestren el cumplimiento de los valores
institucionales a través de actitudes y comporta-
mientos deseables.

Q)
Los estudiantes preseleccionados por el director
de grupo al reconocimiento PERFIL FEM, deben atender a los si-
guientes criterios:

e  Demostrar,através de sus acciones, la evidencia del cumpli-
miento de los valores institucionales, con todos los miem-
bros de la comunidad FEM.

o Nohaber recibido alguna amonestacién o tener medidas pe-
dagdgicas por incumplimientos a las normas de convivencia
durante el trimestre.

e Notener asignaturas En Desarrollo durante el trimestre.

El director de grupo seleccionard y presentara a la Comisién de
Evaluacion los estudiantes que cumplan con los anteriores requi-
sitos paraser postulados Perfil FEM, la cual dara el aval a los can-
didatos.

Paragrafo 1: Se publicaran las fotografias y nombres de los estu-
diantes que sean “Excelencia académica” y “Perfil FEM” en el
Cuadro de Honor por trimestre.

Paragrafo 2: Los estudiantes puede recibir reconocimiento en
ambos cuadros de honor en un mismo periodo.

3) Cuadrode Honor de Aula

Cada mes, el director de grupo resaltara en el Cuadro de Honor
del aula alos estudiantes que se distingan por el cumplimiento de
deberes (responsabilidad), solidaridad, esfuerzo, resultados, li-
derazgo, deportes, entre otras.

4) Distincién Del Consejo Directivo.

El Consejo Directivo hara entrega anual de reconocimientos alos
estudiantes que representen de manera sobresaliente al colegio
en eventos académicos, culturales, cientificos, deportivos o de
otraindole. Los estudiantes a reconocer, deben evidenciar en su
participacion, la integralidad en su formacion y el reconoci-
miento serd propuesto por el area a cargo del evento.

FEM
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Paragrafo 1. El colegio entregara a la familia carta de reconoci-
miento por recibir cualquiera de los estimulos descritos anterior-
mente, con copia a la hoja de vida del estudiante.

Paragrafo 2. El Consejo Directivo entregara esta distincion en
una ceremonia programada en la segunda semana de noviembre
y se hara publico en una comunicacién institucional.

5) Reconocimiento a estudiantes graduandos durante la cere-
monia de grado.

La Fundacién Educativa De Montelibano hara entrega de los si-
guientes reconocimientos a los estudiantes de undécimo grado
en ceremonia de graduacién:

e Banda de Honor Académica Institucional. Se le otorga al
estudiante de undécimo grado que durante el bachillerato
se haya destacado por su excelente desempefio académicoy
convivencial. El estudiante sera seleccionado por el rector
de respectivas ternas que presenten estudiantes, docentes
de grado 11y coordinadores.

e Reconocimiento al Perfil FEM institucional. Se otorga alos
graduandos que mejor representan los valores instituciona-
les. En cada grupo, el (los) estudiante(s) sera(n) elegido(s) en
votacién secreta por los estudiantes de undécimo grado en-
tre la lista de postulados y con el aval del Comité de Direc-
cion. Los estudiantes que sean postulados para ser elegidos
Perfil FEM institucional deben:

o Destacarse por sutrato respetuoso, sucompromisoy li-
derazgo.

o Haber tenido un desempefio académico satisfactorio o
excelente.

o Ser reconocidos por compafieros y docentes como una
persona que vive los valores institucionales.

e Reconocimiento por desempeio en las areas basicas y de
expresion. Reconocimiento publico a los estudiantes mas
destacados en cada una de las areas de conocimiento, estos
son elegidos por cada uno de los departamentos.

e Legion de Pioneros. Se otorga al estudiante que haya reali-
zado los estudios desde Jardin hasta Undécimo grado en la
institucion.

e  Condecoracion al mejor puntaje en las pruebas SABER 11,
otorgada al estudiante que obtenga el puntaje promedio
mas alto en su promocién en las pruebas de estado

e  Mejor proyecto de Grado por modalidad.

e Cordones de Grado En la ceremonia de grado, los graduan-
dos podran portar cordones distintivos seglin hayan sobre-
salido durante su vida escolar en las siguientes areas:

Corddn rojo: deportes

Cordodn verde: aprovechamiento académico
Corddn blanco: servicio social

Corddn morado: artes

Corddn amarillo: liderazgo.

O O O O O

Articulo 40. Estimulos ParaPadres De Familia Y Acudientes.

Los padres de familia y acudientes podran recibir:

1) Reconocimiento del Consejo Directivo por su apoyo a las
diversas iniciativas educativas del colegio.

2) Notasde agradecimiento cuando colaboren, participeny se
destaquen en actividades institucionales.

Los anteriores reconocimientos seran archivados en la hoja de
vida del hijo menor que la familia tenga en la institucion.

Articulo 41. Estimulos Para Los Docentes.

Los docentes de la FEM recibiran:

e Reconocimiento al excelente desempeiio laboral a través de
cartas con copia a la hoja de vida.

e Reconocimiento por parte del Comité de Direccién a su labor
pedagdgicay por su participaciony colaboracién sobresalien-
tes en las actividades institucionales.

e Escudo institucional por tiempo laborado en la institucion de
manera ininterrumpida cada 5 afos.

CAPITULO 9. SOBRE EL USO DE APARATOS
ELECTRONICOS.

Articulo 42. Politica de Electrénicos.

La Fundacién Educativa de Montelibano, cons-

ciente de la gran responsabilidad que tiene en la

Q formacién integral de todos sus estudiantes, ha

h disenado, con la participacién de los estudiantes,

la Politica de Uso de Dispositivos Moviles con la

finalidad de regular y lograr su correcta integra-

cionenlasaulas,enlavidaescolaryen general entodo el proceso
educativo.

Los dispositivos méviles forman parte de nuestra realidad actual
y de la de nuestros estudiantes. La Fundacién Educativa de Mon-
telibano atendiendo al avance tecnoldégico considera los disposi-
tivos electrénicos como una herramienta de aprendizaje por las
posibilidades educativas que ofrecen.

Todos los estudiantes, los padres de familia y los docentes de La
FEM deben asumir y velar, desde cada uno de sus roles, para que
se dé un correcto uso de los dispositivos méviles dentro y fuera
delainstitucién. De igual manera se ha considerado oportuno es-
tablecer la siguiente politica para el uso de los distintos dispositi-
vos méviles que pueden usarse para fines académicos.

Para la regulacion del uso de dispositivos moviles, La Fundacién
Educativa de Montelibano tendra en cuenta los siguientes crite-
rios:

e Losestudiantes de 1° a 8° grado no pueden usar dispositivos
electrénicos en el colegio de manera libre y su uso esta con-
dicionado a la solicitud formal del docente con fines educati-
VOs.

e Encaso de que un estudiante de estos grados requiera traer
el celular o cualquier otro dispositivo electrénico a la institu-
cién, sus padres deberdn solicitar por escrito la debida auto-
rizacion ante el respectivo coordinador de seccién.

e Losestudiantes de 9°a 11° podran traer su dispositivo movil
ocelular al colegio, privilegiando su uso para fines educativos,
pero permitiendo también su uso en los momentos de des-
canso.

e Elcuidado de los aparatos, asi como el uso inadecuado de los
mismos que pueda afectar la integridad y el buen nombre de
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la institucion o de alguno de sus miembros sera responsabili-
dad de su propietario o de la persona que decide llevarlo al
colegio.

e Duranteelhorario de clases los dispositivos son de uso exclu-
sivamente académico y, por tanto, no se puede escuchar mu-
sica, entrar en portales no educativos, chatear, hacer descar-
gas, utilizar redes sociales, entre otros.

e En consideracion a la proteccién del derecho a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen, queda prohibido gra-
barimagenes de miembros de lainstitucion dentro o fueradel
Colegiosinladebida autorizaciéon de companeros, profesores
y/o padres de familia.

Paragrafo: La FEM promovera el uso responsable, seguro y salu-
dable de los dispositivos méviles mediante la promocion de la
ciudadania digital. Consecuencias del uso de aparatos electréni-
cos sin permiso. Referirse al apartado sobre faltas leves, graves
y muy graves para conocer aquellas asociadas a dispositivos mo-
viles.

TITULO I1l. GOBIERNO ESCOLAR

CAPITULO 10. GOBIERNO ESCOLAR

Es el conjunto de 6rganos que permite hacer efectiva la partici-
pacién de los distintos estamentos de la comunidad educativa. Se
establecen los siguientes 6rganos de Gobierno Escolar:

Articulo 43. Asamblea

La asamblea esta constituida por el Presidente de CMSA. Su fun-
cion primordial es brindar los lineamientos generales a seguir por
parte de la Fundacion Educativa de Montelibano y designar los
miembros de la Junta Directiva del colegio.

Articulo 44. JuntaDirectiva

Es un érgano de administracién conformado por tres personas de
CMSA directamente nombradas por la Asamblea. Se encarga de
laformulacién de las politicas de contratacion, de administraciéon
y educativas de la FEM y vigila que éstas se cumplan.

Articulo 45. Consejo Directivo.

Es una instancia directiva de orientacién aca-

I ) démica, disciplinaria y administrativa en la
&m cual participan todos los representantes de

los diversos entes de la comunidad educativa.
El Consejo Directivo estd conformado por

El Rector, quien lo preside.
Dos representantes de los docentes elegidos por la asamblea
de docentes.

e Dos representantes de los padres de familia elegidos por el
consejo de padres. Un representante de los estudiantes, ele-
gido por el consejo estudiantil.

e Unrepresentante del sector productivoy

e Unegresado.

Las funciones del Consejo Directivo estan determinadas por el
decreto 1860 de 1994 del MEN o los que lo modifiquen.

Articulo 46. Rector

El Rector es la cabeza administrativa y representante legal de la
institucion. Lidera y garantiza las acciones de funcionamiento de
la institucién en lo pedagégico y administrativo, teniendo como
eje las politicas de la junta directiva y las emanadas por el Minis-
terio de Educaciéon y demas organismos competentes.

Articulo 47. Comité de Direccion.

Esta constituido por el rector, los coordinadores de seccion y la
coordinadora académica. Se encarga de coordinar el funciona-
miento de la institucidn, dinamizando los procesos educativos y
las relaciones entre los diferentes estamentos institucionales.
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Articulo 48. Consejo Académico.

El Consejo Académico estd integrado por

el Rector,

El(la) Coordinador(a) Académico(a),

Los Coordinadores de Secciony

Los Lideres de los Departamentos de Ciencias, Matemati-
cas, Informatica, Educacion Fisica, Artes, Espafiol, Inglés y
Sociales.

El Consejo Académico se reline una vez cada ciclo por convoca-
toria de la Coordinadora Académica o extraordinariamente
cuando sea convocado.

Articulo 49. Funciones del Consejo Académico

Son funciones del Consejo Académico:

1)

2)

10)

Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revi-
sion de la propuesta del Proyecto Educativo Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento,
introduciendo los lineamientos y ajustes, de acuerdo con el
procedimiento previsto en el Decreto 1290 de 2009.

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

Participar en la evaluacién institucional anual.

Integrar los consejos de educadores para la evaluacion pe-
riddica del rendimiento de los educandos y para la promo-
cion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso gene-
ral de evaluacion.

Liderar la orientacién pedagoégica de la institucién.

Recomendar politicas para la dotacién del material y otros
recursos de ensefianza.

Conformar y orientar la gestion de las Comisiones de Eva-
luacién y Promocion para la evaluacion continua del rendi-
miento de los estudiantes, asignandoles sus funciones y su-
pervisar el proceso de evaluacién.

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

Las demas funciones afines o complementarias con las ante-
riores que le atribuya el PEI.

Articulo 50. Comité Disciplinario

El Comité Disciplinario es una instancia en el manejo de faltas
graves y muy graves. Estd conformado por

El/la coordinador(a) de seccion.

El/la personero(a) de estudiantes.

El/la representante de profesores ante el comité de convi-
vencia escolar.

El/la psicélogo(a) de la secciony

El/la directora(a) de grupo.

Su funcién es analizar los casos llevados a su atencién, asegurar
el debido proceso y definir las medidas pedagdgicas correspon-
dientes.

Articulo 51. Consejo de Padres de Familia.

Esta constituido por un representante de cada uno de los grupos
que conforman el colegio y tiene su propia junta directiva elegida

democraticamente por los padres de familia, son elegidos en la
primera reunion de padres de familia al iniciar el afno escolar. Este
Consejo es el encargado de asegurar la continua participacion de
los padres y acudientes en el proceso pedagdgico de la institu-
cion. Este Consejo esta regulado por el decreto 1286 de abril del
2005.

Articulo 52. Funciones del Consejo de Padres de Familia

Decreto 1286 de 2005, Art. 7.

a)

Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y
uso de los resultados de las evaluaciones periédicas de com-
petencias y las pruebas de Estado;

Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes par-
ticipe en las pruebas de competencias y de Estado realizadas
por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién
Superior, Icfes;

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y de-
portivas que organice el establecimiento educativo, orienta-
das a mejorar las competencias de los estudiantes en las dis-
tintas areas, incluida la ciudadana y la creaciéon de la cultura
de lalegalidad;

Participar en la elaboraciéon de planes de mejoramiento y en
el logro de los objetivos planteados;

Promover actividades de formacion de los padres de familia
encaminadas a desarrollar estrategias de acompafiamiento a
los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendi-
zajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescola-
res, mejorar la autoestimay el ambiente de convivenciay es-
pecialmente aquellas destinadas a promover los derechos del
nino;

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion,
solidaridad y concertacién entre todos los estamentos de la
comunidad educativa;

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convi-
vencia en el marco de la Constituciény la ley;

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la
salud fisica y mental de los educandos, la solucién de las difi-
cultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de inte-
gracioén escolar y el mejoramiento del medio ambiente;

Elegir al padre de familia que participara en la comisién de
evaluacién y promocién de acuerdo con el Decreto 230 de
2002;

Presentar las propuestas de modificacion del proyecto edu-
cativo institucional que surjan de los padres de familia de
conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del
Decreto 1860 de 1994;

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el
consejo directivo del establecimiento educativo con la excep-
cion establecida en el paragrafo 2° del articulo 9° del pre-
sente decreto.

Paragrafo 1°. El rector o director del establecimiento educativo
proporcionara toda la informacién necesaria para que el consejo
de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2°. El consejo de padres ejercera estas funciones en di-
recta coordinacion con el rector y requerira de expresa autoriza-
cion cuando asuma responsabilidades que comprometan al esta-
blecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.
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Articulo 53. Consejo Estudiantil.

El érgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacién por parte
de los estudiantes. Esta constituido por un repre-
sentante de cada grado a partir de tercer grado.
El Consejo Estudiantil es elegido(a) por el sistema
de mayoria simple y mediante voto secreto por parte de los estu-
diantes de 3° a 11° grados, antes de que se cumplan los primeros
30 dias calendario del aio escolar. El nivel preescolar y los tres
primeros grados del ciclo de primaria, tienen un representante
Unico que se elige entre los estudiantes que cursan el tercer
grado.

Los requisitos para ser representante del Consejo Estudiantil

son:

e Ser estudiante regular de la institucién y tener como mi-
nimo, un afno de antigtiedad en el colegio.

e No haber sido sancionado por falta grave, ni suspendido de
actividades institucionales durante el afio inmediatamente
anterior.

e  Tener buen desempefio académico para que esta responsa-
bilidad institucional no interfiera con sus compromisos es-
colares. (No haber reprobado més de dos asignaturas en al-
guno de los trimestres del afo inmediatamente anterior, an-
tes de recuperacion).

e Tener sentido de pertenencia con la institucion, poseer ca-
pacidad de convocatoria y sentido critico para proponer
ideas que contribuyan al bien comun.

e Serconsciente de larealidad escolar y tener la capacidad de
recoger expectativas, necesidades y temas estudiantiles te-
niendo en cuenta lineamientos tales como: medio ambiente,
actividades de solidaridad, celebracion dia del maestro, acti-
vidad integraciéon FEM vy actividades semana de experien-
cias significativas.

Articulo 54. Personeria Estudiantil.

La funcion primordial de la Personeria estudiantil es promover el
cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes. El/la
Personero(a) escolar es elegido(a) por el sistema de mayoria sim-
ple y mediante voto secreto por parte de los estudiantes de 3° a
11° grados, antes de que se cumplan los primeros 30 dias calen-
dario del afio escolar.

1) Los requisitos para ser Personero(a) Estudiantil son:

e  Estarcursando grado 11° (articulo 2.3.3.1.5.11. del Decreto
1075 de 2015).

e  Haber cursado, como minimo, en la institucién los grados 9°
y 10°. No estar repitiendo el grado 11°.

e  Conocer las funciones del personero, seguin el articulo 28 del
Decreto 1860 de 1994.

e Conocer el Manual de Convivencia, asumir losdeberesy res-
petar los derechos alli contemplados.

e Tener sentido de pertenencia con la instituciéon, poseer ca-
pacidad de convocatoria y sentido critico para proponer
ideas que contribuyan al bien comun.

e No haber sido sancionado por falta grave, ni suspendido de
actividades institucionales durante el afo inmediatamente
anterior.

e  Tener buen desempeiio académico para que esta responsa-
bilidad institucional no interfiera con sus compromisos es-
colares (no haber reprobado mas de dos asignaturas en al-
guno de los trimestres del afio inmediatamente anterior).

2) Causas de remocion de Integrantes del Consejo Estudiantil
y Personeria Estudiantil.

e Haber sido sancionado por la comisién de falta grave o muy
grave.

e Reprobar mas de tres asignaturas al finalizar un trimestre.
Incumplir con los compromisos para los cuales fue elegido.

e Faltarareuniones en 3 ocasiones sin causa justa.

e  Por revocatoria del mandato (tras un proceso democratico
que asi lo determine).

Paragrafo 1: El representante de grado, el representante estu-
diantil al Consejo Directivo o personero(a) que sea removido de
su cargo serd remplazado por el segundo candidato con mayor
votacién, segun el registro contenido por el consejo electoral.

Paragrafo 2: La adopcion de la revocatoria sera dada a conocer a
la comunidad educativa mediante una resolucién de Consejo Es-
tudiantil, la cual fijara la fecha de posesién del nuevo represen-
tante o personero(a) seguin sea el caso.

FEM Manual de Convivencia Escolar 2024 24



Articulo 55. Organigrama

Este organigrama representa las relaciones de funcionamiento
de las distintas dependencias. Los estudiantes son el centro del
proceso en esta estructura. La Asamblea esté constituida por la
Gerencia de Cerro Matoso, quien nombra una Junta Directiva.
Las flechas en el organigrama indican relaciones de autoridad,
mientras las lineas punteadas indican relaciones de asesoria o
coordinacién. La Administracién de Fundaciones ejerce sus fun-
ciones tanto para la FEM como para la Fundaciéon Panzenul y la
Fundacién Cerro Matoso.
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Articulo 56. Consejode Aula.

Los Consejos de Aula son instancias de gestiéon
escolar participativa que incluye a la comunidad
educativa en su conjunto en un proceso de refle-
Xiény construccion colectiva para desarrollar ac-
titudes de didlogo, toleranciay respeto por las di-
ferencias, y hacer posible la vivencia de valores
institucionales.

El Consejo de Aula tiene como fin crear las condiciones necesa-
rias para el mejoramiento continuo en el dia a dia de los procesos
de convivencia, aprendizaje, resolucién de conflictos de manera
sana y mantenimiento de la sanidad y orden del aula y sus estu-
diantes.

El director de grupo identifica laimportancia del consejo de aula
como un mecanismo de interaccién y consenso. Por ello, invita a
sus estudiantes a participar en la implementacién de esta estra-
tegiay ala vez, de participar en la conformacién de la misma. El
director de grupo debe garantizar la participacion de todos los
estudiantes de su curso a cargo en la conformacion del Consejo
de Aula.

El Consejo de Aula, tendra dos grandes campos de accién y res-
ponsabilidad, clasificados como:

e  Comité De Convivencia De Aulay
e  Comité Académico De Aula.

Los comités son conformados por todos los estudiantes del
curso, quienes tienen el deber de elegir tres estudiantes que lo
lideren. Las funciones de estas tres personas son:

e Elpresidente es quien dirige y vela por el respeto y la sana
convivencia durante la actividad.

e Elvicepresidente es quien reemplazard al presidente en sus
ausencias temporales o absolutas.

e El secretario es el encargado de levantar las actas como
constancia de las reuniones, temas tratados y decisiones
tomadas.

Los estudiantes elegidos pueden ser removidos en un periodo de

seis meses tras previa evaluacién y consenso. Los estudiantes
pueden solicitar un consejo de aula a su Coordinador de Seccién
cuando lo vean pertinente, para mantener la sana convivencia o
para atender asuntos académicos del grupo. Este ultimo califi-
cara si es viable y oportuno y definird el momento y el docente
que acompanara o participara. El Consejo de Aula es obligatorio
en cuanto a su implementacion y funcionamiento en todas las
secciones y grados de la Institucion.

El Consejo de Aula no estd autorizado para imponer medidas pe-
dagégicas o desarrollar procesos disciplinarios, aunque si pue-
den desarrollar procesos informales de mediacién o de concilia-
cién, entre partes en conflicto.

Articulo 57. Funciones Del Consejo de Aula

Las funciones del Consejo de aula 'y de los lideres que lo confor-

man, son las siguientes:

1) Fomentar los buenos modales y la comunicacion libre de
palabras agresivas entre sus comparieros

2)  Promover el buen trato.

3) Evitar,deformarespetuosay conciliadora, larealizacion de
comentarios o actividades que lesionen la dignidad de la
persona humana sin distincion de rol.

Inculcar el habito del estudio y la sana convivencia en horas
de clase en que por razones de fuerza mayor no se cuente
conundocente.

Motivar diariamente a sus compaferos sobre la importan-
cia de la construcciéon de una sana convivencia en el aula, a
través del cumplimiento de las normas que rigen la misma
en el presente manual.

Realizar procesos informales de mediaciéon y conciliacion
cuando estudiantes en conflicto asi lo requieran.

Llevar registro de las mediaciones y actas de las conciliacio-
nes.

Realizar y presentar un informe al curso y al director de
grupo, sobre la gestion de la convivencia llevada a cabo, al
final de cada periodo académico, asi como presentar pro-
puestasy realizar compromisos con el cursoy el director de
grupo para el desarrollo de acciones encaminadas a mejo-
rar la convivencia en aula.

Colaborar con los directores de grupo en la generacién de
orden y mantenimiento de la convivencia durante la reali-
zacion de salidas pedagogicas o actividades institucionales
realizadas externamente.
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TITULO IV. REGLAS DE
COMPORTAMIENTO DE LOS
ESTUDIANTES

CAPITULO 11: ESPACIOS Y BIENES DE USO
COLECTIVO.

Articulo 58. Reglas parael Uso de la Biblioteca

En la biblioteca escolar se deben observar los si-
/_\ guientes comportamientos:

1| 1)

Mantener respeto y orden en el ambiente de
estudioy lectura.

2) No consumir alimentos ni bebidas en la bi-
blioteca.

3) Usar los equipos informaéticos y audiovisuales solo para fi-
nes educativos. Abstenerse de usarlos para fines recreati-
VOS no supervisados.

4)  Preservar el estado y limpieza de los materiales y mobilia-
rio. No marcar, subrayar, resaltar, ni dafar los libros y ma-
teriales de consulta.

5)  No descargar programas ni bloquear equipos de computo
con claves personales. No guardar documentos o archivos
personales en ellos.

6)  Cumplir con las fechas de devolucién y asumir multas por
retraso, y reponer libros perdidos o dafados, bien sea pa-
gando el valor actual del mismo o trayendo un ejemplar
nuevo del libro perdido.

El incumplimiento de estas normas sera reportado al profesor a
cargo de la actividad o al director de grupo y tratado de acuerdo
a la clasificacion de faltas y procedimientos respectivos de este
Manual de Convivencia.

Articulo 59. Reglas para el uso de laboratorios de Quimica,
Fisica, Biologia y Makerspace.

1) Seguridad en Todo Momento:
o Seguir todas las normas de seguridad establecidas en el
laboratorio.
o Usar equipo de proteccién personal, como gafas de segu-
ridad, batas y guantes, cuando sea necesario.

2) Supervision y Autorizacion:

o Soloingresar al laboratorio con la supervisién de un pro-
fesor o con autorizacién expresa.

o No manipular equipos o sustancias sin permiso y supervi-
sion.

o Estd prohibido sustraer equipos o sustancias sin autoriza-
cion expresa del Jefe de Departamento o Coordinador(a)
respectivo(a).

3) Materialesy Equipos:
o Tratar con cuidado y respeto todos los materiales, instru-
mentos y equipos.
o Informar de inmediato sobre cualquier equipo dafado o
material agotado.

4) Higieney Limpieza:
o Mantener un entorno limpio y ordenado. Limpiar y orga-
nizar los espacios de trabajo después de su uso.
o Lavar las manos antes y después de las actividades en el
laboratorio.

5) Procedimientos Experimentales:
o Seguir las instrucciones y procedimientos experimenta-
les con atencién.
o No modificar los experimentos sin autorizacioén previa.

6) Comunicaciony Colaboracion:
o Trabajar de manera colaborativay comunicarse con com-
paiieros y profesores.
o Reportar cualquier problema o incidente a los docentes
de inmediato.

7) Consumiblesy Sustancias Quimicas:
o Utilizar sustancias quimicas con responsabilidad y si-
guiendo las pautas de seguridad.
o No consumir alimentos ni bebidas en el laboratorio.

8) SalidaSegura:
o Asegurarse de apagar todos los equipos y cerrar correc-
tamente las llaves de gas y agua antes de salir.
o Verificar que no quede ningln material o sustancia peli-
grosa fuera de su lugar.

9) Respeto alos Horarios:
o Cumplir con los horarios de laboratorio asignados.
o Llegar a tiempo y respetar los tiempos de finalizacién de
las actividades.

10) Uso de Dispositivos Mdéviles:
o Mantener los dispositivos mdviles en modo silencioso o
apagados durante las actividades en el laboratorio.
o Solo utilizarlos para fines educativos y con autorizacion.

Estas reglas son fundamentales para garantizar un entorno se-
guro y propicio para el aprendizaje en el laboratorio escolar.
Cumplirlas es responsabilidad de todos los estudiantes y profe-
sores involucrados.

Articulo 60. Reglas Generales De Uso De Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TICs)

Los usuarios son responsables del uso ético de las cuentas de co-
rreo electroénico, plataforma escolar, equipos y del servicio de in-
ternet.

1) Uso Aceptable: El propésito de brindar acceso a la red in-
ternayalnternetenlaFEM es apoyar los procesos de apren-
dizaje y formacién.

2) Latransmisidn de cualquier material que contravenga la re-
gulacién legal esta prohibida. Esto incluye (mas no se limita
a) el material registrado, pornografico, subversivo, o prote-
gido por el secreto comercial o por la politica de tratamiento
de datos.

3) Cualquier problema con las cuentas de correo electrénico
propio del colegio, se debe reportar inmediatamente al De-
partamento de Tecnologia.

4) El uso del computador, tabletas o cualquier medio electré-
nico Util para fines académicos es prioritario frente al uso de
caracter personal.
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5) Seespera que, frente al uso de correos, plataforma escolar,
software para reuniones y plataformas académicas, los
usuarios se rijan por las reglas generales de etiqueta en red
(Netiquette) establecidas. Estas incluyen (pero no se limitan

) Ser cortés.

b) Utilizar el lenguaje apropiado.

c¢) Norealizar actividades ilegales.

d) Norevelar ladireccion o nimeros de teléfono persona-
les de estudiantes o colegas.

e) Tomar en cuenta que el e-mail no es garantia de priva-
cidad.

f)  Nointerrumpir el uso de la red de otros usuarios.

6) LaFEMnoesresponsable por el uso de ningunainformacion
obtenida via Internet, ni de cualquier dafio que el usuario su-
fra debido al uso inadecuado de este servicio. Esto incluye la
pérdida de datos en equipos “publicos” o “privados” que re-
sulte de retrasos, entregas fallidas o incorrectas, o las inte-
rrupciones del servicio causadas por mantenimiento de
equipos o por negligencia, errores u omisiones de los usua-
rios.

7) Los usuarios deben aceptar la responsabilidad por los sitios
de Internet visitados, por los archivos en su directorio prin-
cipal,y por todo aquel material recibido através de sus cuen-
tas.

8) Elusuario es responsable de notificar problemas de seguri-
dad en el Internet al administrador del sistema o al encar-
gado.

9) Sedebe cerrar la sesién de cuenta y del sitio de trabajo des-
pués de acabar el trabajo.

10) Elvandalismo dara lugar a la cancelacién de los privilegios y
si proviene de un estudiante se tramitara como falta discipli-
naria.

11) Todas aquellas conductas que afecten el correcto uso de las

TIC'’s se consideraran como falta disciplinaria, y se tramitara
por el régimen disciplinario de este manual.

Articulo 61. Recomendaciones Generales para el uso de sa-
las de computadores.

1) No se debe llevar ni ingerir ningin alimento o bebida en la
sala o en la estacion de trabajo.

2) Evitarlas bromas, juegos bruscos o practicas que pueden ser
daiinas para otros o para los equipos.

3) Utilizar tnicamente software legalmente autorizado parasu
uso en el colegio.

4) Almacenar todos los archivos e informacion, solamente en
sus propios dispositivos de almacenamiento o nube.

5) Respetar la privacidad, y evitar interferir con la productivi-
dad de otros usuarios en sus estaciones de trabajo.

6) Evitar la pérdida innecesaria de recursos consumibles tales
como papel, tinta y medios de almacenamiento.

7) Dejar limpia el area de trabajo.

8) Todos los usuarios deben seguir las instrucciones del profe-
sor o encargado de la sala.

9) Las infracciones, los comportamientos sospechosos, o las
violaciones a la privacidad deben ser reportadas a la coordi-
nacioén o a la autoridad a cargo.

10) Si es necesario, se podra restringir o terminar el acceso de
cualquier usuario al servicio, para mantener la disponibili-
dady seguridad de otros usuarios.

11

12) Cada estudiante debe ubicarse en el lugar sefalado por el
profesor.

s

Elingreso a la sala debe hacerse en forma organizada.

13) No esta permitido cambiar las configuraciones de los equi-
pos, lafinalidad de esta medida es facilitar el buen funciona-
miento de los equipos. Si se requiere algln ajuste, debe soli-
citar permiso al docente encargado de la sala.

14) No se debe dejar informacién personal o académica en el
disco duro de los equipos

15) Por ninglin motivo se permitira que los usuarios instalen o
desinstalen programas de computador. En caso de necesitar
programas adicionales, deben realizar la solicitud al docente
de Informatica.

16) No se permite que los usuarios muevan equipos o conecto-
res, destapen o traten de reparar los equipos de cémputo.
Cualquier peticidn al respecto debe hacerse al personal de
sistemas.

17) Elcomputador se debe utilizar Gnicamente para actividades
que sean autorizadas parala clase.

CAPITULO 12. HIGIENE, SALUD Y
PRESENTACION PERSONAL.

Articulo 62. Reglas De Higiene Personal Y Salud Publica.

g
(@] (@)
Los estudiantes que presenten enfermedades in-

fecto-contagiosas y asistan al colegio seran evaluados por la en-
fermeray seglnsucriterio llamara alos padres o acudientes para
gue recojan al estudiante.

Todos los miembros de la comunidad deberan
acudir al colegio limpios, bien presentados y en
condiciones de salud aceptables para vivir en co-
munidad.

El estudiante no debe asistir al colegio si se encuentra en las si-
guientes circunstancias: fiebre, malestar general, vomito, dia-
rrea, enfermedades contagiosas, erupcién cutdnea no identifi-
cada, pediculosis (infesta de piojos). Cuando el estudiante se au-
sente por enfermedad debe hacer llegar al colegio la respectiva
incapacidad para justificar su ausencia.

La Fundacion Panzenu, a través de la Fundacién Educativa de
Montelibano, ofrece a sus dependientes programas de preven-
cién en: salud oral, crecimiento y desarrollo, adulto joven y vacu-
nacion entre otros, a los estudiantes con previo conocimiento de
los padres.

Articulo 63. Cuidado Personal de la Integridad Fisica.

Los estudiantes deben proteger su integridad fisica, siempre y
todo momento, evitando asumir conductas que pongan en peli-
gro su vida o la de sus compaferos.

Acorde con este criterio, el Colegio desestimula cualquier altera-
cion artificial del cuerpo en los estudiantes, que pueda represen-
tar riesgo o peligro parasi mismo o paralos demas integrantes de
lacomunidad educativa (Ej. Piercings, expansores de orejas, etc.).
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Igualmente, la FEM considera que practicas como tener el cabe-
llo sucio, la falta de higiene personal, el consumo de sustancias
daninas para el cuerpo, el uso de tintes no aptos para el cabello o
para la piel, entre otros, pone en riesgo la salud personal y pu-
blica.

Paragrafo: En caso de que un estudiante se dé cuenta de algun
companfiero o integrante de la comunidad educativa esta reali-
zando acciones o teniendo comportamientos que pongan en
riesgo su integridad personal o la de cualquier integrante de la
comunidad educativa, debera reportarlo aun educador, con el fin
de tomar las medidas pertinentes a cada caso y garantizar asi, su
proteccién integral o la de los integrantes de comunidad.

Articulo 64. Mantenimiento y Uso de los Espacios

Por higiene y salud publica, el campus debe mantener limpio.
Para ello, los usuarios de las instalaciones (adultos, estudiantes,
padres y visitantes) deben observar normas de prevencion, urba-
nidad y aseo en todo momento, tales como:

e Arrojar las basuras sélo en los sitios indicados para ello,
atendiendo las indicaciones de separacion adecuada de resi-
duos.

e Usar los banos adecuadamente, procurando mantenerlos
limpios.

e  Evitar causar reguero de agua o liquidos en los pisos para
controlar el riesgo de accidentes (incluyendo espacios como
bafios, salones y corredores).

e Cuando se presenten situaciones anémalas en la limpieza,
seguridad u orden de las instalaciones, proceder a corregir,
intervenir y/o reportar la condicién a un(a) coordinador o
docente. Una intervencion puede ser el aislamiento de la
zona que presente riesgo.

e Los pupitres deben cuidarse y usarse apropiadamente, evi-
tando rayarlos o danarlos.

e Los salones que no se vayan a usar (y al final de la jornada)
deben quedar cerrados, con luces y aires acondicionados
apagados.

e  Cuidar los prados, fuentes, jardines, plantas y arboles evi-
tando dafiarlos o estropearlos.

e Cuidarlosrecursos de agua potable y electricidad, haciendo
un uso razonable de los mismos y evitando su desperdicio.

Articulo 65. Medicamentos.

Como regla general, los medicamentos prescritos y los no pres-
critos deben ser suministrados en casa. Sin embargo, en caso de
ser necesario que el menor ingiera algiin medicamento prescrito
durante la jornada escolar, los padres deberan entregar la fér-
mula médica y los medicamentos en su envase original a la enfer-
mera del colegio. Los medicamentos seran administrados Unica-
mente por dicha profesional, por lo tanto, el estudiante debe ser
llevado o acudir a la enfermeria.

CAPITULO 13. FUNDAMENTOS GENERALES
DEL PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD EN LA
FEM

Articulo 66. Generalidades de la Bioseguridad.

En la FEM somos conscientes del rol y compro-

miso institucional con las politicas publicas en sa-

lud encaminadas a garantizar la participacién

presencial en el proceso educativo de nuestros

estudiantes, docentes y empleados bajo normas
de seguridad. Sustentados en los protocolos de salubridad que
rigen en Colombia, se han definido las siguientes recomendacio-
nes de salud y bioseguridad:

e Objetivo del Protocolo de bioseguridad

Instaurar el Protocolo de Salud y Bioseguridad de la Fundacién
Educativa de Montelibano, para la prevencion y mitigacion de la
transmision de enfermedades infecto-contagiosas y educar y
motivar a la comunidad educativa en la prevencién y control de
dichas enfermedades.

e Alcance del protocolo de bioseguridad

Este protocolo se extiende a toda la comunidad, de la Fundacién
Educativa de Montelibano.

e Responsabilidades en bioseguridad Generales:

Todos y cada uno de los miembros que conforman la comunidad
educativa de la Fundacién Educativa de Montelibano, son res-
ponsables del cumplimiento del presente protocolo con caracter
obligatorio. Los lideres de las diferentes zonas en que se encuen-
tradividida lainstitucion seran responsables de verificar, contro-
lar y dirigir las actividades que estén a su cargo, e informar opor-
tunamente ala Direccién Administrativa o el drea de Seguridad y
Salud en el Trabajo, cualquier novedad que afecte el cumpli-
miento de este protocolo.

o  Especificas:

o Promover la cultura de autocuidado en la prevencion
individual, con el lavado de manos, uso adecuado del ta-
pabocas y mantenimiento del distanciamiento social.

o Asegurar la disponibilidad de recursos esenciales para
establecer, implementar, mantener y mejorar las accio-
nes de promocién y prevencion de enfermedades in-
fecto-contagiosas.

o Proveer a los empleados los elementos de proteccion
personal (EPP) cuando sea necesario.

o Capacitar atodos los empleados en aspectos relaciona-
dos con prevencién, transmisién y atencion de enfer-
medades infecto-contagiosas.

o Sensibilizar periédicamente alos padres sobre laimpor-
tancia de no enviar al colegio a las estudiantes que pre-
senten algun sintoma respiratorio.

o Implementar acciones que permitan garantizar la conti-
nuidad de las actividades y la proteccién integral de los
empleados y demas personas que estén dentro de las
instalaciones.
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o Adoptar medidas de control para la reduccién de la ex-
posicion, tales como la flexibilizacion de turnos y hora-
rios de trabajo, asi como propiciar el trabajo remoto o
encasa.

o Reportar ante la EPS y la ARL los casos de enfermeda-
des infecto-contagiosas sospechosos o confirmados.

e Disposiciones Para La Comunidad Educativa Por enferme-
dades infecto-contagiosas.

Para la prevencién de enfermedades infecto-contagiosas, se po-
dran ordenar medidas como el distanciamiento fisico, lavado
constante de manos y de las demas medidas de bioseguridad en-
caminadas a proteger la comunidad educativa de un posible con-
tagio.

Las disposiciones se determinaran para las modalidades de vir-
tualidad, alternancia o presencialidad, en los términos que dis-
pongan las autoridades competentes.

e Disposiciones Para Los Estudiantes frente a la bioseguri-
dad.

Responsabilidades.

Las siguientes son responsabilidades y compromisos de los estu-
diantes en relacién con su auto -proteccién.

1) Cumplir las medidas establecidas y determinadas por la Ins-
titucidn, parala prevencién del riesgo de contagio.

2) Respetar la sefalizacion que se encuentra en los diferentes
espacios de la Institucion.

3) Hacer uso adecuado de los dispensadores de jabdn y puntos
de desinfeccion. Ante cualquier duda sobre las medidas con-
templadas para la disminucién del riesgo de contagio, con-
templadas en este protocolo, solicitar la informacién a su di-
rector de grupo.

4) Cumplirlas recomendaciones e indicaciones dadas por el per-
sonal docente y por las directivas del Colegio.

5) Realizar el lavado constante de manos o desinfeccién de ellas,
segun lo determinado en este protocolo o cada vez que el do-
cente se lo solicite. No esta permitido realizar aglomeracio-
nes con otros estudiantes, el nimero de personas maximas lo
determina el Copasst.

6) Respetar el aforo establecido para cada espacio.

7) Reportar cualquier cambio en su estado de salud, de forma
inmediata, al docente que esté a cargo o la familia.

¢ Disposiciones para los padres de familia frente a la biose-
guridad.

Las siguientes son las responsabilidades y compromisos de
los padres de familia en relacion con la proteccién y el cui-
dado de todos los integrantes de la comunidad educativa:

1) Adoptary cumplir las medidas y normas determinadas por la
Institucion, para prevenir el riesgo de contagio.

2) Cumplir con los lineamientos del presente protocolo de bio-
seguridad.

3) Informar a los coordinadores de la seccién o a la enfermeria
sobre el estado de salud y sintomas relacionados con enfer-
medades infecto-contagiosas que tengan sus hijos.

4) Noenviar alos hijos a la institucién si presentan sintomatolo-
gia asociada a enfermedades infecto-contagiosas (tos, fiebre
sobre 37,4°C, diarrea, dolor muscular y dificultad respirato-
ria, erupciones cutaneas, entre otros sintomas).

5) Cuando lainstitucion lo determine, se debe diligenciar el for-
mulario de declaraciéon de estado de salud del estudiante.

6) Dotar a su hijo de todas las medidas de proteccién, auto-cui-
dado, documentacion o certificacion que la FEM solicite, de
acuerdo a las disposiciones del Ministerio de Salud y Protec-
cion Social o Ministerio de Educacion Nacional.

e Disposiciones Para Los Directivos, Docentes, Personal Ad-
ministrativo Y De Apoyo frente a la bioseguridad.

Las siguientes son las responsabilidades y com-
promisos de los directivos, docentes, personal
administrativo y de apoyo, en relacién con la
protecciény el cuidado de todos los integrantes
de la comunidad educativa:

+ S &
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1) Sensibilizar a los alumnos diariamente, frente a las medidas
de prevencién a tener en cuenta.

2) Desinfectar de forma permanente los elementos de trabajo.

3) Estar atento al cumplimiento de las normas por parte de los
alumnos frente al uso de tapabocas, lavado de manos y dis-
tanciamiento fisico.

4) Estar atento a las condiciones de salud de los alumnos y re-
portar, de forma inmediata, cualquier cambio que detecte.

5) Implementar las medidas preventivas y de seguimiento, en
casos sospechosos y positivos de enfermedades infecto-con-
tagiosas.

6) Reportar el no acatamiento de las medidas de bioseguridad
por parte de estudiantes, padres de familia, docentes y de-
mas.

7) Apoyar la implementacion del protocolo de bioseguridad.
Implementary cumplir las medidas propuestas en el presente
protocolo.

8) Informar avisitantes acerca del presente protocolo de biose-
guridad. Informar el estado de sus condiciones de salud (fi-
sicay emocional) de manera oportuna.

9) Adoptar las medidas de cuidado de su salud y reportar al em-
pleador las alteraciones de su estado de salud, especialmente
relacionados con sintomas de enfermedad respiratoria.

e Disposiciones Para Los Visitantes Ocasionales.

Las siguientes son las responsabilidades y compromisos de los vi-
sitantes ocasionales a la FEM, en relacién con la proteccion y el
cuidado de todos los integrantes de la comunidad educativa:

1) Cumplir cabalmente con todos y cada una de las disposicio-
nes para la proteccion integral y la bioseguridad, dadas por
las autoridades y la Instituciéon Educativa.

2) Adoptary cumplir las medidas y normas determinadas por la
Institucion, para disminuir el riesgo de contagio.

3) Cumplir con los lineamientos del presente protocolo de bio-
seguridad.
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CAPITULO 14. UNIFORMES ESCOLARES

Articulo 67. Politica sobre el Uso del Uniforme

e

ya

El uniforme tiene por objeto establecer una presentacién homo-
génea paratodos los estudiantes con el fin de identificarlos como
miembros de la FEM. El uniforme favorece la igualdad, evita la
discriminaciény fortalece el sentido de pertenencia.

Los estudiantes se encuentran en un proceso
de formacion en el que la adquisicién de habi-
tos es muy importante. Los padres de familiay
estudiantes, con la firma de la matricula, acep-
tan y se comprometen a cumplir con las dispo-
siciones de presentacion personal y caracteris-
ticas del uniforme.

Eluniforme no debe combinarse con otras prendas como camisas
o zapatos de otro color. En las actividades académicas de las ho-
ras de la tarde, los estudiantes deben traer uniforme de diario o
la sudadera de educacién fisica.

Articulo 68. Portey Presentacion Personal

Tanto docentes y empleados como estudiantes y padres de fami-
lia deben mantener una presentacion personal en las instalacio-
nes y actividades de la FEM acorde con las normas de higiene y
urbanidad. Por lo tanto:

1) Es obligatorio usar el uniforme adecuadamente, completo,
limpio y en buen estado, dentro y fuera de las instalaciones
del colegio. La camisa debe llevarse siempre encajada.

2) Lacamiseta blanca del uniforme de educacion fisica debe lle-
varse encajada en el pantaldn de la sudadera.

3) Parala piscina: usar vestido de bafo, gorro de piscina, chan-
clas y bata o toalla de bafio color blanco.

4) Se permite el usar por encima del uniforme chaquetas, buzos
o sacos totalmente azul oscuro, que no tengan vivos, distinti-
vos, imagenes o letras en otro color. En los casos en que un
estudiante o grupo de estudiantes requiera algun tipo de uni-
forme diferente o modificacién de actual, siempre se debera
hacer la solicitud ante el comité de direccion de la FEM, para
su aprobacion.

5) Las nifas deben mantener el largo de la falda exigido, cinco
centimetros arriba de la rodilla (5 cm).

6) Se debe usar siempre zapatos cerrados en las instalaciones
del colegio (evitar el uso de chanclas en el campus) por razo-
nes de seguridad.

7) En clases de Educacién Fisica y juegos de contacto (inclu-
yendo los juegos en horas de recreo), no es adecuado el uso
de aretes, piercings, anillos, relojes, manillas o adornos por-
que pueden generar riesgo para quien los porta o para los de-
mas.

Paragrafo 1: Los criterios y disposiciones incluidos en este ar-
ticulo sobre el porte del uniformey la presentacion personal, an-
tes que buscar imponer patrones estéticos hegemdnicos esta en-
caminado a buscar la proteccion integral de los estudiantes,
siempre y en todo momento, acorde con el deber de cuidado y la
proteccién integral de ellos que le asiste a la Institucion.

Paragrafo 2: Para el cumplimiento de estos criterios se requiere
laresponsabilidad de los padres de los menores quienes, desde la

casa, deben asegurarse de que su hijo llegue al Colegio presen-
tado de la manera adecuada.

Articulo 69. Descripcion Del Uniforme Escolar

El uniforme para los estudiantes de la FEM debera cefiirse en su
totalidad al modelo aprobado por la institucion.

Preescolar. Uniforme Unisex:

Pantaloneta blanca en algodén
e  Camisetablancade cuello redondo con el escudo del colegio
estampado o bordado al lado izquierdo.
Medias blancas
Zapatos tenis blancos escolares.

Grados 1 a 11: Hombres, uniforme de diario:

e Pantaldn corto, caqui, con pretina. Bolsillos laterales estilo
cargo y bolsillos tipo parche atras. (Opcionalmente, el pan-
talon puede ser largo).

e Paraocasiones especiales (como salidas de representacion),
el pantalén sera largo, color caqui, con pretina.

e  Camisetaazul rey tipo polo, con isologo FEM.

e  Medias tobilleras blancas que sobresalgan.

Zapatos tipo tenis cerrados blancos.

Los estudiantes antiguos podran seguir usando el uniforme tra-
dicional con estas caracteristicas:

e  Pantaldn largo, color azul
Camisa blanca, manga corta con el escudo de la institucion
bordado en el bolsillo al lado izquierdo.
Medias azules oscuras o negras (no tobilleras)

e  Zapatos escolares totalmente negros, en cuero y de ama-
rrar.
Correanegra
Se sugiere usar camisilla interior blanca de algodén.

Grado 1 a 11: Mujeres. Uniforme de Diario:

Falda pantaldn caqui (opcionalmente, en lugar de la falda-panta-
16n, se puede usar pantalén largo, color caqui)

e Camiseta azul rey tipo polo, con isologo FEM
e Medias tobilleras blancas que sobresalgan.
e  Zapatos tipo tenis cerrados blancos.

Las estudiantes antiguas podran seguir usando el uniforme tradi-
cional con estas caracteristicas:

Falda a la mitad de la rodilla.

e  Blusa blanca, manga corta con escudo de la institucion bor-
dado.

e  Medias blancas escolares a la altura de la rodilla.
Zapatos escolares de cuero, color negro.

Uniforme de Educacién Fisica (hombres y mujeres)

e Pantaloneta blancaen algodén.
Camiseta blanca de cuello redondo con el isologo de la insti-
tucién estampado o bordado al lado izquierdo.
Medias blancas que cubran totalmente el tobillo.
Sudadera gris (pantalon y camiseta)

FEM Manual de Convivencia Escolar 2024 31



e  Zapatos tenis blancos escolares con cordones, que faciliten
la practica deportivay eviten lesiones.

Paragrafo 1: En caso de que los estudiantes de grado Undécimo
decidan mandar elaborar una camiseta que los distinga como la
promocién de ese afo, se autorizara el uso previa consulta y
aprobacion por el Comité de Direccién, no se considerara la po-
sibilidad de chaquetas u otros elementos.

Paragrafo 2: Los estudiantes de undécimo podran asistir a la ins-
titucion con la camiseta de la promocién siempre y cuando se
porte con blue jean que no tenga rotosy con zapatos cerrados (no
se aceptan crocs, sandalias, etc.)

Articulo 70. Caddigo De Vestir

En las actividades en las que la direccidn consi-
dere que no es necesario utilizar el uniforme se
debe vestir con el siguiente cédigo:

e Camisa o camiseta no esqueleto, ni de tiras,
escote, ombligueras o transparencias.
e Nousar prendas privativas de las fuerzas militares.
e Todo articulo de vestir debe estar en buen estado. No se
aceptan prendas rotas ni sucias.
e No se permite el uso de prendas, gorras o accesorios que
tengan mensajes obscenos, palabras soeces, leyendas discri-
minatorias, o hagan apologia a productos ilegales o nocivos
al bienestar y valores de la comunidad, o al delito.
Es obligatorio el uso permanente de calzado cerrado.
No se aceptan crocs, ni sandalias.
La ropainterior no debe ser visible.
Se permite el uso de gorras siempre y cuando éstas se usen
s6lo en espacios abiertos. Esto significa que no deben utili-
zarse en recintos cerrados (como salones de clase) ni cuando
estén sonando himnos, aunque el acto sea llevado a cabo en
espacios abiertos.
e Noseaceptan mezclas de uniforme con prendas personales.

CAPITULO 15. FALTAS DISCIPLINARIAS Y SU
DEBIDO PROCESO.

Articulo 71. Definiciones

Fuente: Ley 1620 del 2013 del MEN.

e Acoso Escolar o matoneo (bullying): La Ley 1620 de 2013
define el acoso escolar como una “conducta negativa, inten-
cional metddicay sistematica de agresién, intimidacién, hu-
millacion, ridiculizacion, difamacion, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios
electrdénicos contra un nifio, nifia, o adolescente, por parte
de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o alo largo de un tiempo determinado.”

Y agrega que “También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra do-
centes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El

acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienes-
tar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y
sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del esta-
blecimiento educativo.”

Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios
integrantes de la comunidad educativa que busca afectar
negativamente a otros miembros de la comunidad educa-
tiva, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agre-
sion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional o
electronica.

a. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad
causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye
puietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, ras-
gunos, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

b. Agresion verbal. Es toda accion que busque con las pala-
bras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros. In-
cluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c. Agresién gestual. Es toda accién que busque con los ges-
tos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

d. Agresion relacional. Es toda accidon que busque afectar
negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye ex-
cluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o ima-
gen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electrénica. Es toda accién que busque afectar
negativamente a otros a través de medios electrénicos. In-
cluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes
en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos so-
bre otros a través de redes sociales y enviar correos electro-
nicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de
manera anénima como cuando se revela la identidad de
quien los envia.

Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay
unaincompatibilidad real o percibida entre una o varias per-
sonas frente a sus intereses.

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

Cyberbullying: Forma de intimidacion con uso deliberado
de tecnologias de informacion (internet, redes sociales vir-
tuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicolégico y continuado.

Grooming. Son acciones por medio de las cuales una per-
sona con un perfil falso, busca a través de redes sociales,
aplicaciones en linea o a través de dispositivos de comunica-
cién una relacién engafiosa con un nifio, nifa, adolescente o
joven, con el propésito de conocerlo, ganar su confianzaein-
volucrarlos en actividades sexuales por medio del uso de ca-
maras web o intercambio de imagenes y textos eréticos o su-
gestivos, y luego chantajearlos paratener encuentros perso-
nales y cometer el abuso sexual fisico o involucrarlos en re-
des de explotacion sexual comercial (ICBF, 2018)
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e Maltrato Infantil: Son todas aquellas situaciones que vulne-
ran los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adoles-
centes y ponen en riesgo la vida e integridad fisica, psicol6-
gica, sexual, emocional o mental.

e Sexting. Es el envio de informacién con contenidos eréticos;
pueden ser fotografias o textos de naturaleza sexual provo-
cativa, sugestiva o explicita, realizada a través de mensajes
o fotos en celulares u otros dispositivos digitales. El sexting
en nifos, nifas, adolescentes y jévenes puede constituirse
en una conducta punible.

e  Sextorsion. Es unaforma de explotacién sexual, enlacual la
persona que envia material con contenido sexual es chanta-
jeada o extorsionada con su propio material paraobligarla a
entregar dinero o realizar otra actividad en contra de su vo-
luntad, todo en beneficio de quien ejerce el chantaje.

e Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el ar-
ticulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia se-
xual contra nifos, nifias y adolescentes todo acto o comporta-
miento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicolo-
gica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension,
de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima
y agresor”.

e  Vulneracidn de los derechos de los nifios, nifias y adoles-
centes: Es toda situacion de dafo, lesidn o perjuicio que im-
pide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes

e Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y ado-
lescentes: 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.

e Faltas: son los comportamientos que por acciéon u omision
contravienen los ideales, principios y normas establecidas
en el presente Manual de Convivencia y generan la aplica-
cion de medidas pedagégicas para retornar a una conviven-
ciaarmonica.

Articulo 72. Politica Disciplinaria

La respuestainicial de la institucién ante cualquier conflicto es la
concertacién y conciliacién como disciplina interior o formativa
basada en el respeto por la dignidad humanay en el uso correcto
de la autoridad no para provecho propio sino para la orientacion
recta del educando.

La aplicacién de medidas pedagdgicas se debe realizar segun el
debido proceso. Se debe determinar el tipo de medida pedago-
gica ante la falta cometida por el incumplimiento de las normas
establecidas en el manual de convivencia y todas aquellas que sin
estar contempladas sean inherentes al cumplimiento de las nor-
mas que implican una sana convivencia.

Paralaaplicacion de la medida pedagdgica el estudiante debe co-
nocer claramente el tipo de falta cometida, para ejercer el dere-
cho a ser escuchado, a formular sus descargos y a que se le haga
el debido proceso.

Paragrafo 1. En todos los casos, ante la comision de faltas, el
coordinador de seccidn serd quien asegure que los procedimien-
tos se lleven de acuerdo con lo establecido en este Manual de
Convivencia vigilando que en el proceso se actue sin arbitrarie-
dad, abusos, amenazas, humillaciones, intransigencias, inflexibi-
lidad docente, discriminaciones intelectuales, ni ningin otro tipo
de prejuicio.

Articulo 73. Justicia Restaurativa

s La sancion que se imponga como consecuencia de
m la comisién de una falta tiene caracter esencial-
— mente pedagdgico, toda vez que busca provocar
!v enel estudiante, lareflexiony el cambio de actitud.
Con tal finalidad, antes de proceder a la sancion,
deben agotarse los caminos de la persuasion, el didlogo y la con-
ciliacion, siempre que esta tltima sea procedente.
En todo proceso llamado a sancionar conductas que vulneren las
normas de convivencia, debera tenerse en cuenta el principio de
la justicia restaurativa, es decir, aquella que busca construir an-
tes que destruir, recuperar los nexos sociales desarticulados por

la contravenciodn, el sentido de seguridad, de respeto por el otro
y el significado de la vida en comunidad.

Articulo 74. Principios que orientan la accién disciplinaria

El aprender a convivir es una de las premisas fundamentales en
el proceso formativo de los estudiantes de la FEM. Este proceso
estaregido bajo la vivencia de tres principios basicos que regulan
la participacion de los integrantes de la comunidad escolar:

e La Auto-regulacion: Entendida como la actuacion individual
en virtud de la cual, cada miembro de la comunidad escolar
responde a los compromisos adquiridos y las disposiciones
para la vida en comunidad, sin esperar la imposicién o el di-
reccionamiento que provenga de otros actores educativos,
externos al estudiante. Es la capacidad para gobernar los
comportamientos y las actuaciones individuales, ajustando-
las a los tiempos, las personas y los lugares, propios de cada
actividad escolar.

e LaCorresponsabilidad: Entendida como la preocupacién por
el bienestar no solamente individual, sino comunitario, asu-
miendo que toda accién personal trasciende en el colectivo,
contribuyendo a su bienestar o afectando el alcance de las
metas comunes trazadas.

e El Acatamiento de la Normay la Autoridad: Es el reconoci-
miento de la existencia de unas normas basicas que regulan
el comportamiento de los individuos como Unica posibilidad
de asegurar la convivencia colectiva, asi como la aceptacién
de la autoridad establecida en la Institucion, que garantice el
cumplimiento de las normas por parte de todos los integran-
tes de la comunidad educativa.

Articulo 75. Criterios de Aplicacion de Sanciones a los Estu-
diantes.

Toda actuacion que involucre a la comunidad educativa, espe-
cialmente a los estudiantes, se analizara dentro del marco de los
principios del debido proceso, respetando sus derechos, recor-
dando sus deberes y obligaciones, y teniendo en cuenta, los posi-
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ble atenuantes y agravantes que se hayan podido presentar. Adi-
cionalmente, para adelantar el trdmite sancionatorio, se tendra
en cuenta lo siguiente:

e Laedaddelinfractory, por ende, su grado de madurez psico-
légica.

e Elcontexto que roded la comisiéon de la falta.

e Lascondiciones personales y familiares del estudiante.

e Laexistencia o no de medidas de caracter preventivo al inte-
rior del Colegio.

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

Articulo 76. Circunstancias Atenuantes y Agravantes de las
Faltas.

Para la aplicacién de cualquier decisién ante una accion discipli-
naria se tendran en cuenta dos tipos de circunstancias: de ate-
nuaciény de agravacion.

1) Circunstancias de atenuacion. Las circunstancias de ate-
nuacion son aquellas que disminuyen la responsabilidad en
la comision de la falta y su medida pedagoégica, son:

e  Aceptar voluntariamente la comision de la falta, siempre y
cuando no se trate de una reincidencia en faltas disciplina-
rias.

e Haber observado excelente conducta anterior.

e No haber estado ni estar involucrado en otro proceso disci-
plinario.

e Habersido obligado a realizar el hecho.

2) Circunstancias de agravacion. Las circunstancias de agrava-
cion son aquellas que hacen mas grave la calificaciéon de una
faltay su medida pedagégica:

e Reincidir en la comision de faltas.

e Implicar a otros injustamente.

e Tener Matricula en observacion por temas disciplinarios.

e Haber empleado en la ejecucién de la falta un medio cuyo
uso pudiera resultar peligroso o daiino para las personas.

e Haber premeditado la falta.

e Abusar de la confianza brindada por cualquier miembro de
lacomunidad educativa paracometer cualquier tipo de falta.

CAPITULO 16. CLASIFICACION DE LAS
SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican
en cuatro tipos:

Articulo 77. Situaciones Tipol

Conflictos manejados inadecuadamente entre las diferentes per-
sonas que conforman lainstitucion y situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar. No generan dafos al
cuerpo o a la salud fisica o mental.

Articulo 78. Situaciones Tipo Il

Situaciones de agresién escolar, acoso escolar (bullying) y cibera-
coso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de comi-
sién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

e Quese presente de manerarepetitiva y sistematica.
Que causen dafios al cuerpo o a la salud fisica o mental sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los involu-
crados, pérdidas o deterioro en la propiedad.

Articulo 79. Situaciones Tipo lll:

Corresponden a este tipo, las situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contralalibertad, integri-
dad y formacion sexual, referidas en la normatividad legal vi-
gente o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en
la ley penal colombiana vigente.

Articulo 80. Situaciones Tipo IV

Las situaciones que afectan la convivencia escolar por parte de
las directivas, los profesores, el personal de apoyo o administra-
tivo, son las siguientes:

Agresion Pasiva. Actitud de un educador en la emplea un len-
guaje irénico, descalificador, manipulador de los sentimientos y
emociones de los otros, hace chantaje emocional, o en ultimas,
manipula al otro, mediante expresiones intimidatorias, buscando
en Ultimas su sometimiento u obediencia. Este tipo de violencia
casi siempre verbal, no emplea la agresion fisica, y se queda ge-
neralmente en el plano de las expresiones.

Sanciones Evaluativas. Consiste en las actuaciones de un do-
cente, que utiliza como medio de control o de sometimiento o de
manejo de ladisciplina, los quices, las previas, las tareas y los exa-
menes sorpresa, buscando intimidar y mantener al estudiante
“bajo control”.

Autoritarismo. Se presenta cuando los directivos, profesores o
demas personal con autoridad, vinculado a la Institucién, actda
de manera impositiva, arbitraria, sin permitir el disenso o la con-
troversia, definiendo este modo de actuar, desde el deber seryla
salvaguarda de las estructuras mas centrales de la institucion.

Ignorar los Problemas de Convivencia. Ocurre cuando los direc-
tivos, pero especialmente los profesores, ignoran deliberada-
mente los casos de agresividad, violencia no fisica, intimidacién y
demas problemas de convivencia, dejandolos pasar, sin interve-
nir en ellos y permitiendo que sean los mismos estudiantes quien
los resuelvan.

Decisiones Arbitrarias. Tiene que ver con las decisiones que los
directivos o los profesores toman frente a sus estudiantes, que
no tienen un soporte ni normativo, nien hechos reales, y que tien-
den a someter la rebeldia de los estudiantes. No hay razones ni
argumentos que las justifiquen y Unicamente se sustentan en la
autoridad que alguno de ellos detenta.

Castigo. Estrategia que busca el sometimiento del estudiante al
control y la decisién de los adultos, mediante el empleo de accio-
nes que penalizan un comportamiento, en muchos casos humi-
llando y sometiendo al estudiante y, por supuesto, minando su
autoestima.
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Actitudes Psicolégicas. Consiste en asumir posiciones de orden
psicoldgico que se traducen en discriminacién hacia los estudian-
tes, ya sea porque ellos poseen habilidades especiales, tienen
comportamientos distintos a los normales de los estudiantes de
su edad, o porque carecen de habilidades que el promedio de los
estudiantes posee.

Negligencia Académica del Profesor. Ocurre cuando un docente
es negligente, es decir, no se actualiza permanentemente en su
campo de experticia, no prepara sus clases, no ensefa con cali-
dad, no ensefa todo lo que debe enseiar, deja temas o aspectos
curriculares importantes sin abordar en sus clases, realiza sesio-
nes de clase de muy baja calidad o repetitivas, sin tener en cuenta
las necesidades, expectativas y busquedas de sus estudiantes.

Agresiones que son Catalogadas como Delitos. Corresponden a
este tipo, las situaciones de agresion escolar que sean constituti-
vas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y forma-
cion sexual, referidas en la normatividad legal vigente o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal co-
lombiana vigente.

Paragrafo. La Institucion se compromete a crear todas las condi-
ciones necesarias para que las anteriores situaciones no se pre-
senten en ningln espacio o actividad ordinaria o extraordinaria
que se organice en ella, por parte de cualquiera de los profesores,
directivos, personal de apoyo o personal administrativo.

CAPITULO 17 - COMITE ESCOLAR DE
CONVIVENCIA

Articulo 81. Descripcion del Comité Escolar de Convivencia.

Es una instancia cuya creacién ha sido orde-
nada por Ley 1620 de 2013 y regulada por el
Decreto 1965 de 2013,y es la llamada a liderar
las acciones y procesos de formacién para el
ejercicio de la ciudadania, la convivencia y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Este comité permite dinamizar los procesos de
convivencia y solucién de conflictos y lidera acciones orientadas
ala construccion de relaciones arménicas y pacificas en los cole-
gios que se caracterizan por el didlogo, el trabajo en equipo y la
participacion de lacomunidad educativa.

El plan de convivencia escolar es una herramienta que contri-
buye a su gestién. Es importante articular las funciones y accio-
nes de promociény prevencién que lidera con otras que se desa-
rrollen desde diversos ambitos de la gestion institucional.

Articulo 82. Integrantes del Comité Escolar de Convivencia
(Art. 12 delaley 1620 de 2013):

e Elrector del establecimiento educativo, quien preside el co-
mité

El personero estudiantil

El docente con funcion de orientacion (psicologa)

El coordinador de seccién.

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes

Un docente elegido democraticamente.

Paragrafo. El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un
miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos,
con el propésito de ampliar informacion.

Articulo 83. Funciones del Comité de Convivencia Escolar

Segun la Ley 1620 del 2013, las funciones del Comité de Convi-
vencia Escolar son:

1) ldentificar,documentar, analizary resolver los conflictos que
se presenten entre docentes y estudiantes, directivos y estu-
diantes, entre estudiantes y entre docentes.

2) Liderar en las instituciones educativas acciones que fomen-
ten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la pre-
vencién y mitigacion de la violencia escolar entre los miem-
bros de la comunidad educativa.

3) Promover la vinculacion de las instituciones educativas a es-
trategias, programasy actividades de convivenciay construc-
cion de ciudadania que se adelanten en la regién y que res-
pondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4) Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de
situaciones de conflicto que afecten la convivencia escolar,
por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en pro-
cura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa.

5) Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destina-
dos a promover y evaluar la convivencia escolar, el ejercicio
de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

6) Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones esta-
blecidas en el pacto de convivencia, y presentar informes a la
respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sis-
tema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Pre-
vencién y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o si-
tuaciones que haya conocido el comité.

7) Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que
permitan la flexibilizacion del modelo pedagégico y la articu-
lacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad, para determinar
mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de
la ciudadania.

8) Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Es-
colar definida en el articulo 29 de dicha Ley, frente a situacio-
nes especificas de conflicto, de acoso escolar, frente alas con-
ductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resuel-
tos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Ma-
nual 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 ins-
tancias o autoridades que hacen parte de la estructura del
Sistemay de la Ruta.
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CAPITULO 18. REGLAMENTO PARA SALIDAS
PEDAGOGICAS

Articulo 84. Introduccion a las salidas pedagégicas y defini-
ciones.

El componente curricular de la institucién lla-

mado Salidas Pedagdgicas tiene como objetivo

principal exponer a los estudiantes a practicas

formativas y pedagdgicas experienciales, permi-

tiéndoles entrar en contacto con la realidad y
acercarse atemas, sitios, historia, dindmicas y asuntos abordados
conceptualmente, en su contexto natural y de una manera di-
recta.

Articulo 85. Clases de Salidas Pedagogicas

Las salidas pedagodgicas que se pueden dar en la FEM son las si-
guientes:

1) Salidas Académicas. Salidas para asistir a empresas, ecosis-
temas, lugares histéricos, museos y toda clase de espacios o
actividades, en donde los estudiantes interactian con ele-
mentos que previamente han estudiado o estan estudiante
conceptualmente.

2) Salidas Comunitarias. Salidas en donde fundamentalmente
se busca lainteraccion del grupo de estudiantes que asiste a
ellas, con otra comunidad, para compartir con ella, aprender
de ella e intercambiar ideas, experiencias y formas de com-
prension de la realidad.

3) Salidas de Integracion con Otras Instituciones. Salidas en
donde basicamente se busca un intercambio cultural, cienti-
fico, deportivo, académico o de otra naturaleza, con estu-
diantes que hacen parte de otras instituciones educativas.

4) Convivencias. Salidas en donde se busca que los participan-
tes en ellas, tengan una experiencia vivencial sobre algin
tema, tépico o aspecto de la vida o del proceso de desarrollo
de los estudiantes, en donde prima lo experiencial, en un
contexto diferente al del Colegio.

5) Participacion en Eventos Académicos, Culturales o Depor-
tivos. Salidas en donde los estudiantes participan en tor-
neos, festivales, foros, jornadas de visita a universidades o a
otras instituciones de educacién superior, en incluso, fuera
del pais, en donde prima el intercambio cultural, académico
o deportivo.

6) Experiencias de Formacidn Social, de Servicio Social o de
Vivencia Religiosa. Salidas que se organizan con fines de
prestar un servicio social o comunitario, o de formar a los es-
tudiantes en aspectos de la realidad nacional, o con fines re-
ligiosos propios de una experiencia de fe.

7) Excursiones. Salidas que se organizan para cada uno de los
grados, con una intencionalidad formativa especifica, gra-
duales en contenido y tiempo, pensadas y realizadas para
complementar los procesos formativos de la institucion, en
lo académico, lo convivencial y lo socioafectivo.

8) Viajes de Inmersion. Salidas que se organizan, general-
mente fuera del pais, con el fin de exponer los estudiantes a
un entorno cultural e idiomatico que esta siendo formado en
la institucion y que ofrece a éstos, la posibilidad de mejorar

el idioma o la comprension de la cultura del idioma que
aprende.

9) Otras Salidas Realizadas con Fines Pedagégicos o Recrea-
tivos. Todo tipo de salidas, mas bien de corta duracion, sin
mucha complejidad, que se organizan en la institucion con
algun propésito o fin pedagogico o recreativo.

Paragrafo 1. Todas las salidas que se proponen en este articulo

son de caracter voluntario para todos los estudiantes, por ello,

para participar en éstas, se requiere de un permiso explicito fir-
mado por los padres de familia del estudiante.

Paragrafo 2. Dado que estas Salidas Pedagdgicas son comple-
mentarias al Proyecto Educativo y las actividades ordinarias que
el Colegio habitualmente planea, ejecutay evalla, generalmente
las mismas tienen un costo adicional, que debe ser cancelado por
los padres de familia.

Articulo 86. Normas Especificas para las Salidas Pedagégicas.

1) Entoda actividad de una Salida Pedagdgica, quienes partici-
pen en ella, se hallan representando a la institucién educa-
tiva, razén por la cual, se espera de ellos siempre un ade-
cuado comportamiento, el respeto y el cumplimiento de las
normas definidas en los documentos institucionales oficia-
lesy dejar en alto el nombre del Colegio.

2) Observar cuidadosamente las normas y prescripciones de
las instituciones u organizaciones en las cuales se realicen
las actividades de la salida pedagdgica (ej. Museos, hoteles,
parques naturales, etc.)

3) Tratar atodos los sitios, simbolos y personas con quienes se
interactie con respeto y cordialidad. Ello implica dar un
trato respetuoso y cuidadoso a todos los que se hallen invo-
lucrados en la salida pedagégica, independientemente de
que sean guias, personal de apoyo, estudiantes de otras ins-
tituciones educativas, personas que habitan o trabajan
donde se esté realizando la actividad, sin pensar o afirmar
que ellos no tienen autoridad sobre los estudiantes por no
ser profesores o personal de planta del Colegio.

4) Mostrar en su comportamiento, respeto y cuidado por el
medio ambiente, la infraestructura de los sitios que se visi-
tan, asi como de los utensilios o recursos que les sean entre-
gados o suministrados para la realizacion de la actividad. En
caso de perder o dafar alguno de los recursos suministrados
paralaactividad que se esté realizando, quien sea el respon-
sable de dicho dafo o pérdida, debera responder por su re-
posicion.

5) Cumplir con los requisitos y condiciones especificas que las
organizaciones, entidades, instituciones o paises en donde
se esté llevando a cabo la salida pedagégica, tengan o pidan,
para quienes llegan hasta ellos, para la realizacién de la acti-
vidad.

6) Los padres de los estudiantes que asistan a salidas pedagd-
gicas y de cuyos estudiantes se esté llevando un proceso te-
rapéutico que pueda verse afectado por dicha salida, deben
hacer llegar al colegio el plan de crisis disefiado por el espe-
cialista tratante, teniendo en cuenta el diagnéstico del estu-
diante, esto con el 4nimo de apoyar y saber orientar al estu-
diante en caso de que lo requiera.

Paragrafo 1. Antes de planear y realizar cualquier salida pedago-
gica, la Institucion revisara las normas y las condiciones de las
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instituciones, organizaciones, entidades o paises, en donde se lle-
vara a cabo lasalida, para ver que ellas no tengan normas contra-
rias a la filosofia o los criterios formativos de la FEM.

Paragrafo 2. En caso de que un estudiante o su familia consideren
como inadecuada una norma o prescripcion dada por la institu-
cidén, organizacion, entidad o pais donde se llevara a cabo lasalida
pedagdgica, dicho estudiante y su familia lo deberan manifestar
antes de iniciar la actividad. Si la norma o la condicién es un im-
pedimento para la realizacion de la salida pedagogica, ese estu-
diante se abstendra de participar en la misma.

Articulo 87. Compromisos de los Estudiantes en Salidas Pe-
dagodgicas

Todo estudiante que participe en una salida pe-
dagdgica se compromete a:

1)  Utilizar solamente los medios de trans-
porte establecidos por la FEM para dicha
salida.

2)  Permanecer todo el tiempo en los lugares y sitios indicados.
Si se desea abandonar el grupo por algin motivo, se debe
solicitar autorizacién al jefe de la delegacion.

3) Acatarlasinstrucciones de seguridad impartidas por el con-
ductor del bus, los profesores, el personal de las entidades
visitadas y normas de los lugares de visita.

4)  No portar, consumir o comercializar alcohol o cualquier
otra sustancia psicoactiva durante las actividades de la
practica o en el transporte.

5)  No realizar actividades fisicas que atenten contra mi inte-
gridad o que vayan en contrade alguna prescripcion médica
especial.

6) Dar cumplimiento con responsabilidad y a cabalidad a la
agenda programada por los docentes de la FEM y equipo
asesor pedagdgico; seguir los horarios de desplazamiento y
cumplir las indicaciones que brinden los profesores.

7)  Noausentarse de las actividades programadas en la agenda
sin previa autorizaciéon y acompafamiento de un docente o
miembro organizador de la actividad.

8) Mantener un trato de respeto permanente con los docen-
tes acompanantes, los organizadores, las personas involu-
cradas con los desplazamientos y, en general, con todas las
personasy en todos los lugares que se visite.

9)  Evitar el ingreso a lugares no programados vy, por tanto, no
autorizados, tales como: tiendas, bares, discotecas, centros
comerciales, salas de cine, entre otros.

10) Utilizar adecuadamente los aparatos electrénicos como ca-
maras fotograficas, celulares, cAmaras de video, tabletas y,
a la par, velar por el manejo y cuidado del equipaje, de las
prendas personales y porte de los documentos de identi-
dad.

11) Ser responsable de mi equipaje y pertenencias, mante-
niendo permanente vigilancia y orden sobre los mismos.

12) Observar las reglas de los sitios en los que me encuentre,
tales como buses, botes, aviones, aeropuertos, museos, tea-
tros, hoteles, parques nacionales, etc. Observar, especial-
mente, las condiciones relativas a seguridad y cuidado del
medio ambiente (p. e]. Uso de chalecos salvavidas, cinturo-
nes de seguridad, etc.).

13) Tener un comportamiento acorde con el Manual de Convi-
vencia de la FEM y los demas reglamentos de convivencia
ciudadana.

14) Permitir y autorizar la toma de fotografias o videograba-
cion que se realizara en el marco de esta salida de campo
para usarlas con fines netamente pedagodgicos, teniendo en
cuentalo que determinan las leyes colombianas respecto al
uso de imagenes de menores.

Paragrafo: los deberes y normas del presente Manual de Convi-
vencia aplican en su totalidad tanto durante la salida pedagoégica.

Articulo 88. Procedimiento en caso de incumplimiento grave
durante la salida pedagégica

1) Si el incumplimiento no pone en riesgo ni la seguridad ni los
objetivos de lasalida, lasituacion sera atendiday resuelta por
el directivo o el docente que se halle al frente del grupo de
estudiantesy, al regreso del grupo alainstitucion, la situacién
serarevisada y analizada por las autoridades del Colegio. En
este abordaje se puede ajustar el procedimiento seguido en
donde haya ocurrido la falta.

2) En caso de que la situaciéon ponga en riesgo la seguridad del
individuo, del grupo o comprometa los objetivos de la salida,
el estudiante involucrado en ella, respetado el debido pro-
cesoy unavez habiendo clarificadala situacién, sera devuelto
inmediatamente a la institucién para que alli asuma la res-
ponsabilidad de sus comportamientos.

Nota:

e Encasodeque el estudiante sea devuelto al pais por la comi-
sién de unincumplimiento grave, los costos de su traslado ex-
temporaneo al pais, sera asumidos en su totalidad por sus pa-
dres de familia. El estudiante que sea devuelto viajara en con-
dicién de recomendado con la aerolinea que se encargue de
su traslado al pais.

e Para realizar este procedimiento -la devolucién del estu-
diante al pais-, el Colegio, através de alguno de sus directivos,
comunicara la situacién a los padres de familia, asi como del
procedimientoy el itinerario que se siga para el cumplimiento
de esta estrategia y decisién. Es evidente que la decisién es
tomada por el Colegio e informada a los padres de familia.

e Alregreso al pais del estudiante, éste y su familia, seran cita-
dos al Colegio para seguir el debido proceso y la atencién a
la situacién, que puede ser considerada como falta grave o
falta muy grave, en los términos que establece el presente
reglamento o el Manual de Convivencia.

Paragrafo. El Colegio siempre tiene como criterio fundamental,
preservar tanto la integridad de los estudiantes y sus docentes,
asi como los procesos formativos que se buscan con las activida-
des programadas, por ello, las decisiones que se toman, buscan
salvaguardar estos dos aspectos.
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TITULO V. PROCEDIMIENTOS DE
CONVIVENCIAY DISCIPLINA

CAPITULO 19. ESTRUCTURAS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA.

Articulo 89. Componente de Promocion.

El componente de promocion en el marco de la Ley 1620 en la
Fundacion Educativa de Montelibano tiene como propésito di-
fundir informacion suficiente, de forma permanente y continua
para salvaguardar una convivencia constructiva entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

La promocion de lasana convivencia se centra en el desarrollo de
competencias ciudadanasy el ejercicio de los derechos humanos,
sexualesy reproductivos. De acuerdo con lo anterior se conside-
ran acciones de promocion las politicas institucionales que se
concentran en el fomento de la solucién constructiva de diferen-
cias y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar
un entorno para el ejercicio real y efectivo de los derechos huma-
nos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la
Ley 1620 de 2013.

En virtud del componente de promocién, el Comité Escolar de
Convivencia adelantara las siguientes acciones:

e Revisar anualmente el Manual de Convivencia.

e Articular laimplementaciény seguimiento de los consejos de
aula orientados a fortalecer el clima escolar.

e Propender para que el desarrollo de competencias ciudada-
nasy la formacién para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos se lleve a cabo de manera transver-
sal en todas las areas obligatorias y fundamentales del cono-
cimiento.

e Implementar los proyectos pedagégicos conforme a los para-
metros dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013.

Articulo 90. Componente de Prevencion:

La prevencidn se entiende como la preparacién y disposicion que
se hace anticipadamente para evitar un riesgo. En el marco del
Decreto 1965 de 2013 se considera que la prevencion busca in-
tervenir oportunamente en dindmicas y comportamientos que
podrian afectar el ejercicio de los DDHH, DHSR y la convivencia
escolar. Se adelantaran acciones de prevencion identificando e
interviniendo sobre factores que motivan la ocurrencia de suce-
sos o que facilitan su repeticién.

Las acciones de prevencién intervienen sobre factores o situa-
ciones que amenazan el ejercicio de los DDHH, de manera que
los episodios de vulneraciéon (violencia, discriminacion, inequi-
dad, acoso, agresidn, censura, autoritarismo, etc.) no escaleny se
repitan hasta convertirse en dindmicas relacionales dentro de la
comunidad educativa. Las actividades a desarrollar deben estar
orientadas segln los aspectos mencionados a continuacién:
Identificar los factores de riesgo y proteccién asociados a las si-
tuaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los

DDHH y DHSR. Construccién de estrategias pedagdgicas de ma-
nera articulada con el componente de promocién, es necesario
gue la comunidad educativa disefie, implemente y evalle estra-
tegias pedagdgicas que mitiguen las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR. Estas ac-
ciones necesariamente deberan involucrar a las familias y apro-
vechar las oportunidades de trabajo intersectorial. Comunica-
cion y manejo de la informacion: definir estrategias y pautas de
comunicacién que establezcan un direccionamiento claro para
todas las manifestaciones oficiales sobre la convivencia, con el
animo de que toda la comunidad educativa se integre alas accio-
nes que se ponen en marcha para la mitigacion de los factores
que afectan la convivencia escolar. Una vez realizada y definida
la lectura del contexto podemos definir las situaciones mas co-
munes que ocurren en la FEM y que afectan la convivencia esco-
lar.

Estrategias de Promocion de la Convivencia Escolar:

e  Programa Pathos (educacion socioemocional)

e  Programa VYDA (Valores y Desarrollo de la Autoestima)
con la participacion de padres de familia.

e Calendario Socioemocional.
e  Guiasobre el Manejo del Duelo.

e Politicade Prevencion FEM Espacio Libre de Acoso Escolar:
Lineas de atencién “Esctiichame”

e Actividades/ alianza RedPapaz

e Alianza con Fundacion Panzenu (charlas y campanas segun
necesidades especificas)

e ConsejosdeAula
e Videos “LaConvi”.

Las anteriores estrategias se programaran dentro del crono-
grama institucional para trabajarlas durante los momentos des-
tinados para direccion de grupo.

Articulo 91. Componente de Atencion: Linea de Atencion
“Esctiichame”

El componente de atencién desarrolla las estrategias que permi-
ten acompanar a los estudiantes, sus padres o acudientes, o al
educador, de manera inmediata, pertinente, ética, e integral,
cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o de
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de acuerdo con los protocolos defini-
dos en el presente Manual de Convivencia y en el marco de las
competencias y responsabilidades de la Instituciones Educativa.

Este componente involucra a actores diferentes a los de la comu-
nidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho de-
nunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafos fisicos y
psicoldgicos de los menores involucrados sobrepasan la funcion
misional del establecimiento educativo.

e LaFEM hadispuesto unalinea de atencién directa dedicada
para denunciar cualquier incidente de intimidacién, acoso o
violencia escolar con prontitud. Esta linea directa es accesi-
ble para estudiantes, maestros y padres que puedan tener
informacién relacionada con incidentes de acoso dentro de
nuestra comunidad escolar. EI nimero de la linea es
3182826563 y acepta tanto mensajes de WhatsApp como
llamadas telefénicas.
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e Asimismo, se ha habilitado una direccion de correo electré-
nico especial, escuchame@colfem.edu.co donde se pueden
enviar los informes y

e Unformulario online (Escichame) en el que también pue-
den dar a conocer la informacién. Este canal es anénimo
toda vez que no recoge informacion del remitente (a menos
que sea de manera voluntaria).

Ademas, los estudiantes y padres pueden acercarse a directores
de grupo, psicélogas e incluso a la Personera Escolar con el fin de
dar a conocer sus denuncias.

Toda la informacién compartida a través de estos canales sera
tratada con la maxima confidencialidad y sera conocida Unica-
mente por las mas altas instancias de laadministracién escolar de
acuerdo con los protocolos de atencion adoptados por la institu-
cion.

Cada caso sera investigado y corroborado para garantizar la se-
riedad del proceso. Al proporcionar estos canales de comunica-
cidn, se busca garantizar que se escuchen todas las voces, ya sea
por medios personales o escritos, andnimos o personales, y que
ningln acto de intimidacién o acoso pase desapercibido.

[:FEM

ey Lineas de Atencion

La FEM es un espacio libre de Acoso Escolar

Esuribe (si lo deseas de Linea
nera ananima) ;
I___, WhatsApp .
“Esclichame”. g

Correo
chame@olienedico  Eocye
Tu informacion es ectronico
confitencial

e

Habla con tu \"’ Habla con tu
Director(a) = - (Y psicéloga
de grupo @ de seccion  manera
confidencial

q o : Habla con la
= EgRiE Formulario Personera

celll escolar
“Eselchame” .,

L
¥
¥

FUNDACION EDUCATIVA DE MONTELIBANO

Articulo 92. Componente de Seguimiento

Son las acciones que se presentan posterior al tratamiento del
evento y que a la vez son insumos para la Promocién y Preven-
cion. El seguimiento estard a cargo de un profesor, el director de
curso, la coordinacion de convivencia, el comité de convivenciay
el Consejo Directivo o una institucién externa, segiin corres-
ponda. A su vez, tanto la familia como el estudiante participaran
en las diferentes acciones de seguimiento. El componente de se-
guimiento se centraraen el reporte oportuno que hace la Institu-
cién, de la informacién de los casos acaecidos en ella, al Sistema
de Informacién Unificado de Convivencia Escolar, asi como al se-
guimiento del proceso de atencién, de cada uno de los casos re-
portados.

Articulo 93. LaRutade Atencion Integral.

La Ruta de Atencidn Integral inicia con la identificacién de situacio-
nes que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los
cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia
y al Comité Disciplinario, seguin sus funciones, para su documenta-
cion, analisis y atencion.

De acuerdo con la gravedad de la situacion, y atendiendo a lo dis-
puesto en el presente Manual de Convivencia, para su atenciony
tratamiento, se seguira cualquiera de los protocolos establecidos
en él, seglin sea el caso.

Las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracion
de derechos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de la
Institucion, seran informadas al ICBF, la Comisaria de Familia, la
Personeria Municipal o ala Policiade Infanciay Adolescencia, se-
gln corresponda, de acuerdo con los protocolos.

Articulo 94. Identificacion de las Formas de Acoso y Violen-
ciaEscolar.

La FEM, para adelantar medidas que permitan identificar las dis-
tintas formas de acoso y violencia escolar, cuenta con las siguien-
tes estrategias.

1) Diagndstico Inicial sobre el Estado de la Convivencia.

Cadaanio, alinicio del curso, la Institucion aplicara el instrumento
Cuestionario Sobre el Estado de la Convivencia Escolar, tanto
para estudiantes como para profesores, con el cual se recoge in-
formacién actualizada y confiable, sobre la percepcién de los es-
tudiantes y de los profesores en relacion con las principales con-
ductas y comportamientos que afectan la convivencia.

2) Registro y Andlisis de los Comportamientos que Afectan la
Convivencia.

La Institucion, a través de las coordinaciones, lleva un registro de
las situaciones mas comunes que afectan la sana convivencia es-
colar. De igual manera, hace una tipificacion de las mismas para
clasificarlas, seglin lo conceptuado en este manual (Situaciones
Tipo I, I1, 1, IV), asi como faltas leves, graves y muy graves.

3) Diagnésticos Extraordinarios.

En caso de ser necesario, cuando se detecte una necesidad espe-
cial en alguno de los cursos de la Institucion, desde la Coordina-
ciénolaRectoria, se programaran intervenciones especiales y di-
rigidas a la deteccion de las principales formas de acoso y de vio-
lencia escolar.

Para atender estas situaciones, la Institucion podra usar alguno
de los instrumentos estandarizados con los que se cuenta para
este propdsito, o podra disefiar una estrategia sistémica, se corte
cualitativo, que permita construir un adecuado, oportuno y efi-
ciente diagnostico. En estos casos, no sélo se tipificara los com-
portamientos detectados, sino que ademas se generaran estrate-
gias de mejora de la convivencia, acordes con el diagnéstico rea-
lizado.

Articulo 95. Garantia de Derechos y Aplicacion de
Principios.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos
componentes de la Ruta de Atencién Integral parala Convivencia
Escolar, la Institucién garantizara la aplicacién de los principios
de proteccion integral, incluyendo el derecho del estudiante a no
ser revictimizado; el interés superior de los menores de edad; la
prevalencia de sus derechos; la corresponsabilidad; la exigibili-
dad de los derechos; el respeto a la diferencia de sexo; y los dere-
chos de los menores de edad de los grupos étnicos. Asi mismo,
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garantizara el principio de proporcionalidad en las medidas
adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la pro-
teccion de datos personales, tal como se contempla en la legisla-
cion vigente y en la Politica Institucional para el Tratamiento de
Datos.

Articulo 96. El Debido Proceso.

El debido proceso consiste en el derecho que tienen las partes de
hacer uso del conjunto de facultades y garantias que el ordena-
miento juridico les otorga, para efecto de hacer valer sus dere-
chos sustanciales, dentro de un procedimiento judicial o adminis-
trativo. Asi, el contenido y los alcances del debido proceso estan
determinados por este conjunto de garantias y facultades, las
cuales, a su vez, estan establecidas en funcién de los derechos,
valores e intereses que estén en juego en el procedimiento, de
acuerdo con criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 97. Principios del Debido Proceso.

En todas las actuaciones de la Institucién, tanto en los procesos
académicos como en los de convivencia, teniendo como soporte,
los principios y valores éticos y morales que inspiran el Proyecto
Educativo Institucional, los principios que rigen las actuaciones
de laInstitucién, son los siguientes:

Dignidad del Ser Humano. El ser humano es digno por natura-
leza, sin ninguin tipo de distincion, razén por la cual, de esa digni-
dad emergen todos los derechos, que como persona le son inhe-
rentes.

Derecho al Debido Proceso. El derecho que tienen todos los in-
tegrantes de la Comunidad Educativa, a un debido proceso, con-
forme ala Constitucidonyalaley, entodas las actuaciones que en
contra o afavor de ellos, se realicen.

Derecho de Defensa. En todos los casos y durante todos los pro-
cedimientos en los cuales, exista la posibilidad de una medida pe-
dagdgica para cualquiera de los integrantes de la Comunidad
Educativa, el afectado debera ser escuchado por la persona en-
cargada de juzgar su comportamiento, y determinar la medida
pedagdgica a la que haya lugar, conforme al conducto regular es-
tablecido en el presente Manual de Convivencia.

Derecho alaDoble Instancia. En todo proceso sancionatorio que
se adelante a un miembro de |la Comunidad Educativa, habra la
posibilidad de acudir a dos instancias, mediante los recursos de
reposicion y apelacién, conforme se defina para cada procedi-
miento.

Presuncion de Inocenciay Principio de Favorabilidad. Toda per-
sonaytodointegrante de la Comunidad Educativa esinocente de
cualquier cargo, hasta cuando dentro del proceso y atendiendo
sin excepcién estos principios, se pruebe lo contrario. Teniendo
la persona que impone la medida pedagdgica, que escoger entre
dos normas, elegira siempre la mas favorable, para el afectado.

Principio de Publicidad. Todo proceso sancionatorio adelantado
dentro de lacomunidad educativa, contara con ladebida garantia
de publicidad y de conocimiento para las partes interesadas, no
pudiendo existir proceso y no habiendo situaciones en firme,
mientras no sean debidamente notificadas.

CAPITULO 20. CONDUCTO REGULAR

Articulo 98. Instancias para la atencion de Reclamos por
asuntos académicos.

Para todo aporte o reclamacién, se debe seguir un conducto re-
gular que facilitara el proceso de orientacion y respuesta a in-
quietudes o problemas sobre el proceso académico, hasta agotar
todas las instancias, tanto en conflictos académicos o contraven-
ciones a los derechos de los estudiantes en sus evaluaciones y
desempefios como en problemas de convivencia o comporta-
mentales:

La FEM, atendiendo a lo estipulado en el numeral 6 del articulo 8
del decreto 1290, establece las siguientes instancias, procedi-
mientos y mecanismos de atencién y resolucion de reclamacio-
nes de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacién y re-
sultados académicos durante un periodo o al final del aio lectivo:

Docente de materia
Jefe de area
Coordinador Académico
Consejo Académico
Rector

Consejo Directivo.

scoLebhe

Paragrafo 1: Las reclamaciones, revisionesy solicitudes de carac-
ter académico, deben hacerse por escrito y aportando pruebas a
partir de lasegundainstanciay siguiendo el conducto regular. Es-
tas se haran dentro de un plazo de tres dias habiles después de
que el profesor haya dado a conocer la valoracién y deberan ser
respondidas por escrito dentro de los siguientes tres dias habiles.

Paragrafo 2: La Comisién de Promocién serd la instancia a la que
se debe acudir en caso de reclamaciones de caracter académico
al final del ano escolar, cuando se define la promocién del grado.

CONDUCTO REGULAR PARA
RECLAMACIONES ACADEMICAS

F CONSEJO DIRECTIVO

E  recroria

D CONSEJO ACADEMICO

Resuelve conflictos de fondo.

i...

COORDINACION ACADEMICA

Instancia de apelacion

JEFE DE AREA
Segunda Instancia

A DOCENTE
Primera instancia

]
Articulo 99. Conducto regular para conflicto de convivencia
o comportamental.

Cuando se presente un comportamiento o conducta que pueda
ser considerada como una presunta falta, el mismo se intentara
resolver através de lacomunicacién no violenta, buscando escla-
recer lo ocurrido para llegar a acuerdos, restaurar lo dafiado o le-
sionado por los comportamientos, ya sea a personas o a los bie-
nes,y labusquedade soluciones, segtin el siguiente Conducto Re-
gular:
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1) Intervenciones de primera instancia:
e Eleducador que conoce o estd donde ocurre el comporta-
miento.
e Intervencion del Director de Curso.

2) Intervenciones de segunda instancia:
¢ Intervencién del Coordinador(a) de la seccion.
e Intervencién del Comité Escolar de Convivencia.
e Intervencion de la Rectoria.

3) Intervencién de Gltima Instancia:
e Consejo Directivo.

Paragrafo: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia
incluida en el presente conducto regular no es para tomar deci-
siones o imponer sanciones, sino como una instancia de media-
cion y de recomendacién a los directivos del Colegio, sobre las
estrategias de mejora de la convivencia, de proteccién a las victi-
mas y de formacion de los estudiantes.

Articulo 100. Recursos ante sanciones disciplinarias.

Frente a las decisiones tomadas por cualquiera de

- A F . .
) las instancias del presente conducto regular, pro-
ceden los recursos de reposicion o de apelacién o

'&I@ E:‘Sn ambos, los que deberan ser interpuestos, dentro
de los cinco (5) dias siguientes al pronunciamiento

oficial de la instancia. Una vez vencido este tiempo, la decision

quedara en firme y contra ella no procede recurso alguno.

CAPITULO 21. TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 101. Contexto legal para la definicion de faltas y el
establecimiento de sanciones.

Se consideran faltas todas las violaciones a las prohibiciones y el
incumplimiento de los deberes y normas. Las faltas se tipifican en
leves, graves y muy graves y, en consecuencia, generan una ac-
cioén correctiva correspondiente. La Corte Constitucional ha re-
conocido que a la educacién no solo es un derecho fundamental,
sino que comporta deberes correlativos, por lo que se denomina
derecho-deber. En la Sentencia T-323 de 1994, la Corte recordd
que, sibien es cierto que la educacién es un derecho fundamental

de los ninos, las nifas y los adolescentes, también lo es que el
alumno no estd autorizado paraviolar los reglamentos de las ins-
tituciones educativas. En ese orden de ideas, el incumplimiento
de las condiciones para el ejercicio del derecho, como seria el no
responder a las obligaciones académicas y al comportamiento
exigido por los reglamentos, puede dar lugar a diversa suerte de
sanciones.

Por otra parte, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73y
87 delaley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos
deben tener como parte integrante del Proyecto Educativo Insti-
tucional, un Reglamento o Manual De Convivencia en el que se
incluya la definiciéon de sanciones disciplinarias aplicables a los
alumnos, incluyendo el derecho a la defensa.

Articulo 102. Faltas Leves

Lasfaltas leves son aquellas que no afectan directamente aotros,
alos bienes de lainstitucion educativa o de cualquier miembro de
lacomunidad educativa, ni lesionan la honra o el respeto del otro
y que generalmente ocurren por descuido, falta de previsién o
anticipacion de consecuencias por parte del estudiante, pero que
necesitan ser corregidas, para permitir un proceso adecuado de
formacion de éste.

Articulo 103. Faltas Graves.

Las faltas graves son aquellos comportamientos que comprome-
ten las normas bdsicas de convivencia y afectan de manera signi-
ficativa a la Institucidn, al proceso de aprendizaje o a cualquier
miembro de la comunidad educativa, causandole dano, pero ade-
mas, violando los principios y los valores que la comunidad edu-
cativa ha definido como centrales y deseables para la vida en co-
munidad, o ponen en peligro, la vida del estudiante o de algun
miembro de la comunidad escolar, incluyendo las faltas relacio-
nadas contra el medio ambiente y la salud. Las faltas graves, en
muchas ocasiones, constituyen situaciones tipo Il.

Articulo 104. Faltas Muy Graves.

Las faltas muy graves son aquellas que atentan directamente
contra los derechos humanos basicos, la integridad fisica, psico-
légica o moral de las personas o los principios educativos de la
institucion, y que en muchos casos estan tipificadas como delitos
por la justicia ordinaria. Las faltas muy graves, en muchas oca-
siones constituyen situaciones tipo Ill.

"Ensefiar a ninos a contar es bueno,
pero ensefiarles lo que realmente cuenta es mejor".

Bob Talbert.
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Articulo 105. Tipos de Faltas leves, Graves y Muy Graves

Para una adecuada comprension de las faltas que pudiesen llegar a cometer los estudiantes, se presenta en el siguiente cuadro la rela-
cién entre las faltas y los deberes de los estudiantes, asi como el nivel de gravedad de las mismas.

actividad programada por
éste, contraviniendo las
normas sobre presentacion
personal.

actividad programada por
éste, en condiciones de
desaseo e inadecuada
presentacion personal, o con
modificaciones en su
vestimenta, que atenten
contra su integridad fisica o
emocional, o contra la de
algln integrante de la
comunidad educativa, o
contra la buena imagen de la
institucion, o contra su
propuesta formativa.

DEBER FALTA LEVE FALTA GRAVE FALTA MUY GRAVE
1. Acatar todo lo establecido 1.1. Cualquier incumplimiento de | 1.6. Cualquier incumplimientode | 1.1. Cualquier incumplimiento de
en el presente Manual de una norma del Colegio que no una norma del Colegio que una norma del Colegio que
Convivencia. atente contra la integridad atente contra la integridad sea considerada un delito por
fisica, emocional o fisica, emocional o la legislacion vigente
psicologica, de algun psicoldgica, de algun colombiana.
miembro de la comunidad miembro de la comunidad )
educativa o de si mismo. educativa o de si mismo. 1.2 Cualqg|er falta que un
estudiante cometa en una
1.2. Mentir o engafiar para evadir 17 Usarlel nombre del co'legio, actiyida.c! programada por la
o encubrir faltas leves propias Sus smbc?llos 0 logos sin Institucion, en su
o de otros. autorizacion. representacion, fuera de sus
1.8. Participar en actividades de instalaciones, y que sea
1.3. Jugar bruscamente o hacer recoleccion de fondos en el considerada como un delito
bromas pesadas. colegio para beneficio de un por la legislacion legal
grupo u organizacion sin la vigente.
1.4. Vender o negociar en el debida autorizacién de una
colegio para beneficio propio autoridad escolar. 1.3. Incurrir en cualquier forma
sin la debida autorizacién de . ~ . de contrabando.
Una autoridad escolar. 1.9. Mentir o.enganar para evadir
o encubrir faltas graves ) o
- 1.4. Mentir o engafiar, ocultar
1.5. Realizar juegos de azar (aun propias o de otros. informacion u obstaculizar
sin el uso de dinero) 1.10. Hacer rifas, apuestas o investigaciones para evadir u
juegos de azar en el colegio, ocultar faltas muy graves
con el uso de dinero. propias o de otros.
2. Practicar las normas de cor- | 2.1. Cualquier acto de irrespeto a 2.4. Cualquier acto de irrespeto a 2.7. Las agresiones fisicas o
tesia y urbanidad necesa- si mismo, los compafieros, los si mismo, los compafieros, los verbales hacia otra persona,
rias en el trato con los de- profesores, los directivos y el profesores, los directivos y el incluyendo amenazas en las
mds y tratar con respeto a personal administrativo, que personal administrativo, que cuales resulten lesionados.
todos los miembros de la esté asociado al atente contra la integridad
comunidady a los 6rganos incumplimiento de las normas fisica, emocional, o 2.8. Violencia sexual.
que la componen. de cortesia y de buen trato. psicoldgica de otra persona.
2.2. El uso no reiterado de malas 2.5. El uso reiterado o 2.9. Las conductgs °
palabras o expresiones que intencionado de insultos o comportam|entos como el
ofendan, lesionen la expresiones que ofendan, 'buIAIylAng, eI acoso es‘colar, la
autoestima, o irrespeten en lesionen la autoestima, o |nt|m|(:!aC|on, el sexting, el
su persona, a cualquier irrespeten en su persona, a grooming, entre otros.
miembro de la comunidad cualquier miembro de la
educativa. comunidad educativa
2.3. Presentarse al Colegio o a una | 2.6. Presentarse al Colegio 0 a una
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3. Seguir los parametros y 3.1. Cualquier incumplimiento de 3.3. Cualquier incumplimiento de 3.6. Cualquier falta que un
normas de comporta- una norma del Colegio que una norma del Colegio estudiante cometa en
miento establecidos en afecte el ambiente de respeto durante actividades actividades escolares dentro
este Manual en todos los y orden de la actividad o lugar escolares, aun por fuera de o fuera de sus instalaciones, y
lugares y actividades esco- de los cuales se trate. sus instalaciones, que atente gue sea considerada como un
lares (buses, biblioteca, au- contra la integridad fisica, delito por la legislacion legal
las, cafeteria, salidas peda- | 3.2. Incumplir con el reglamento emocional o psicoldgica, de vigente.
gdbgicas, convivencias, en- de salidas pedagogicas, algln miembro de la 3.7. El incumplimiento con los
cuentros deportivos, etc.). deportivas o E:Ie comunidad educativa o de si reglamentos de salidas

representacion sin perjuicio mismo pedagégicas o deportivas de
del desarrollo de la actividad. 3.4. Atentar contra el buen manera que impida el
nombre del Colegio, con cumplimiento de los objetivos
acciones o a través de de la actividad o resulte en la
cualquier medio de afectacién de la seguridad de
comunicacion, afectando su los participantes.
imagen y reputacion. 3.8. Traer, portar o usar armas
3.5. El incumplimiento con los blancas o de fuego (o
reglamentos de salidas juguetes que luzcan como
pedagdgicas o deportivas de armas) u objetos explosivos,
manera que afecte el venenosos, o artefactos
cumplimiento de los objetivos disefiados para el
de la actividad o ponga en lanzamiento de proyectiles
riesgo la seguridad de los (ej. Caucheras), o cualquier
participantes. otro objeto que represente
un riesgo a la seguridad fisica
de los demas o de si mismo.

4. Respetar el derecho de los  [4.1 Esparcir rumores o chismes 4.4 Daiar la honra o dignidad de  [4.6 Toda forma de bullying,
demads a la intimidad perso- sobre compafieros o una persona a través de cyberbullying, sexting, o
nal, evitando toda injeren- miembros de la comunidad chismes, divulgacién de invasion de la privacidad con
cia arbitraria o ilegal en su gue no dafien su honra o informacion personal o intima fines ofensivos de la dignidad
vida privada y la de su fami- dignidad. por cualquier medio, o invadir de la persona.
lia, v lcolaborar enla pro- 4.2 Tomar fotos de otros sin su la privacidad de otras 4.7 Difundir o compartir por
teccidn de sus compafieros consentimiento. personas. cualquier medio fotografias,
contra toda conducta, ac- 43 | B ) ) 4.5 Grabar (voz y/o video) a otra videos o informacion privada
cién o circunstancia que .3 Irrumpir en espacios privados (incluyendo de aleuien sin su
afecte su dignidad. asignados al otro género (Ej. persona Y ) g -

bafios) profesores o clases) sin el consentimiento.
consentimiento de ésta.

5. Tener, en todo momento, 5.1. El uso no reiterado de malas 5.2. Cualquier falta que un 5.6. Participar en actividades o
lugar y circunstancia un palabras o expresiones que estudiante cometa en una grupos considerados
comportamiento respe- ofendan, lesionen la actividad programada por la delincuenciales por las leyes
tuoso y sin discriminacién. autoestima, o irrespeten en Institucion y en su del pais.

su persona a cualquier representacion, fuera de sus
miembro de la comunidad instalaciones. 5.7. Elacceso o la vinculacién, por
educativa. medios electronicos o fisicos
5.3. El uso reiterado o a cualquier tipo de pagina,
intencionado de malas organizacion o entidad que
palabras o expresiones que comercialice o exhiba
ofendan, lesionen la contenidos considerados que
autoestima, o irrespeten en estan fuera del ordenamiento
su persona, a cualquier juridico colombiano, y por lo
miembro de la comunidad mismo, sean considerados
educativa delitos
5.4. La posesién o distribucién de

material pornografico o
subversivo.
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5.5. Acceder a, distribuir o
compartir, en el colegio,
contenido pornografico o de
organizaciones y entidades
que contradigan los principios
y valores de la Institucion, asi
como cualquier otro tipo de
contenidos, que afecten el
desarrollo moral y ético de los
estudiantes.

6. Utilizar el uniforme de ma- 6.1. Presentarse al Colegio o a una | 6.3. El reiterado porte del 6.4. Negarse rotundamente a
nera adecuada segun lo es- actividad programada por uniforme de manera utilizar el uniforme del
tablecido en el presente éste, con el uniforme inadecuada ya sea porque colegio sin una razén
Manual. (ver Articulo sobre incorrecto, incompleto o sin realice combinaciones o justificada.
uniforme escolar) éste (a menos que sea esa la incluya accesorios y prendas

directriz). que no hacen parte de él, o el
uniforme se halle en mal
6.2. Desatender el cddigo de estado o desaseado.
vestir cuando se permita usar
prendas particulares.

7. Respetar las creencias, opi- | 7.1. Hacer comentarios, gestos o 7.2. Ridiculizar o incitar a otros a 7.4. Vandalizar simbolos
niones e ideologias de los ruidos irrespetuosos sobre las burlarse de las creencias, nacionales, religiosos,
demds, aunque sean con- creencias, opiniones o opiniones o ideologias de culturales o representativos
trarias a su forma de pen- ideologias de otras personas otras personas de creencias o ideologias
sar o pertenezcan a otras
formas culturales. 7.3. Impedir a otros la expresion

de sus creencias, opiniones o
ideologias.

8. Respetar los simbolos pa- 8.1. Tener actitudes o 8.2. Ridiculizar o incitar a otros a 8.3. Vandalizar simbolos patrios
trios, los actos civicos, y a manifestaciones de irrespeto burlarse de simbolos patrios o propios o ajenos o sabotear
las personas que en ellos hacia los simbolos patrios o culturales propios o ajenos actos civicos con expresiones
intervienen, y toda mani- culturales propios o ajenos obscenas o irrespetuosas.
festacion cultural nacional
o extranjera.

9. Seguir las directrices que le | 9.1 Desatender una directriz de 9.4 Desatender una directriz o 9.7 Desobedecer, desacatar o
impartan sus docentes y las un docente o directivo sin instruccion de un docente o retar abiertamente una
autoridades escolares. incurrir en actos de irrespeto directivo sin razén orden o directriz de un

o insubordinacion (p. ej. justificada. docente o directivo en un
salirse de clase sin permiso). acto de insubordinacion.

9.5 No entregar las

9.2 Consumir bebidas y comunicaciones o circulares 9.8 Adulterar, suplantar,
comestibles, en lugares que la Instituciéon envia a los falsificar cualquier tipo de
distintos a los definidos por padres de familia o documento o comunicaciéon
las normas para tal acudientes. de los padres de familia con
propdsito. el Colegio o vice-versa

9.6 Conducir vehiculos

9.3 Usar, dentro de los salones automotores dentro de las
de clase, objetos que instalaciones escolares sin
distraigan y que no sean autorizacién para ello o sin la
necesarios para la labor observancia de normas de
escolar como juguetes, seguridad (ej. Uso del casco
dispositivos electrénicos para motociclistas).
(radios, celulares,
reproductores de musica o
de video, entre otros)

10. Cumplir con el horarioy 10.1 La impuntualidad reiterada en | 10.4 No asistir a clase o

las exigencias del plan de
estudios y el PEL.

el cumplimiento de los
horarios y fechas establecidas
por el Colegio.

actividades programadas por
la institucion estando en el
colegio sin que haya una
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10.2 Las inasistencias injustificadas
a las actividades o reuniones
convocadas por el Colegio

10.3 Faltar a clases antes o
después del periodo oficial de
vacaciones.

razon justificada para tal
ausencia.

11.

Ser ejemplo de integridad
académica garantizando
que las evidencias de tra-
bajo que presente a sus
maestros (quices, exame-
nes, trabajos, ensayos,
proyectos, etc.) real-
mente corresponden a
un esfuerzo intelectual
propio.

11.1. Utilizar ayuda no autorizada
en la realizacién de tareas o
proyectos escolares.

11.2. Elfraude, plagio, la colisidn
o cualquier conducta que
atente contra la honestidad
o la probidad académica, en
cualquiera de las
actividades académicas o
formativas implementadas
por el colegio.

11.3. Encubrir o ser complice de
otros estudiantes que

incurrieren en cualquier

11.4. Elengafio o la suplantacion
de los padres de familia o
acudientes, de las
autoridades de la
Institucion, o de cualquier
otra persona.

11.5. Presentar documentos,
autorizaciones y tramites,
con suplantacién de la
informacion o la firma del

adulto responsable, los

falta grave. padres de familia o los
acudientes.

12. Asumir con responsabili- 12.1 Incumplir con actividades
dad las actividades de re- de recuperacion y refuerzo
cuperacion y refuerzo programadas y a las que deba
que el Colegio programa. asistir

13. Asistir todos los dias del 13.1 No presentar 13.3 Evadirse de una actividad 13.4 Evadirse del colegio sin
afio escolar al colegio y oportunamente las excusas académica o formativa que la autorizacion, bien sea de
permanecer durante de las inasistencias. Institucion haya programado, manera solapada o
toda la jornada, excepto queddndose en otros desacatando una orden de un
por causas de fuerza ma- | 13.2 Llegar tarde a clases o espacios del Colegio, sin que docente o directivo.
yor. En caso de ausen- actividades escolares sin una los educadores o directivos lo
tarse, justificar la inasis- razon justificada. hayan autorizado para ello o 13.5 Presentar excusas
tencia al colegio o a clase sin estar al cuidado de alguno adulteradas o ficticias.

y ponerse al dia con los de ellos.

temas trabajados y tareas 13.6 Dirigirse a un sitio diferente

correspondientes. al colegio cuando se ha salido
de la casa con la intencién de
ir a clases.

14. Acogerse al sistema de 14.1 Incumplir, sin causa 14.2 Obstaculizar de manera
evaluacion y promocion justificada, con las tareas o sistematica la comunicacién
establecido por el Colegio evaluaciones programadas de la Institucién con los
y utilizar los mecanismos por la Institucién. padres de familia o
que alli se consagran acudientes.
para realizar los reclamos
respecto de su evalua-
cién y promocion.

15. Respetar el proceso de 15.1 Interrumpir el normal 15.2 La disrupcién grave que 15.3 Sabotear de manera
aprendizaje de otros es- desarrollo de las actividades impida la realizacién de una reiterada, intencional o
tudiantes evitando inte- de aprendizaje con actividad programada por la sistematica el proceso de
rrupciones o perturbacio- comportamientos Institucion o que atente ensefianza-aprendizaje,
nes innecesarias y abste- inadecuados o impertinentes. contra la integridad de evaluacion o el medio
nerse de incitar a otros a cualquier miembro de la ambiente escolar o los
cometer actos de indisci- comunidad educativa medios para su realizacion.
plina. 15.4 Adulterar los registros de

evaluacion en documentos o
plataformas oficiales o
privadas del docente.
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16. Responsabilizarse de sus
pertenencias y no tomar
ni usar sin consenti-
miento los bienes y per-
tenencias ajenas.

16.1 Usar pertenencias ajenas sin
permiso del duefio.

16.2 Esconder textos, Utiles
escolares o cualquier otro
objeto de profesores,
compafieros o cualquier otra
persona, sin su
consentimiento

16.3 Tomar (con cualquier
intencion) bienes ajenos sin el
conocimiento ni
consentimiento del
propietario.

16.4 Quedarse con bienes o Utiles
que encuentre perdidos en el
campus. Los bienes
encontrados deben ser
llevados a la biblioteca.

16.5 La sustraccion de cualquier
texto, util escolar o de
cualquier otra pertenencia
(incluyendo informacion), de
profesores, compafieros o
cualquier otra persona,
integrante de la comunidad
educativa.

17. Acatar las normas y pro-
cedimientos de seguridad
del colegio, especial-
mente en lo relacionado
con el plan de emergen-
cias (p.ej. procedimientos
de evacuacién), acceso y
salida de las instalacio-
nes, uso de equipos y zo-
nas restringidas.

17.1 No participar en los
simulacros de evacuacién o
emergencias, que el colegio
organiza.

17.2 Desatender procedimientos
de seguridad sin afectacion
para otras personas.

17.3 Generar sobresalto o panico
en la comunidad educativa
por el uso inadecuado de los
medios de alarma con que
cuenta la Institucién o la
ciudad, para tal propésito.

17.4 No prestar el apoyo o la
ayuda necesaria a otros en
caso de una emergencia y
segun su edad y capacidad de
ayuda.

17.5 Desatender procedimientos
de seguridad poniendo en
riesgo a otras personas.

17.6 Participar en cualquier acto
que atente contra la
seguridad del colegio o de la
comunidad educativa.

17.7 Cualquier acto que atente
contra la seguridad de los
registros académicos o de los
sistemas de informacién del
Colegio.

17.8 El uso y/o porte de pdlvora,
materiales inflamables o
materiales peligrosos

18. Utilizar, cuidar y mante-
ner en buen estado los
bienes, enseres y equipos
del Colegio y de otros y
responder por los dafios
y pérdidas que pudiere
causar.

18.1 El dafio no intencionado de
los bienes materiales de los
miembros de la comunidad o
del Colegio.

18.2 El uso inadecuado los medios
de comunicacién con los que
cuenta el Colegio (agenda,
correo electrénico, carteleras,
emisora, periddico, entre
otros), afectando su razén de
ser o funcionalidad.

18.3 El dafio no intencionado del
medio ambiente escolar.

18.4 El vandalismo o el dafio
deliberado e intencionado de
los bienes de los miembros de
la comunidad o del Colegio.

18.5 El dafio intencionado del
medio ambiente escolar.

18.6 El uso inadecuado los medios
de comunicacién con los que
cuenta el Colegio (agenda,
correo electrénico, carteleras,
emisora, periodico, entre
otros), que pueda causar
dafio a la integridad fisica o
psicoldgica de cualquier
integrante de la comunidad
educativa.

18.7 La sustraccioén de bienes
materiales de los miembros
de la comunidad o del
Colegio.

18.8 La destruccion o afectacion
intencionada de los bienes de
la comunidad o del colegio.

18.9 El uso doloso o dafiino de los
medios de comunicacién con
los que cuenta el Colegio
(agenda, correo electrdnico,
carteleras, emisora,
periddico, entre otros) para
acosar, intimidar o causar
dafio a la integridad fisica o
psicologica de cualquier
integrante de la comunidad
educativa.

19. Abstenerse de portar,
distribuir, comercializar o
incitar el consumo de al-
cohol, cigarrillos (inclu-
yendo los Sistemas Elec-
trénicos de Administra-
cion de Nicotina SEAN,
Sistemas Similares Sin Ni-
cotina SSSN, y/o Produc-
tos de Tabaco Calentado
PTC) y sustancias psicoac-
tivas y denunciar su ocu-
rrencia en la comunidad
cuando tenga conoci-
miento de ello.

19.1 Simular (a través del uso de
dulces, refrigerios, juguetes u
otros objetos que puedan
resultar atractivos para los
menores) el consumo de
tabaco o drogas psicoactivas
(ver ley 1335 de 2009)

19.2 Abstenerse de denunciar los
casos de tenencia, porte,
consumo o comercializacién
de bebidas alcohdlicas,
cigarrillos (incluyendo los
electrénicos y vapeadores),
sustancias alucinogenas,
drogas psicoactivas o
psicotropicas, y en general,
cualquier otro elemento de
similares caracteristicas,
cuando tenga conocimiento
de su ocurrencia dentro de la
institucion.

19.3 Tener, portar, comercializar,
o incitar el consumo de
bebidas alcohdlicas, cigarrillos
(incluyendo los electroénicos y
vapeadores), sustancias
alucindgenas, drogas
psicoactivas o psicotropicas, y
en general, cualquier otro
elemento de similares
caracteristicas, que atente
contra la salud propia o de
cualquier miembro de la
comunidad educativa
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20. Reconocery respetar el 20.1 Las manifestaciones de afecto | 20.2 La reiteracion en las 20.3 Cualquier acto fisico,
espacio escolar como un inadecuadas para el contexto manifestaciones fisicas de psicoldgico o de cualquier
lugar ajeno a expresiones de una institucién educativa afecto propias de la esfera otra indole, que atente contra
afectivas intimas, y abste- qgue forma estudiantes de privada (como besos o laintegridad sexual de
nerse de tener publica- diferentes edades y de caricias) realizadas de manera cualquier miembro de la
mente expresiones de diferentes momentos de publica. comunidad educativa.
afecto propias de la es- desarrollo. L
fera privada. 20.4 El cc?ntacto fisico |r.1t|mo

realizado en espacios
escolares, en presencia de
menores o de manera
publica.

20.5 Exhibicionismo indecente.

21. Respetar el ejercicio de 21.1 Cualquier acto de bullying, 21.4 Cualquier acto de bullying,

los derechos humanos,
sexuales y reproductivos
de cada uno de los inte-
grantes de la comunidad
y no discriminar por nin-
gun motivo.

matoneo, intimidacion, burla,
coercidn, acoso, agresion
personal, fisica, psicoldgica o
verbal, contra otra persona.

21.2 Los actos de discriminacion

por razones fisicas, raza,
orientacion sexual, religiosa,
ideoldgica, socioecondmicas,
contra cualquier persona o
grupo.

21.3 El uso inadecuado del sistema

de comunicacion de la
Institucion o de redes sociales
o de las herramientas TIC's,
para actos de bullying,
matoneo, intimidacion, burla,
coercion, acoso, agresion
personal, fisica, psicoldgica o
verbal.

matoneo, intimidacion, burla,
coercién, acoso, agresion
personal, fisica, psicoldgica o
verbal, o de cualquier otra
indole, que sea considerado
como delito, por la legislacion
juridica colombiana

21.5 La difamacién o la vulneracién

del buen nombre, o la falsa
acusacion contra un miembro
de la Comunidad Educativa.

Articulo 106. Procedimiento Para El Manejo De Faltas Leves.

El siguiente es el debido proceso para las faltas leves:

1)

Las faltas leves de un estudiante, que sucedan en las activida-
des del Colegio, pueden ser tratadas directamente por el edu-
cador que esté con dichos estudiantes, cuando se dé su ocu-
rrencia.

Las faltas leves se deben registrar en el formato dispuesto
paratal propésitoy reportadas alacoordinacién alacual per-
tenezca el estudiante.

El estudiante debe formular los descargos a los que haya lu-
gar, con ocasion de la comisién de la falta o hacer las reflexio-
nes respectivas por escrito.

Encasode lareincidencia en nuevas faltas leves por parte del
estudiante, se citara a padres de familia, para tratar con ellos
y el estudiante la situacion, buscando el cambio en el compor-
tamiento que afecta el normal desarrollo de la actividades
académicas y formativas de la Institucion.

Si surtido todo el proceso anterior, la situacion anémala se
mantiene y el estudiante reincide en nuevas faltas leves, se
buscaran medidas pedagodgicas formativas de obligatorio

cumplimiento como las contempladas en los protocolos para

las situaciones tipo I.

Paragrafo 1. Las faltas leves deben ser resueltas dentro de los 5
dias calendario siguientes a la fecha en que se inicia el proceso.

Paragrafo 2. Las decisiones tomadas sobre una falta leve podran
ser apeladas en segunda instancia, de acuerdo con el Conducto
Regular establecido en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 107. Estrategias Formativas para Faltas Leves.

Cuando se dé la ocurrencia de una falta leve, se podra aplicar al-
guna de las siguientes estrategias formativas:

1) Reparacidén o acciones conducentes a implementar acciones

propias de lajusticiarestaurativa, que permitan que los impli-
cados en las mismas, experimentar que se ha reparado el
dafo causado, que los responsables asumen las consecuen-
cias de sus actos, que se garantiza la no repeticion, que se pri-
vilegian las acciones formativas.

2) Reflexion personal. Se debe realizar un didlogo con el estu-

dianteimplicado, que conlleve a hacer un andlisis del compor-
tamiento de quién hainfringido un principio o valor formativo
y sus consecuencias a nivel personal o colectivo.
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3) Asignarlaelaboracidondetrabajos, camparasformativasy ac-
tividades educativas referentes al tema o asunto sobre el cual
se ha cometido lafalta.

4) Presentarse a la Institucién en un horario extra-clase y reali-
zar actividades reparadoras acordes con la falta cometida.

5) Reparar objetos que tengan que ver con la comisién de la
falta que se esta sancionando.

6) Retener articulos que afecten el normal desempefio de los es-
tudiantes en sus actividades académicas o formativas.

7) Reponer el tiempo perdido de una clase en una programacion
especial en horario extra (se avisara a la familia minimo con
un dia de anterioridad).

8) Hacer reflexiones orales o escritas sobre los comportamien-
tos o conductas realizados, que se expondran a los comparie-
ros, en un espacio de formacion.

9) Suscripcién de un documento de compromiso en donde el es-
tudiante consigne su compromiso de cumplimiento de las
normas propias del Manual de Convivencia del Colegio.

Articulo 108. Procedimiento para el Manejo de Faltas Graves.

Las faltas graves seran tratadas de la siguiente manera:

1) El profesor que tenga conocimiento de la situacion debe to-
mar las medidas necesarias pararestablecer el orden si fuere
necesario, atendiendo--primero que todo--a la seguridad y
cuidado de los estudiantes y recoger la informacioén que le
permita hacer un registro de la falta en el formato dispuesto
paraello.

2) El(los) estudiante(s) implicado(s) puede(n), libremente, brin-
dar descargos de lo sucedido, lo cual serd registrado en el for-
mato establecido para ello.

3) El coordinador(a) respectivo(a) cita a los padres de familia
para ponerlos en conocimiento de la situacion.

4) En caso de que el estudiante, sus padres o el acudiente quie-
ran allegar pruebas, hacer nuevos descargos o brindar cual-
quier otro soporte que obre como defensa, lo podran hacer
en esta etapa del proceso, dentro de los tres dias siguientes a
la notificacion hecha por el Colegio.

5) Después de lareunion de descargos, la coordinacion a la cual
pertenezca el estudiante revisa el proceso seguido hasta este
momento y, de ser necesario, presenta la situacién al Comité
de Convivencia Escolar con el fin de buscar estrategias de
formacién, reparacién y conciliacién para el logro de la su-
peracién de dichos comportamientos.

6) La coordinacion respectiva define las medidas pedagogicas
(sanciones) de acuerdo con las estrategias formativas consig-
nadas en el presente Manual de Convivencia, paratales casos
y notifica a los padres y al estudiante.

El director de grupo hara seguimiento del cumplimiento de las
medidas pedagdgicas impuestas.

Paragrafo 1: Las faltas graves deberan ser resueltas dentro de los
10 dias calendario siguientes a la fecha en que se inicie el pro-
ceso.

Paragrafo 2: Contra las decisiones tomadas por faltas graves, la
instancia de apelacién serd la Rectoria del Colegio.

Articulo 109. Estrategias Formativas para Faltas Graves.

Cuando se dé la ocurrencia de una falta grave, se podra aplicar
alguna de las siguientes estrategias formativas:

1) Presentarse a la institucién en horario extra-clase y realizar
actividades relacionadas con la falta, que permitan la repara-
cion o laimplementacion de las estrategias propias de la jus-
ticiarestaurativa, frente a ésta.

2) Firmar un Acta de Compromiso sobre el mejoramiento de
comportamiento, para ser cumplida durante el resto del ano
escolar. Deben quedar en esta acta las consecuencias si no se
cumplen los compromisos. El Acta debe quedar firmada por
el estudiante, sus padres, el(la) director(a) de curso vy el(la)
coordinar(a) que adelanté el proceso sancionatorio.

3) Reparacion o pago del dafio ocasionado a muebles o enseres,
acompanado de un trabajo o actividad formativa que sea con-
secuente con la falta cometida.

4) Presentar excusay resarcir los efectos del comportamiento a
las personas afectadas.

5) Realizar acciones o actividades encaminadas a reparar a las
personas o a las instituciones que hayan sido victimas del
comportamiento o la falta cometida.

6) Asumir las consecuencias légicas de la accion realizada, de-
biendo los padres de familia o el acudiente, asumir la respon-
sabilidad juridica y civil a la que haya lugar por la comisién de
una falta grave.

7) No recibir estimulos contemplados en el presente Manual de
Convivencia a los que tenga derecho como consecuencia de
la falta cometida.

Articulo 110. Procedimiento para el Manejo de Faltas Muy
Graves

El debido proceso para faltas muy graves es el siguiente:

1)  Elprofesor que tenga conocimiento de la situacién debe in-
tervenir para restablecer el orden si fuere necesario, aten-
diendo--primero que todo--a la seguridad y cuidado de los
estudiantes y recoger la informacién que le permita hacer
unregistro de lafaltaen el formato dispuesto paraello e in-
forma a la Coordinacién respectiva o a Rectoria.

2) El(los) estudiante(s) implicado(s) puede(n), libremente,
brindar una version libre de lo sucedido, lo cual sera regis-
trado en el formato establecido para ello.

3) Larectoria o el coordinador(a) respectivo(a) cita a los pa-
dres de familia para ponerlos en conocimiento de la situa-
cion.

4)  Elrector activara los protocolos necesarios acordes con la
situacion, lo cual puede implicar poner en conocimiento de
la situacion a entidades como Policia de Infancia y Adoles-
cencia, ICBF, Fiscalia y/o Comisaria de Familia y registra el
evento en el SIUCE.

5) Encasodequeelestudiante, sus padres o el acudiente quie-
ran allegar pruebas, hacer nuevos descargos o brindar cual-
quier otro soporte que obre como defensa, lo podran hacer
en esta etapa del proceso, dentro de los tres dias siguientes
a la notificacion hecha por el Colegio.
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6) Rectoria 'y Coordinacién revisan el proceso seguido hasta
este momento, incluyendo las circunstancias atenuantes y
agravantesy presentan la situacion al Comité de Conviven-
ciaEscolar con el finde buscar estrategias de formacion, re-
paracion y conciliacién para el logro de la superacion de di-
chos comportamientos.

7)  Rectoriay Coordinacion respectiva definen las medidas pe-
dagdgicas (sanciones) de acuerdo con las estrategias for-
mativas consignadas en el presente Manual de Conviven-
cia, para tales casos y notifica a los padres y al estudiante

Paragrafo 1: Las faltas especialmente graves deberan ser resuel-
tas dentro de los 15 dias calendario siguientes a la fecha en que
seinicia el proceso.

Paragrafo 2: Contra las decisiones tomadas por faltas especial-
mente graves, la instancia de apelacién serd la Rectoria o el Con-
sejo Directivo de la Institucidn, seglin sea el caso.

Articulo 111. Estrategias Formativas para Faltas Muy Graves.

Cuando se dé la ocurrencia de una falta muy grave, se podra apli-
car alguna de las siguientes estrategias formativas, segin sea el
caso:

1) Matriculaen Observacién paraser cumplidadurante el resto
del afo escolar. Esta se firma cuando se considere que la falta
permite una ultima oportunidad, sin deteriorar en el estu-
diante el sentido de la norma ni convertirse en un mensaje no-
civo para la comunidad. El incumplimiento de alguna de las
clausulas del compromiso sera motivo para considerar el
cambio de ambiente educativo. La matricula en observacion
implica:

a) Tendra vigencia por un afio académico lectivo.

b) Impide al estudiante a representar a la Institucién en
actividades fueradel plantel, con excepcién de activida-
des deportivas.

c) Impide al estudiante de participar en los programas de
inmersion en el extranjero.

d) No podraejercer cargos de representacion estudiantil.

e) Impideque el estudiante sea postulado areconocimien-
tos durante el tiempo de vigencia de esta.

f)  Impide que el estudiante sea postulado a becas univer-
sitarias, nacionales o internacionales

2) Trabajo con un profesional experto y externo a la institucion
(psicologo, psiquiatra, terapeuta), en comparia de sus padres.
De este trabajo debe haber informe de valoracién y de evolu-
cion por escrito a la Institucion.

3) Reparacién o pago del dafio ocasionado a muebles o enseres,
acompanado de un trabajo o actividad formativa, que sea
consecuente con la falta cometida.

4) No renovacion de matricula. Esta decision se notificara por
escrito al estudiante o a sus padres o acudientes.

5) Lano proclamacion como bachiller en el acto protocolario de
graduacion. Esta es aplicable a los estudiantes de undécimo.
El diploma se entregara en la secretaria académica de la Ins-
titucién.

6) Cancelacion de lamatricula.

Paragrafo: En caso de que el estudiante haya incurrido en delitos

sancionados por la ley penal, el representante legal de la institu-

cion hard la correspondiente denuncia ante las autoridades com-

petentes. En estos casos los padres o el acudiente asumiran las

responsabilidades juridicas y civiles a las que haya lugar, como

parte de la restauracién que se debe hacer por la falta cometida.

PROCEDIMIENTO FALTAS MUY GRAVES

. ®
L ]
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2. VERSION 4. ACTIVACION DE fi. COMITE DE
LIBRE PROTOCOLOS CONVIVENCIA
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primero-a la Reporte Shuce descargos, aparta confidencialidad. o
Reunicn con padres. | o archiva del casa,

seqguridad ¥ culdade
de los estudiantes.
Recoger informacion
Reportar.
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CAPITULO 22. PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 112. Protocolo para Situaciones Tipo I.

Para el manejo de Situaciones Tipo | se utilizara el siguiente procedimiento y se escogera una o varias de las medidas pedagdgicas men-
cionadas segln el impacto de la falta en la comunidad a criterio del coordinador de seccion:

Algunas Situaciones
Tipo |

Procedimiento de atencién

Medidas pedagodgicas posibles

Ser impuntual con el horario escolar.

Faltar al colegio o a cualquier evento institu-
cional sin excusa.

No entregar las comunicaciones enviadas
desde el colegio a padres de familia o acudien-
tes cuando sea requerido.

Afectar los espacios del colegio y el medio am-
biente o contribuir a su deterioro (ej. arro-
jando basuras, maltratando la naturaleza) o
dafiar recursos ajenos.

Evidenciar comportamientos disruptivos o de

indisciplina.

Contravenir la politica sobre uso de electréni-
cos.

Portar inadecuadamente el uniforme del Cole-
gio.

Desatender directrices dadas por el colegio o

sus maestros en relacién con lugares no per-
mitidos.

Incumplir los deberes generales sefialados en
el presente manual de convivencia.

Una vez identificada la situacién como Tipo 1:

1 - Reunir inmediatamente a las partes involucradas y
mediar de manera pedagdgica para que estas expon-
gan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacion.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equi-
tativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacién en el grupo involucrado o en el esta-
blecimiento educativo. De esta actuacidn se dejara
constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos
a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se re-
quiere acudir a otros protocolos.

Nota: Los estudiantes que hayan sido capacitados
como mediadores o conciliadores escolares podran
participar en el manejo de estos casos en los términos
fijados en este manual de convivencia.

Llamado de atencién verbal al estudiante.

Se notifica al acudiente o padre de familia través
de un reporte de incidencia.

Se dialoga con el estudiante, el acudiente o pa-

dre de familia y se firma acta en donde consten

los motivos vy la falta cometida por el estudiante
y los compromisos entre éste, los padres de fa-

milia o acudientes con el colegio, para la correc-
cion de la falta.

Se establece un trabajo formativo para ser reali-
zado por el estudiante. El coordinador respec-
tivo se asegurara del cumplimiento del trabajo
formativo.

Presentar excusa por el comportamiento a las
personas afectadas.

Realizar acciones o actividades encaminadas a
reparar a las personas o a las instituciones que
hayan sido victimas del comportamiento o la
falta cometida

De presentarse diferencias entre estudiantes, profesores, y/o
padres de familia, se debe buscar una conciliacién directa dentro
deunclimaderelaciones constructivas. De requerirse, las partes
deben recurrir a la mediacién de un tercero, que puede ser cual-
quier profesor de la institucion.

El profesor buscara el didlogo constructivo y buscara que las par-
tes encuentren una solucién que satisfaga las dos partes o que
aclare quien esta actuando de forma adecuada. Si se requiere, el
profesor o persona que esté colaborando podri invitar a los pa-
dres de familia de los alumnos.

De no encontrar solucién, el caso sera reportado al Director de
Grupo y trabajado en conjunto con el Coordinador de la secciéon
respectiva.

En caso de no encontrar una solucién el caso sera remitido a Co-
mité de Convivencia Escolar, quien, con base en la informacién
recolectada previamente y la nueva informacion recaudada, ge-
nerard estrategias que permitan el trabajo individual o grupal,
con la participacion de los profesionales y otras personas reque-
ridas.

"La educacién no es preparacion para la vida;
la educacion es la vida en si misma".

John Dewey.
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Articulo 114. Protocolo para la atencidn de Situaciones Tipo Il.

Para el manejo de Situaciones Tipo Il se utilizara el siguiente procedimiento y se escogerd una o varias de las medidas pedagdgicas

mencionadas segun el impacto de la falta en la comunidad a criterio del coordinador de seccidon:

Algunas Situaciones
tipo 1l

Procedimiento de atencion

Medidas pedagdgicas posi-
bles

Irrespetar mediante insultos proca-
ces o hechos a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Agredir fisica o verbalmente a cual-
quier miembro de la Comunidad
Educativa.

El Ciberacoso entendido como toda
forma de intimidacién con uso deli-
berado de tecnologias de informa-
cion (Internet, redes sociales virtua-
les, telefonia movil y videojuegos
online) para ejercer maltrato psico-
|égico y continuado.

Dafiar intencionalmente cualquier
elemento de la institucién o de
cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Promover, publicar, reenviar o re-
producir cualquier tipo de expre-
sion denigrante u obscena (por
cualquier medio, fisico o virtual)
que afecte a la FEM o a cualquiera
de sus miembros.

Poner en riesgo su integridad fisica,
la de otras personas, o la de los bie-
nes del colegio por no acatar las
normas de seguridad establecidas.

Incitar a otros miembros de la co-
munidad a agredirse a si mismos 0 a
sus compafieros.

Evidenciar comportamientos que
atenten contra los valores y princi-
pios morales que orientan la sana
convivencia al interior de la comuni-
dad.

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién in-
mediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la
remision a las entidades competentes, actuacién de la cual se de-
jara constancia.

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

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situa-
cién de posibles acciones en su contra, actuacion de la cual se de-
jara constancia.

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

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

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion
de los

dafios causados, el restablecimiento de los derechos vy la reconcilia-
cién

dentro de un clima de relaciones constructivas en el estableci-
miento

educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informard a los
demas integrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las
medidas adoptadas. El comité realizard el analisis y seguimiento, a
fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir a
otro protocolo.

8. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de
todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita
por todos los integrantes e intervinientes.

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la in-
formacion del caso al aplicativo que para el efecto se haya imple-
mentado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar.

Paragrafo 1.

Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o
medidas la remision de la situacién al ICBF para el restablecimiento
de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en
salud integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el ar-
ticulo 4S del Decreto 1965 /2013

Reparacién o acciones restaura-
tivas, las cuales podran hacerse
en horario extraclase.

Medidas de proteccidn a involu-
crados, las cuales pueden con-
templar el cambio de salén, un
esquema de educacion virtual
temporal, entre otras.

Acta de Compromiso sobre el
mejoramiento de comporta-
miento. Deben quedar en esta
acta las consecuencias si no se
cumplen los compromisos. El
Acta debe quedar firmada por
el estudiante, sus padres, el di-
rector de curso y el coordinador
de seccidn, quien adelanté el
proceso sancionatorio.

Cualquier Situacién que implique una agresién debera ser repor-
tada a la coordinacion respectiva. El (la) coordinador(a) determi-
nara los pasos a seguir teniendo en cuenta lo establecido en el
presente articulo. La remisién del caso al Comité Escolar de Con-
vivencia se puede hacer de manera verbal o escrita. Frente a es-
tos compromisos siempre se hara seguimiento pasado un mes o
cuando se requiera



Articulo 116. Protocolo para la Atencion de Situaciones Tipo

Para el manejo de Situaciones Tipo |l se utilizara el siguiente pro-
cedimiento y se escogera una o varias de las medidas pedagogi-
cas mencionadas segun el impacto de la falta en la comunidad a

criterio del coordinador de seccion:

Algunas Situaciones tipo Ill

Procedimiento de atencion

Medidas pedagdgicas posi-
bles

Cualquier conducta que sea considerada
como un delito por la legislacion vigente y
que sea cometida en actividades escolares
dentro o fuera de la institucién (ver para-
grafo).

Cualquier tipo de Violencia Sexual ejercido
contra un miembro de la comunidad edu-
cativa.

Tener, en publico, conductas o expresiones
que pertenecen al ambito de lo privado,
sean consideras impudicas, libidinosas o
impropias para menores de edad.

Portar, distribuir, utilizar o comercializar en
la institucion material pornografico o sub-
Versivo.

Mentir o engafiar, ocultar informacion u
obstaculizar investigaciones para evadir u
ocultar faltas muy graves propias o de
otros

Las agresiones fisicas o verbales hacia otra
persona, incluyendo amenazas en las cua-
les resulten lesionados.

Cualquier forma de violencia sexual ejer-
cida contra otro integrante de la comuni-
dad educativa.

Incitar a la practica de cultos que puedan
llevar a cambios de comportamientos, pan-
dillas u otros grupos con fines delictivos o
que fomenten el deterioro de los valores
institucionales.

Distribuir o negociar tabaco, alcohol u otras
sustancias psicoactivas que atenten contra
la salud personal y publica.

Vandalizar o ridiculizar simbolos naciona-
les, religiosos, culturales o representativos
de creencias o ideologias.

Cualquier conducta que ponga en riesgo la
seguridad de otros miembros de la comuni-
dad cometida durante actividades escola-
res dentro o fuera del colegio.

Suplantar la identidad de otra persona (por

ejemplo, los padres) en comunicaciones
con el colegio.

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, se debe ga-
rantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental
de los involucrados, mediante la remisidn a las entida-
des competentes, actuacion de la cual se dejara cons-
tancia.

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

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de
manera inmediata y por el medio mas expedito, pon-
dra la situacion en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacién de la cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se
citard a los integrantes del comité escolar de conviven-
cia en los términos fijados en el manual de convivencia.
De la citacidn se dejard constancia.

5. El presidente del comité escolar de convivencia in-
formara a los participantes en el comité, de los hechos
que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacién que pueda atentar contra el de-
recho a la intimidad y confidencialidad de las partes in-
volucradas, asi como del reporte realizado ante la au-
toridad competente.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en conoci-
miento de las autoridades competentes, el comité es-
colar de convivencia adoptard, de manera inmediata,
las medidas propias del establecimiento educativo,
tendientes a proteger dentro del dmbito de sus com-
petencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion
y a las personas que hayan informado o hagan parte de
la situacién presentada, actuacién de la cual se dejard
constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia re-
portara la informacion del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Infor-
macién Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE).

8. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto
de seguimiento por parte del comité escolar de convi-
vencia.

Acta de Compromiso sobre el me-
joramiento de comportamiento.
Deben quedar en esta acta las
consecuencias si no se cumplen
los compromisos. El Acta debe
quedar firmada por el estudiante,
sus padres, el director de curso y
el coordinador de seccion, quien
adelanto el proceso sancionato-
rio

Reparacion o acciones restaurati-
vas, las cuales podran hacerse en
horario extra clase.

Medidas de proteccidn a involu-
crados, las cuales pueden con-
templar el cambio de saldn, un
esquema de educacion virtual
temporal, entre otras.

éstos involucran a menores de edad como victimas., de acuerdo
con lo establecido en el Cédigo de Infancia y Adolescencia Ley
1098 de 2006) art. 139y 143.Sinembargo, la FEM adelantara las

Paragrafo. Posibles Delitos.

La institucién denunciard ante las autoridades competentes los
casos que se presenten en relacién con delitos, especialmente si
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investigaciones propias de su competencia y tomara las decisio-
nes que le competen en el marco de lo definido en el presente
Manual de Convivencia y del debido proceso, independiente-
mente de aquello que concluyan las autoridades sobre el pre-
sunto delito. Algunos comportamientos frecuentes en las insti-
tuciones educativas que son considerados delitos por la legisla-

Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del con-
ducto regular consignado en el presente Manual, la Institu-
cion informara de manera inmediata a los padres o acudien-
tes de todos los estudiantes involucrados, sobre la situaciéon
acaecida.

o . . 4) Todas las actuaciones que se sigan, tanto para recabar la in-
cion en Colombia son: Ly . o .
formacién sobre la situacion reportada, asi como para su
e Porte de armas. (Ley 599 Cédigo penal, art. 365, art. 367 C, atencion, y que impliquen recoleccién o registro de datos
Ley 1801 Cdédigo Nacional de Policia, art. 27). personales de los implicados, estaran sujetas a la Politica
e Hurto (Ley 599 Cédigo Penal, art. 239). Institucionlal. de Tratamiento (.1e Detos que se halla disponi-
e Pornografia con menores de 18 afios (Ley 599 art. 218). ble en lapagina web de la Institucion.
e Varias formas de y Violencia Agresién, incluyendo la agre- 5) El presidente del Comité Escolar.de anvivencia, si no esta
sion sexual, violencia fisica, directamente involucrado en la situacion, procedera seguir
L el conductoregular establecido en el Reglamento Interno de
* Falsificacién de documentos escolares. Trabajo para el manejo de situaciones que comprometen al
e Suplantacién de identidad. personal formador de la Institucion.
* Invasi6nala privacidad. 6) Encasode presuponerse que la situacion pueda constituirse
e Ventaodistribucion de sustancias prohibidas (como SPA). en la comisién de un delito, la misma serd puesta en conoci-
o Ofrecimiento o venta de juegos de suerte y azar (ley 643 de miento de la Policia Nacional.
2001, Art. 4 Lit. b). 7) El presidente del Comité Escolar de Convivencia citara al
e Lasustitucion de identidad (hacerse pasar por otra persona). Comité para atender la situacién reportada, poniéndola en
o Consumo, porte, venta o promocién de bebidas embriagan- su conocimiento. Lainformacion sobre la situacion, asi como
tes, tabaco, o sustancias psicoactivas en general. el reportela |Iaa lajL!toridad clo_lr_npeter?te, sedajgstaré; lo dis-
Poriras Loty 1355 de 2009 e aTaricadnycomer P2 AP pra Ttk e ot e
cializacion de dulces, refrigerios, juguetes u otros objetos que laintimidad y la confidencialidad de las partes involucradas.
tengan forma de productos de tabaco y puedan resultar atracti-
vos para los menores.” Por lo tanto, la FEM prohibe el consumo, 8) Peseaque unasituacion se haya puesto en conocimiento de
uso y porte de tabaco, incluidos los nuevos sistemas de consumo las autoridades competentes, el Comité Escolar de Convi-
de tabaco, derivados y similares, por ejemplo, cigarrillos electré- vencia adoptard, de manera inmediata, las medidas a que
nicos, Sistemas Electrénicos de Administracién de Nicotina haya lugar, teniendo como referencia lo consignado en el
SEAN, Sistemas Similares Sin Nicotina SSSN, y/o Productos de presente Manual de Convivencia, tendientes a proteger
Tabaco Calentado PTC, en eventos en la institucién educativa o dentro del ambito de su competencia a la victima, a quien se
servicios de atencion en la primera infancia. le atribuye la agresiény alas personas que hayan informado
o hagan parte de la situacién presentada.
; .. . . . 9) El presidente del Comité Escolar de Convivencia, previa
Articulo 117. Protocolo para la Atencién de Situaciones Tipo consulta al Comité, una vez clarificada la situacion y tomada
Iv. la decision sobre las consecuencias que se sigan de esta, de-
Son situaciones de este Tipo IV, todas aquellas que involucran a beraincluir alguna o varias, segun sea el caso, de las contem-
alguna persona que hace parte del equipo directivo o de forma- pladas en el Reglamento Interno de Trabajo parasituaciones
cion de la Institucidn y que afectan la convivencia escolar, tales como estas.
como !as contempladas en el ar'Ficqu.sobre “Cly?sificacién de Igs 10) El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara
SltuaC|oqes que Afectan'IaIConwyen_aa Escolar”. Para su manejo, la informacion del caso, al aplicativo que para el efecto se
enlaInstitucion se seguiran los siguientes pasos: haya implementado, en el Sistema de Informacién Unificado
1) Quien sea objeto o conozca de una situacién que afecte la de Convivencia Escolar (SIUCE).
convivencia escolar en la que se halle involucrgdo z_algun in- 11) De cada una de las situaciones que sean reportadas y aten-
tegrante d'el'cuer[:)o de profesores, personal directivo, per- didas por la Instituciéon deberdn documentarse a través de
sonal administrativo o personal de apoyo, debe ponerla en un informe, consignando en él lo concerniente a las estrate-
conocmlento del RecFor o fje.la Seccién a la cual pertenece gias de atencion y de seguimiento que se hayan implemen-
el estudiante o el funcionario involucrado o de alguno de los tado.
psicélogos de la institucion. Quien conozca de la situacion,
debera enviar un reporte escrito completando toda la infor- 12) De cada una de las actuaciones, de las distintas instancias
macién del caso, seglin se disponga de ella. que intervengan en cualquier momento del proceso, se de-
L L, L N jard evidencia en un acta, cumpliendo con la politica de tra-
2) Silasituacion tjepo'rtada |mp'I|’ca fjano ?l cuerpooa Ia,s_alud, tamiento de datos personales que se haya definido en la Ins-
la FEM garantizara la atencion inmediata en salud fisica y titucion.
mental de los involucrados, mediante la remision a las enti-
dades competentes.
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Articulo 118. Protocolo para la atencidon de casos de Violencia
Sexual

De acuerdo con la normativa expuesta en el

» Decreto 1965 de 2013 en el articulo 40, se re-

1 conoce que todo tipo de situaciones entendi-

das como violencia sexual son consideradas

como tipo I, teniendo en cuenta que hacen

mencidon a hechos que son consecutivos de

presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion se-

xual, que se encuentran referidos en el Titulo IV del Libro Il de la
Ley 599 del 2000 (Codigo Penal).

La violencia sexual incluye conductas como grooming, sexting,
sextorsion, acoso sexual, entre otras.

Cualquier integrante de la comunidad educativa o un tercero
pueden identificar una situacion de presunta violencia sexual e
informar directamente al (1a)psicélogo(a), rector(a), o la persona
que este(a) delegue, con el fin de que adelante las acciones nece-
sarias para su atencion. En todo caso, estas personas del estable-
cimiento educativo seran las responsables del manejo del casoy
la activacion del protocolo de atencién integral establecido para
tal fin, siendo las Unicas responsables del manejo y conocimiento
del caso.

Sobre el manejo de este tipo de situaciones es importante consi-
derar lo siguiente:

1) En cualquier caso, se debe mantener la confidencialidad de
los datos del nifio, nifia y adolescente.

2) Los terceros que reporten presuntos casos de violencia se-
xual no estan obligados a dejar sus datos, en caso de hacerlo,
la informacién serd manejada de manera confidencial.

3) Pasosaseguir:

a) Quienaborde el manejo del caso (psiclogaorector) debe
elaborar uninforme.

b) Contactar alos padres o acudientes e informarles de la si-
tuacion.

c) Deser necesario, contactar a Policia de Infanciay Adoles-
cencia para solicitar el traslado del menor a la entidad de
salud mas cercana para la activacién del cédigo blanco.

d) Reportar al ICBF (menor de 18 afios) o Comisaria de Fa-
milia (mayor de 18 afios y agresor hace parte del ntcleo
familiar).

e) Reportar a Fiscalia General de la Nacién.

f) Reportar al Sistema de Alertas de la Secretaria de Educa-
cion.

g) Informar al Comité Escolar de Convivencia manteniendo
lareserva de datos.

h) Hacer el cierre del caso en el sistema de alertas si, verifi-
cadas las acciones de atencion por parte de las autorida-
des competentes, éstas atendieron a la situacion de ma-
neraintegral.

i) Adoptar acciones de prevencion.

Articulo 119. Protocolos para el abordaje de la conducta sui-
cida.

Fuente de referencia: Protocolos para el Abordaje Pedagdgico de Si-
tuaciones de Riesgo en el Marco de la Convivencia Escolar. Ministerio
de Educacién Nacional. Sf.

La conducta suicida comprende un espectro que va desde la idea
de cometer suicidio hasta el suicidio consumado, pasando por
conductas auto lesivas como el cutting y los intentos suicidas.

Ante ideacion suicida:

1) Quien se entere de un caso de ideacion suicida, debe remitir
a Psicologia escolar de manera inmediata o reportarlo a la li-
nea “Esciichame”.

2) El equipo de psicologas evaluara el nivel de riesgo y—de ser
necesario—procedera a:

a. Brindar primeros auxilios psicolégicos y medidas de
contencién emocional.
b. Informar alafamilia del estudiante para valoracion por
psicologia o psiquiatria externas
3) Hacer seguimiento por parte de la psicéloga de seccion.

Ante unintento suicida en el colegio.

1) Mantener lacalma.

2) Asegurar la escena para evitar que la persona en crisis se
haga dano.

3) Reportar inmediatamente a psicologia escolar para.
a. Brindar primeros auxilios psicolégicos.
b. Valorar lasituacién.

4) Solicitar ayuda a la linea 123 de emergencias o a la entidad
de salud mas cercana.

5) Remitir a unaentidad de salud.

6) Informar alafamilia paraque la personarecibalaayuda pro-
fesional necesaria.

7) Reportar al SIUCE.

8) Realizar seguimiento.

Ante una conducta suicida por fuera del colegio:

1) Verificar sila persona recibié ayuda por parte de una entidad
de salud.

2) Si aun no ha recibido ayuda, reportar a la linea 123 o0 a una
linea de emergencias de una entidad de salud.

3) Informar alafamilia de la personaen crisis.

Ante un suicidio consumado al interior de la institucién:

1) Asegurar laescena.

2) Solicitar ayudade urgencias alalinea 123 o ala policia.

3) Realizar primeros auxilios psicolégicos con las personas
afectadas (si estan presentes).

4) Informar alafamilia o acudiente.

Paragrafo 1: si no es posible obtener la asistencia inmediata de
una psicéloga escolar, cualquier adulto (personal docente o em-
pleado) puede brindar primeros auxilios psicolégicos para conte-
ner la situaciony evitar que la persona en crisis se haga dafio (ver
anexo 3).

Paragrafo 2: En todos los casos se deben fortalecer las acciones
de prevencién y promocion de salud mental y emocional.
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Articulo 120. Protocolo para la Atencion de Posibles casos de
Maltrato Infantil.

Cualquier persona de la comunidad educativa o
un tercero pueden identificar una situacién de
presunto maltrato infantil a partir de la observan-
ciade indicios como maltrato fisico, o bien de vio-
lencia psicoldgica. En este caso se debe: Reportar
la situacién a una autoridad escolar: coordinador(a), psicélogo(a)
orector(a).

1) Quien asuma el manejo de la situacion (psicéloga, coordi-
nar(a) o rector) deberd aborda a la victima o a quien reporta
un caso de hostigamiento, discriminacién o violencia sobre un
nifo, nifa o adolescentey le solicita que describa la situacion,
actuacion de la cual se dejara constancia, incluyendo la si-
guiente informacion: el nombre de la victima, el contexto en
el que conocid la situacién de hostigamiento y discriminacion
(tiempo, modo y lugar). Se debe garantizar el tratamiento de
lainformacion de acuerdo con los principios de confidenciali-
dad, intimidad, respeto y responsabilidad relacionados conla
identificacion de factores de riesgo y proteccién.

2) Realizar el abordaje de la situacion con el NNA en actitud de
escuchay evitando re victimizarlo(a).

3) Sihaydafio fisico inmediato, se debe buscar el apoyo de la po-
licia nacional y remitir a la victima al centro de salud mas cer-
cano.

4) Reunir alas partes involucradas, y en el caso de los nifios, ni-
fias, adolescentes, vincular a su familia o acudientes (cuando
éstos no son los presuntos victimarios), y propiciar un didlogo
asertivo para que cada una exponga sus puntos de vista sobre
la situacién y buscar soluciones equitativas desde el am-
biente pedagdgico para la reparacion de los daios, la recon-
ciliacion y la promociény respeto de los derechos.

5) Elaborar un informe escrito que consolide la informacion de
la situacién, resultante de la identificacién de las sefiales o in-
dicios, asi como la que haya obtenido del abordaje con las per-
sonas involucradas o de quienes hayan conocido la situacién.

6) Reportar a la Policia de Infancia y Adolescencia y al Centro
Zonal del ICBF para restablecimiento de derechos y a la Fis-
calia cuando la persona presuntamente ofensora es mayor de
18 afos.

7) Reportar al SIUCE.

8) Poner en conocimiento de la situacion al Comité Escolar de
Convivencia guardando reserva de informacién privada y
confidencial.

9) Realizar seguimiento del caso.

Articulo 121. Protocolo para la atencion en casos de consumo
de Sustancias Psicoactivas (SPA).

Ante indicios o denuncias de que un(a) estudiante esta presunta-
mente consumiendo algun tipo de SPA, se debe seguir el si-
guiente procedimiento (ver anexo 2 ):

1) Identificar sefales o indicios del presunto consumo.

2) Obtener mas informacion a través de un abordaje directo y
empatico.

3) Siel estudiante se encuentra bajo efectos de alguna sustan-
cia, se debe remitir inmediatamente a un centro de salud por
urgencias e informar a los padres para que acudan al lugar.

4) Sijel estudiante esta en posesion, tenencia o comercializacion
de una sustancia psicoactiva se seguira lo establecido en si-
tuaciones tipo lll.

5) Sino hay una urgencia manifiesta, contactar a los padres de
familia o acudientes con el fin de ponerlos en conocimiento
de la situaciony establecer compromisos de atenciéon por en-
tidades externas y especializadas.

6) Hacer registro en el SIUCE

7) Hacer seguimiento a los compromisos, manteniendo infor-
macién actualizada sobre el proceso que el/la estudiante si-
gue.

8) En caso de incumplimiento de compromisos, remitir al ICBF
para buscar su acompafamiento.

9) Fortalecer acciones de prevencion.

10) Hacer cierre en el SIUCE.

Articulo 122. Otros Protocolos de Atencion.

Para cualquier otra situaciéon, como embarazo adolescente, uso
de sustancias, violencias por género, etc. la FEM adopta la ruta
presentada en el documento “DIRECTORIO DE PROTOCOLOS
DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Y EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DERECHOS
SEXUALES Y DERECHOS REPRODUCTIVOS” de la Secretaria
de Educacién de Bogot3, version 5.

CAPITULO 23. SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL

Articulo 123. Marco legal del Servicio Social Obligatorio
g El servicio social estudiantil obligatorio es or-
@ denado por la Ley 115 de 1994 Articulo 97 y
hace parte integral del curriculo y por ende del
Proyecto Educativo Institucional del colegio.
Para su prestacion se ajustard a los requeri-
mientos del articulo 39 del decreto 1860 de

1994 y la Resolucion 4210 de 1996 del Ministerio de Educacién
Nacional.

Articulo 124. Objetivos del Servicio Social Obligatorio.
El servicio social estudiantil obligatorio tiene como objetivos:

e Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses,
problemas y potencialidades de su comunidad, para que ad-
quieray desarrolle compromisos y actitudes en relacién con
el mejoramiento de la misma.

e Contribuir a la vivencia de la solidaridad, la tolerancia, la
cooperacion, el respeto a los demas, la responsabilidad y el
compromiso con su entorno social.

e Promover el desarrollo de un espiritu de servicio desde el re-
conocimiento de las oportunidades de mejora de la comuni-
dad.

e Promover laaplicaciéon de conocimientos y habilidades logra-
dos en diferentes areas del plan de estudio.

FEM
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e Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del
tiempo libre, como derechos que permiten la dignificacién de
la personay el mejoramiento de su nivel de vida.

e Contribuir alaformacion del liderazgo.

Articulo 125. Deber del estudiante en la prestacion del servi-
cio social.

Son deberes del estudiante en la prestacion servicio social:

e Demostrar gran sentido de responsabilidad que se debera
manifestar en la preparacion de las actividades a desarrollar.

e Asistir puntualmente a las sesiones programadas.

e Tratar conrespeto, dignidad y sentido de responsabilidad so-
cial alas personas con las cuales va a desarrollar su actividad.

e Mantener una actitud de buena disposicion de animo en la
ejecucion de las actividades.

e Tener unaexcelente presentacion personal.

e Mostrar una actitud de tolerancia ante la diferencia, es decir,
respeto por la manera de ser, de pensar, por la idiosincrasia
de las comunidades con las que se trabaja el Servicio Social.

e Valorar el Servicio Social, no tanto como una obligacién aca-
démica, sino como una forma de contribuir a la construccién
de un pais solidario, fraterno, tolerante y con igualdad de
oportunidades para todos.

e Acatar y cumplir las normas establecidas por la institucion
donde desarrolle su labor social.

e Abstenerse de fumar o ingerir bebidas alcohélicas, ni consu-
mir sustancias psicotrépicas ni antes, ni durante, ni después
de la actividad.

Articulo 126. Reprobacion del Servicio Social
Los estudiantes no aprueban el Servicio Social por:

e Completar tres fallas a las actividades sin excusa justificada.
e Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

Paragrafo 1. El Servicio Social no es recuperable. El estudiante
que sin causa justificada se retire o sea excluido, debera reiniciar
su Servicio Social, previa asignacion de éste por parte de la per-
sonaresponsable.

Paragrafo 2. El Servicio Social no se repite cuando el estudiante
no ha aprobado el grado.

Paragrafo 3. Intensidad horaria. El Servicio Social estudiantil
obligatorio sera prestado por los estudiantes de los grados no-
venoy décimo de Educacidon Media con unaintensidad minima de
80 horas de trabajo asignadas directamente por el colegio.

Paragrafo 4. La prestacion del Servicio Social obligatorio es re-
quisito indispensable para la obtencion del titulo de Bachiller.

Articulo 127. Actividades sugeridas para la prestacion del
Servicio Social

El programa de servicio social estudiantil puede desarrollarse a
través de las siguientes actividades:

Programas ambientales

Recreacion y deportes

Apoyos institucionales

Apoyo programas de arte y musica

Apoyo a biblioteca y a sala de sistemas

Apoyo de logistica en actividades escolares
Apoyo a las secciones de preescolar y primaria.
Vigias de seguridad

Catequesis

Equipo de Bienestar Escolar.

Capacitador del proyecto Modelo de Naciones Unidas
Otros autorizados por el Comité de Direccion

Articulo 128. Instituciones sugeridas para prestacion del
servicio social.

Instituciones alas cuales se les prestara apoyo desde el programa
de servicio social obligatorio:

Institucion Educativa Maria Goretti
Fundacion Nifos del Futuro

Casa Hogar “Alfonso Sanchez Pefia”
Fundacion Educativa de Montelibano

Otras autorizadas por el Comité de Direccién
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TITULO VI. PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS

CAPITULO 24. ORGANIZACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO

Articulo 129. Secciones

La FEM organiza su servicio educativo en cuatro secciones clara-
mente diferenciadas, cada una con un(a) coordinador(a) respec-
tivo(a):

Preescolar e Etapainicial (3 afios), corres-
ponde al primer ciclo de educa-
cidninicial.

e Prejardin

e Jardin

e Transicién.

Primaria monolingtie Grados 1° a 5° monolingtie

Seccién Bilingtlie Grados 1° a 8° bilingtie

Secundaria Monolinglie | Grados 6°a 11° monolinglie

Articulo 130. Preescolar

. l.l El proceso que se lleva en el preescolar busca favo-
recer el desarrollo integral de los nifios en las di-

M mensiones fisica, cognitiva, psicomotriz, socio afec-
tivay espiritual a través de diferentes experiencias
ludicas y de socializaciéon en donde el maestro cons-

truye un espacio enriquecido propiciando situaciones que facili-
tan lainteraccion del menor con su medio natural y social.

El preescolar se convierte en la primera etapa de escolarizacién
de los niflos de 3 a 7 afos de edad, distribuidos por grados desde
la etapainicial, Pre jardin, Jardin y Transicién.

El trabajo en Preescolar se hace por Dimensiones asi:

e Dimension Socio-Afectiva
e Dimensién Estética

e  Dimensiéon Comunicativa

e Dimension Cognitiva

e Dimensién Etico-ciudadana
e  Dimensién corporal

e  Dimension Espiritual

Articulo 131. Seccién Bilinglie

El colegio ha organizado un servicio de educacién bilinglie de
grado 1° a grado 8° en el cual se vive el proceso académico en la
segunda lengua (inglés) en materias de contenido como Ciencias,
Matematicas e inglés.

Articulo 132. Plan de Estudiosde 1°0 11°

AREA ASIGNATURA 1°12°13°|4°(5°(6°|7°|8°|9°(10°|11°
Ciencias Naturales |4 |4 |5|5(5|4 |4
1. Ciencias -
Naturales y Quimica 212515
Educacion Biologia 313
Ambiental.
Fisica 212|13(3|4]|4

2. Ciencias so-
ciales, historia,

geografia, consti- | Sociales Integradas| 4 |4 |4 |46 6|6 |5]|5
tucion politica y

democracia.

3. Educacion Musica 111111 1]1 .
Artistica Arte ARARREREIRRE

4. Educacién .

élica y en valores ?;ao‘s’va'“ew”' IR AR R IR
humanos.

5. Educacién fi-

sica, recreacion y | Educacion Fisica |33 |2|2(2(2]2|2|2| 2| 2
deportes

6. Educacion | pojiion T e]1]
religiosa.

7. Humanidades, | qpapio| 7|7|6|6|6|5|5|5|5|5]|5
lengua castellana

¢ idiomas extran- | qjes 6|6|6[6|4|4ald|d]|4]|4]|4
jeros

8. Matematicas. | Matematicas 6[(6|7]|7|6(6[6|6]|6]|6]|6
9. Tecnologiae | 7,0 1)1]1]1]2]2]2]2]2]2]2
informatica

10. Filosofia Filosofia 21313
11.’C_:|enC|as Ciencias Politicas 2|2
Politicas

12. Ciencias Ciencias 2|9
economicas Econémicas

13. Optativas Proyecto de Grado 1
Direccién de Grupo I T e e O

Articulo 133. Actividades Extracurriculares
° El colegio ofrece un amplio y variado programa de
actividades para el uso creativo y productivo del
k tiempo libre. Estas actividades son opcionales; se
realizan en horas extra clase y tienen un costo adi-
cional. Dentro de las actividades ofrecidas se en-
cuentran las deportivas como futbol, voleibol, baloncesto, nata-
ciony bicicross, y las creativas como musicay artes.

Estas actividades tienen un costo adicional que debe ser cubierto
por los padres que, voluntariamente, matriculen a sus hijos en
ellas.

CAPITULO 25. SISTEMA DE EVALUACION Y
PROMOCION

Articulo 134. Introduccién

El Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion de los estu-
diantes de la FEM tiene en cuenta los siguientes topicos:

1) Los criterios de evaluacion y promocion.
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2) La escala de valoracion institucional y su respectiva equiva-
lencia con la escala nacional.

3) Las estrategias de valoracién integral de los desempefios de
los estudiantes.

4) Las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los
desempenios de los estudiantes durante el afio escolar.

5) Los procesos de autoevaluacion de los estudiantes.

6) Lasestrategias de apoyo necesarias pararesolver situaciones
pedagdgicas pendientes de los estudiantes.

7) Lasacciones paragarantizar que los directivos docentes y do-
centes del establecimiento educativo cumplan con los proce-
sos evaluativos estipulados en el sistema institucional de eva-
luacién.

8) Laperiodicidad de entrega de informes a los padres de fami-
lia.

9) La estructura de los informes de los estudiantes para que
sean claros,comprensiblesy brinden informacién integral del
avance en la formacién.

10) Las instancias, procedimientos y mecanismos de atencién y
resolucion de reclamaciones de padres de familia y estudian-
tes sobre la evaluacién y promocion.

Articulo 135. Criterios De Evaluacion Y Promocion.

La evaluacion en la FEM responde a un proceso
8 que integra el decreto 1290 de abril 16 de 2009
0 expedido por el Ministerio de Educacién Nacio-
UUDU nal, el modelo pedagégico institucional desarro-
llado y formulado en los términos del desarrollo
humano, la realidad contextual de Montelibano y las caracteris-
ticas del estudiante. La evaluacién es un proceso permanente,
mejorado y co-gestionado que va mas alld de medir las compe-
tencias cognitivas que han sido tradicionalmente medidas con
pardmetros cuantitativos y aborda los componentes volitivo,
emocional y ciudadano.

Articulo 136. Escalade Valoracion

La FEM se acoge a los pardmetros establecidos por el Ministerio
de Educacion Nacional en el decreto 1290 que estableceenel ar-
ticulo 5 la escala de valoracion nacional asi:

Escala Na- | Escala Criterios
cional FEM
El desempefio muestra dominio
Desempefio Dominio consistente y auténomo de la =
Superior. Excelente. | competencia. Excede las expecta- ci
tivas. 3
El desempefio en la competencia ‘Jg
< . es aceptable para los estdndares g
Desempefio | Dominio | geparados. Atn requiere ayud g
Ato | Satisfactorio | ore o IS ANCE S
para afianzar su experticia o resol- 1)
ver inseguridades
El desempefio da indicios incipien-
Desempefio Aprendizaje | tes de manejar !a. competencia,
Rasico. en pero no son suficientes para al-
Desarrollo | canzar el nivel esperado. Debe
continuar su desarrollo.
El desempefio del estudiante en ?
Desempefio | Aprendizaie las diferentes actividades no es el o
Bajo Emergente esperado. Ng da muestras de co- P
nocer o dominar la competencia 3
propuesta. g
No hay evidencia suficiente para %
hacer un juicio sobre la competen- | ¢
Evidencia | ©@
Limitada El estudiante no present trabajos
0 evaluaciones 0 no participé en
los proyectos.

Articulo 137. Calculo de notas.

Los docentes podran determinar el concepto final de cada asig-
natura en cada trimestre y para el afio escolar segin un conjunto
de evidencias demostradas por los estudiantes, las cuales inclu-
yen:

e Tareas de Desempefio (incluyendo ensayos, escritos, pro-
yectos, presentaciones, carteles, infografias, etc.).
Pruebas escritas.
Trabajo en grupo

e  Observaciones de clase.

El calculofinal de trimestre o de afio no corresponde a promedios
aritméticos sino a una valoracién integral del proceso de apren-
dizaje en el cual se tienen en cuenta los desempefios académicos
y actitudinales.

Articulo 138. Objetivo De La Evaluacion

El objetivo de la evaluacién es delinear, obtener y suministrar in-
formacién del desempefio del estudiante con el propésito de to-
mar decisiones que conduzcan a mejores y mas efectivos apren-
dizajes.

Articulo 139. Promocion Anticipada De Grado.

En la Fundacion Educativa de Montelibano se tendra en cuenta
la promocién anticipada de grado para los estudiantes que cur-
sen de primero a octavo.
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1) En cualquier Comisién de Evaluacion de cada grado, los do-
centes podran presentar los casos de aquellos estudiantes
candidatos a ser promovidos anticipadamente.

2) Para ser estudiados, los candidatos a promocion anticipada
deben:

e Demostrar un rendimiento superior en el desarrollo cog-
nitivo, personal y social en el marco de las competencias
basicas del grado que cursa.

e Haber demostrado excelentes habilidades académicas
por lo menos en dos trimestres cada afo, durante dos
afos consecutivos.

e No haber reprobado asignaturas en ningun trimestre del
afo, durante dos afios consecutivos.

e No haber sido objeto de medidas pedagdgicas especiales
por incumplimiento con sus responsabilidades académi-
cas ni por faltas disciplinarias.

3) Los estudiantes que cumplan con los requisitos de promo-
cion anticipada seran remitidos por la comisién de evalua-
cion al Consejo Académico, quienes determinaran el crono-
grama para la aplicacion de las evaluaciones en las areas ba-
sicas (matematicas, ciencias naturales, ciencias sociales y
lenguaje) que involucren los indicadores de logro del grado
en curso para verificar que los posee.

4) En caso de la aprobacién de los examenes anteriormente
mencionados, el coordinador de seccién informara a los pa-
dres de familia la posibilidad de promocién anticipada de
grado de su hijo, con el fin de que éstos avalen dicha decisién.
La decisiéon serd consignada en un acta que quedara como
registro en la carpeta del seguimiento escolar del estu-
diante.

5) En caso de la reprobacién de los examenes anteriormente
mencionados, el estudiante continuara cursando el grado al
cual se matriculé y la decisién sera consignada en un acta
que quedara como registro en la carpeta del seguimiento es-
colar del estudiante.

Articulo 140. Comisiones De Evaluacion Y Promocion.
El Consejo Académico conforma para cada grado
una Comisién de Evaluacién y Promocién, con el fin
! ! de definir la promocién de los estudiantes y hacer
recomendaciones de actividades de refuerzo y re-

cuperacion para aquellos que presenten dificultades.

En la reunién de la Comisién de Evaluaciéon y Promocién, al fina-
lizar cada periodo escolar, se analizan los casos de todos los estu-
diantes, haciendo énfasis en aquellos valorados en niveles repro-
batorios (Evidencia Limitada, Aprendizaje Emergente o Aprendi-
zaje en Desarrollo) en cualquiera de las asignaturas, para hacer
recomendaciones generales o particulares segin sea la natura-
leza de sus dificultades en términos de actividades de refuerzo y
de recuperacion.

Analizadas las condiciones de los estudiantes se convoca a los pa-
dres de familia o acudientes con el fin de presentarles, en presen-
cia de sus representados, el informe y acordar los compromisos
de las partes.

Las Comisiones de Evaluacion y Promocion también analizan los
casos de los estudiantes con desempeiios excepcionalmente al-
tos con el fin de recomendar actividades especiales de motiva-
cidn o promocion anticipada, durante el primer periodo del afio
escolar.

Las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada Comi-
sién se consignan en actas que se constituyen en evidencia para
posteriores decisiones sobre la promocion de los estudiantes.

Paragrafo: Es potestativo del colegio cursar invitacién a los re-
presentantes del Consejo de Padres para que asistan a los comi-
tés de evaluacion de cada periodo académico.

Articulo 141. Promocion De Estudiantes.

Al finalizar el afio, la Comision de Evaluacion y Promocién de
cada grado determina cudles estudiantes son promovidos al
grado siguiente y a cudles se les aplica alguin tipo de intervencién
seglin cada caso.

Se tienen en cuenta los siguientes aspectos o circunstancias:

1) Un estudiante se promueve al grado siguiente cuando
apruebe todas las asignaturas de su grado.

2) Lapromocion de estudiantes que reprueben una o dos asig-
naturas al finalizar el afio escolar quedara supeditada al re-
sultado de las actividades de nivelacién de final de afio pro-
gramadas por la institucién.

a. Serd promovido aquel estudiante que haya aprobado
todos sus cursos de nivelacidn de final de afo.

b. Encasodenivelardos asignaturasy aprobar sélo una, el
estudiante debera hacer un Plan de Recuperacién de
Materia (ver Articulo al respecto).

Articulo 142. Reprobacién (retencion escolar)

La reprobacion del afio escolar es la no promocién de un estu-
diante al siguiente curso. La Comisién de Evaluaciény Promocion
podra recomendar la repeticién del afio escolar cuando el estu-
diante:

1) Hayareprobado, en el calculo final anual, tres (3) o mas
materias (incluyendo las que haya reprobado en afios
anteriores). Este calculo se hace antes de las activida-
des de nivelacion de fin de ano.

2) Continte reprobando dos (2) asignaturas aun después
de las actividades de nivelacién de final de aio.

3) Hayadejado de asistir al diez por ciento (10%) de las ac-
tividades escolares sin justificacion.

4) Haya reprobado las dreas de matematicas, inglés o es-
pafiol en dos (2) afios consecutivos.

Paragrafo. La FEM establece como rango de porcentaje de estu-
diantes no promovidos en un ano escolar, entre el 0% y el 10%.
Este porcentaje es sobre el total de la poblacién matriculada al
inicio del afo.

Articulo 143. Planes de Recuperacion de Materia

Recuperacion de materias reprobadas en afios an-
teriores através de un trabajo conjunto con los pa-
. dres de familia y sus profesores en la definiciéon y
. -@ seguimiento de estrategias y metas para el estu-

diante. Requiere previo concepto de las Comisio-
cuperacion de materias tienen las siguientes caracteristicas:

nes de Evaluacién y Promocién. Los planes de re-
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1) Trabajo académico programado paratreinta (30) horas de se-
senta minutos.

2) Debe desarrollarse durante el primer trimestre del afio esco-
lar inmediatamente siguiente.

3) Los costos (si se presentan) son asumidos por los padres de
familia.

4) Elprofesor de drea se encargara de entregar el listado de las
competencias no alcanzadas por el estudiante a los padres de
familiay a Coordinacién de la seccién.

5) EIPRMincluye

a) Contenidos.

b) Actividades arealizar (proyectos, escritos, investigacio-
nes, talleres, etc.)

c¢) Formas de evaluaciony criterios (rabricas)

d) Fechas de control y evaluacion.

6) El estudiante es responsable por las actividades prescritas
por el profesor y debe presentar las evaluaciones, proyectos
o trabajos asignados en las fechas prescritas por el Colegio.

Si en el proceso se identifica la necesidad de terapias externas
(psicologia, terapia ocupacional, psiquiatria, fonoaudiologia,
etc.), el cumplimiento de estas es requisito indispensable para
continuar en el Colegio.

Se exige un compromiso formal de parte de los padres y constan-
ciay reportes trimensuales del acompanamiento.

Articulo 144. Actividades De Refuerzo y Recuperacion.

Se refiere a las actividades extra clase que se

o)— programan para los estudiantes que presentan
dificultades académicas o de rendimiento esco-
; : lar, con el fin de trabajar sobre las dificultades

presentadas durante el trimestre.

Estas actividades se centran en trabajo complementario o expli-
caciones adicionales a los estudiantes para aclarar conceptos o
ahondar en el desarrollo de las competencias comprometidas.

Este tipo de actividades se puede programar en las horas de la
tarde o durante las clases, para que los estudiantes complemen-
ten su trabajo y les ayude en la superacion de sus dificultades.

Para las actividades de refuerzo, los estudiantes recibiran por
parte del profesor de la asignatura un plan concreto del trabajo a
desarrollar que contenga:

e Indicadoresdelogroen los que los estudiantes presentan di-
ficultades.

e Actividades a desarrollar por cada indicador de logro.

e Fechasenlas queseentregar, revisard o retroalimentardel
trabajo desarrollado.

e Elformato debe llevar la firma del estudiante, del padre de
familiay del profesor.

Paragrafo 1: Un profesor podra modificar conceptos evaluativos
(notas) parciales durante el trimestre en curso alin después del
preinforme si el estudiante demuestra el dominio de la compe-
tencia, bien sea en actividades de refuerzo y recuperacién o de
clase.

Paragrafo 2: Finalizado el trimestre, los estudiantes que reprue-
ben la asignatura, recibiran el plan de trabajo de las actividades
de refuerzo encaminadas a superar las dificultades en los indica-
dores de logro no aprobados. El desarrollo del plan de trabajo de

las actividades de refuerzo es requisito para tener derecho a sub-
siguientes jornadas de refuerzo y recuperacion.

Paragrafo 3: Cuando finalizada la jornada de recuperacion del
primer o segundo trimestre y el estudiante ain queda con indica-
dores de logro pendientes, continuara trabajando en el trans-
curso del afio sobre y con base en los planes de trabajo de afian-
zamiento o de refuerzo que le fueron entregados, en caso de re-
querir material extra, los padres pueden acercarse al profesor
respectivo para solicitar dicho material, asi como orientaciones
extra que requiera.

Articulo 145. Nivelacidon de final de afio

Una vez terminado el tercer trimestre, los estudiantes que, en el
calculo final del ailo, hayan reprobado una o dos materias podran
participar de actividades de nivelacion especialmente programa-
das paraque el estudiante tenga una Ultima oportunidad para de-
mostrar el dominio de las competencias no alcanzadas en el afio
escolar.

Estos cursos seran planeados y supervisados por los docentes del
area en dias y horarios establecidos por la Coordinacién respec-
tiva.

Articulo 146. Intervenciones por desempeiio académico insu-
ficiente

Para los estudiantes que presentan desempenios insuficientes o
reprobatorios, las Comisiones de Evaluaciéon y Promocion po-
dran sugerir una o varias de las siguientes estrategias:

CAUSA DEL BAJIO INTERVENCION
DESEMPENO PROPUESTA OBSERVACIONES
La nivelacion se usa
cuando el estudiante, por
, causas circunstanciales,
Factores acadé- ) .
) ) ) - ha dejado de cumplir con
micos circuns- Nivelacion

proyectos, trabajos o eva-
luaciones puntuales que
afectan su promedio ha-
ciéndole reprobar.

tanciales

Un plan de trabajo acadé-

Factores acadé-
micos tempora-
les (vacios con-
ceptuales o re-
trasos menores
en el desarrollo
de habilidades y
competencias)

Plan Individuali-
zado de Trabajo
Académico (a
través de tuto-
rias personales).

mico orientado a superar
vacios conceptuales pun-
tuales en una o varias
dreas durante un periodo
no mayor a seis meses.
Los padres son responsa-
bles de brindar los apoyos
en casa para el cumpli-
miento del plan.

Factores acadé-
micos acumula-
tivos (vacios
conceptualesy
falta de desarro-
llo de habilida-
des durante un
tiempo superior
a un afio)

Retencion

(repeticion del
afio)

Cuando los retrasos en el
desarrollo académico su-
peran cualquier tipo de
refuerzo puntual o inter-
vencién temporal, se
puede considerar la repi-
tencia del grado como es-
trategia.

FEM
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Factores Emo-
cionales o de
maduracion

Terapia externa
psicologica (o
psiquiatrica)

Plan de Trabajo
Individualizado
(PIAR)

Cuando existen factores
psicoldgicos que afectan
el desempefio, el estu-
diante debe tener terapia
externay, a criterio mé-
dico, medicacién.

Factores Cogni-
tivos

Terapia externa
de lenguaje o de
T.0.

Plan de Trabajo
Individualizado

Cuando existen factores
cognitivos que afectan el
rendimiento, se debe in-
tervenir a través de tera-
pia con fonoaudiologia u
ocupacional.

(PIAR)

Apoyo especiali-
zado con tera-
pia familiar

Dependiendo de los facto-
res, la intervencién debe
ir orientada a resolver o
paliar el origen del bajo
rendimiento con apoyo
escolar diferente a la re-
tencion.

Factores Fami-

liares o sociales
Plan de Trabajo

Individualizado
(PIAR)

Articulo 147. Faltas Académicas

Los siguientes comportamientos se consideran faltas dentro del
proceso de aprendiza e impiden una valoracién honesta y confia-
ble del proceso educativo. Por esta razén, su comision implica la
anulacién de las evidencias recogidas, arrojando como conse-
cuencia una valoracién de Evidencia Limitada.

1) Fraude o Plagio: El término plagio se define en el Diccionario
de la Real Academia Espafiola como la accién de «copiar en lo
sustancial obras ajenas, dandolas como propias»

2) Firmar por otro la lista de control de asistencia o pruebas es-
critas, solicitar a otro estudiante que la firme en su nombre o
alterar su veracidad, asi como simular la asistencia a clases o
actividades virtuales.

3) Sustraer u obtener los cuestionarios o temarios fisicos o digi-
tales de una prueba académica de manera fraudulenta (sin
autorizacion del docente).

4) Modificar o acceder a registros de evaluaciones sin autoriza-
cion, bien sea de manera fisica o digital.

Paragrafo: la comisidon de faltas académicas puede implicar tam-
bién un procedimiento disciplinario concomitante si se presen-
tan situaciones como el engafio, la intimidacion, la violacion de la
privacidad, entre otros. El manejo de la falta académicay sus con-
secuencias no exime de otras posibles medidas pedagégicas en lo
disciplinario.

Articulo 148. Proclamacion De Bachilleres En La Ceremonia
De Grado.

La ceremonia de graduacién es un evento que
concitaalacomunidad escolar, fortalece laiden-
tidad institucional y el orgullo por el alcance de
las metas anheladas. La Comision de Evaluacién
de undécimo grado avalara la presencia de los

estudiantes en esta ceremonia de acuerdo con las siguientes con-
diciones:

1) Aprobar todas las asignaturas vigentes de acuerdo con el
Sistema de Evaluacion y Promocion de la FEM.

2) Haber presentado el examen IELTS, para estudiantes que,
hasta el grado 8°, hayan pertenecido a seccién bilinglie o que
enlos grados 9°,10°y 11° hayan estado en el grupo deinglés
avanzado. El examen TOEFL iBT también se considera
prueba valida para los estudiantes que hayan estado en el
grupo de inglés bilinglie.

3) Cumplir a cabalidad con el Servicio Social Obligatorio en
concordanciaconlaley 115de 1994 ensuarticulo 97, el de-
creto 1860 en su articulo 39 y la Resoluciéon 4210 de 1996.

4) Presentar y aprobar un proyecto de grado de acuerdo con
las con los criterios establecidos por el Consejo Académico
para esta actividad.

5) Haber presentado la prueba de estado Saber 11.
6) Estarapazy salvo por todo concepto con la FEM.

CAPITULO 26. INFORMES SOBRE
DESEMPENO ESCOLAR

Articulo 149. Preinformes

Los preinformes corresponden a resultados parciales sobre el
proceso de aprendizaje que se publican en la plataforma de Con-
trol Academic para consulta de padres y estudiantes. Los resulta-
dos de los preinformes pueden variar significativamente en un
sentido u otro hacia el final del periodo académico si el estu-
diante demuestra desempeiios diferentes a los expuestos hasta
ese momento. Los estudiantes cuyos preinformes muestren ma-
terias reprobadas, seran objeto de intervenciones especiales (re-
fuerzos, seguimientos, planes de trabajo adicional, etc.) con el fin
de superar las dificultades que muestra hasta ese momento.

Articulo 150. Informes de Progreso

Al finalizar cada uno de los tres periodos del afio
escolar los padres de familia o acudientes recibi-
ran un informe escrito de evaluaciéon en el que se
registran los avances de los estudiantes en su pro-
ceso formativo.

Este tiene dos formatos: uno resumido que se entrega de manera
fisica a los padres en reunion de entrega de informes y que con-
tiene el desempeiio obtenido en cada una de las asignaturas y
otro que presenta informacion detallada acerca de las fortalezas
y debilidades que haya evidenciado el estudiante, asicomo las re-
comendaciones y estrategias para mejorar. Este Ultimo esta dis-
ponible en la plataforma Control Academic para que cada padre
de familia lo descargue y analice con su hijo(a).

La FEM establece la entrega de tres informes de calificaciones a
los padres de familia o acudientes durante el afio académico. El
ultimo informe se entrega como consolidado del afo.
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Articulo 151. Informes de progreso para estudiantes con
PIAR.

Segun el Decreto 1421 de 2017, art. 2.3.3.5.2.3.7,

“los estudiantes con discapacidad recibirdn los mismos informes de
seguimiento y retroalimentacion que el establecimiento educativo fije
en el sistema institucional de evaluacién de todos los estudian-
tes. Para aquellos estudiantes en cuyo PIAR se hayan identificado
ajustes particulares en el proceso de evaluacion de los aprendizajes, al
finalizar cada afio académico se anexard un informe anual de proceso
pedagdgico para los estudiantes de preescolar, o de competencias
para los estudiantes de bdsica y media.”

“Este anexo serd elaborado por el docente de aula en coordinacion con
el docente de apoyo y demds docentes intervinientes y hard parte del
boletin final de cada estudiante y de su historia escolar. Dicho anexo
deberd ser utilizado en los procesos de entrega pedagdgica para favo-
recer las transiciones de los estudiantes en su cambio de grado y nivel
educativo, y serd indispensable para el disefio del PIAR del afio si-
guiente y la garantia de la continuidad de los apoyos y ajustes que re-
quiera, asi como para la toma de decisiones frente a la titulacion del
estudiante. “

TITULO VII. ADMISIONES Y
MATRICULAS

CAPITULO 27. VINCULACION

Articulo 152. Admisiones

OE
El proceso es informado a través de una circular
emitida por la Direccion del colegio y se difunde en las carteleras
de la Compania y sus Fundaciones, asi como en el sitio web del
colegio.

La solicitud de admisién es el acto mediante el
cual se inscribe formalmente a un aspirante que
desea ingresar a la FEM; nifos dependientes de
Cerro Matoso y sus fundaciones o particulares.

Los aspirantes a ingresar a estudiar en la FEM a partir del grado
1° deberan presentar pruebas diagnésticas.

1) Admisién para Preescolar

En la seccién preescolar el proceso de admisién esta determi-
nado por la disponibilidad de cupos, edad del aspirante y entre-
vista con los padres de familia. En esta seccién, los nifios son ob-
servados en contextos reales durante una semana antes de ini-
ciar el aflo escolar para determinar su nivel de maduracién y
desarrollo social y cognitivo.

2) Rangos de Edad

Los rangos de edad que sirven de referencia en el proceso de ins-
cripcidn tienen el corte al 31 de diciembre del afio en curso y son:

GRADO DESDE HASTA
Etapa Inicial 3 afos <3.6
Pre Jardin > 3.6 afios <4.6
Jardin > 4.6 anos <56
Transicion Mayor a 5.6 afios | Menor 6.6
Primero 8 afios
Segundo 9 afos
Tercero 10 anos
Cuarto 11 afos
Quinto 12 anos
Sexto 13 afos
Séptimo 14 anos
Octavo 15 afos

Articulo 153. Matricula

Es el acto que formaliza la vinculacion del educando a la FEM y
por medio de éste se comprometen: estudiante, padres de familia
e institucion a acatar y cumplir el presente Manual de Conviven-
cia. El proceso se llevara a cabo de acuerdo con los procedimien-
tos establecidos para tal fin, en todo caso los acudientes del estu-
diante deberan presentar ladocumentacion que serequieraen el
momento, siendo fundamental la péliza del seguro estudiantil.
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Paragrafo 1: Se entiende que una matricula y sus efectos estan
debidamente legalizados cuando se ha completado toda la docu-
mentacién y se haya realizado la firma de los documentos exigi-
dos, tanto por parte del padre de familia o acudiente autorizado,
asi como también del estudiante.

Paragrafo 2: En caso en que se haya pagado matricula, pero no
suscrito los documentos y debidamente allegados a la Institu-
cion, se considerara que, hasta ese momento, el estudiante no
estd matriculado, lo cual sélo ocurrird en el momento en que se
alleguen todos los documentos estipulados, debidamente firma-
dos o legalizados.

Articulo 154. Causales De No Renovacion De Matricula

La Corte Constitucional, en su sentencia T-612/92, establecié
que la Educacion tiene el doble caracter de Derecho-Deber. Ci-
tando a Peces-Barda dice, en relacion con el derecho a la educa-
cion

No hay renovacién de matricula para un estudiante de primero a
undécimo cuando:

1)  El estudiante ha incumplido reiteradamente con los debe-
res disciplinarios o académicos y con los requisitos estable-
cidos en el Manual de Convivencia institucional y demas
compromisos o acuerdos que se hayan firmado entre la
FEMYy los padres de familia o acudientes de los estudiantes.

2)  El estudiante, en un periodo de 5 afios consecutivos, re-
prueba dos afios académicos.

3) Teniendo Matricula en observacién por temas disciplina-
rios, reprueba el afo escolar en curso.

4)  Los padres de familia o acudientes no cumplen con los pla-
nes de mejoramiento, tutorias solicitadas, remisiones ex-
ternas sugeridas para sus hijos y con los deberes plantea-
dos en el Manual de Convivencia.

5) Noestaapazy salvo por todo concepto.

CAPITULO 28. COSTOS EDUCATIVOS

Articulo 155. Clasificacion del Colegio.

La FEM se halla clasificada en el sistema de costos educativos en
la categoria correspondiente al Régimen de Libertad Regulada
para lafijacién de costos educativos.

Articulo 156. Anualidad

Los costos anuales de matriculay pensién, cobros
peridédicos y otros cobros y los criterios que rigen
dichos cobros estan establecidos en el contrato de

s matricula firmado entre los padres de familia o
acudientesy la FEM.

Cada ano escolar los montos de la matricula, las pensiones, los
cobros periddicos y otros cobros establecidos, son fijados a tra-
vés del proceso de autoevaluacién y clasificacion previsto para
establecimientos educativos privados, aprobados por el Consejo
Directivo de conformidad con las directrices dadas por el Minis-
terio de Educacién Nacional.

El pago del contrato de matricula puede hacerse en cuotas men-
suales, a través de descuento por ndémina si el responsable eco-
ndmico del contrato es empleado(a) de Cerro Matoso o algunade
sus Fundaciones (FEM, FPZ, FCM).

El monto del contrato depende del beneficio educativo que se
desprende de la relacion laboral y de los acuerdos entre el pa-
dre/madre y Cerro Matoso o alguna de sus Fundaciones. Si no
existe ninguna relacion contractual, el padre/madre debera pa-
gar latarifa plena establecida por la FEM para el contrato de ma-
tricula.

Articulo 157. Pago por Matricula:

Es la suma que se paga al momento de formalizar la vinculacién
del estudiante al Colegio o cuando esta vinculacion se renueva
cada afo lectivo y su valor equivale al diez por ciento (10%) de la
tarifa anual aprobada al Colegio por la Secretaria de Educacion
Departamental. Este valor debe pagarse una vez al aiio.

Paragrafo: Una familia puede solicitar la devolucién del valor de
una matricula en situaciones de fuerza mayor. En ese caso, el Co-
legio procederd arealizar ladevolucién en los 15 dias posteriores
a la presentacion escrita de solicitud sustentada, siempre y
cuando, dichasolicitud se haga, antes del inicio del afio escolar. Al
valor de la devolucién de la matricula se le descuenta un 10% por
cargos de reserva de cupo y gastos de administracion, el cual
aplica Unicamente sobre el costo educativo y no sobre otros cos-
tos que ya han sido pagados

Articulo 158. Pension

Representa el 90% de la tarifa anual que se paga como contra-
prestacién por el derecho del estudiante a recibir los servicios
educativos que ofrece el Colegio durante el respectivo afo lec-
tivo. Suformay modalidades de pago se encuentran establecidas
en el respectivo contrato de matricula.

Paragrafo: Los contratos de matricula se regirdn por las reglas
del derecho privado (ver Ley 115 de 1994, Art. 201).

Articulo 159. Descuentos por Hermanos

En el caso de los particulares (es decir, no vinculados a CMSA),
cuando hay tres o mas hermanos matriculados en la Instituciéon
(hijos del mismo responsable econdmico), la FEM concede un
descuento del 50% sobre la anualidad del estudiante que este en
el grado superior.

Articulo 160. Cobros Periédicos

“Son las sumas que pagan periédicamente los padres de familia o acu-
dientes que voluntariamente lo hayan aceptado, por concepto de ser-
vicios de transporte escolar, alojamiento escolar y alimentacion, pres-
tados por el establecimiento educativo privado.” (Decreto 1075 de
2015 Articulo 2.3.2.2.1.4).

La FEM no ofrece los servicios mencionados.

Articulo 161. Otros Cobros Periddicos

“Son las sumas que pagan por servicios del establecimiento edu-
cativo privado, distintos de los anteriores conceptos y fijados de
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manera expresa en el reglamento o manual de convivencia.” (De-
creto 1075 de 2015 Articulo 2.3.2.2.1.4). Estos cobros se pueden
pagar en dos o mas cuotas.

Enla FEM, estos cobros estan representados en:
1) Pruebas académicas externas

a) Prueba IELTS o TOEFL (aplica a Grado 11).
b) Prueba Saber 11 (aplica a Grado 11).

¢) Pruebas Presaber (aplica a Grado 10).

d) Pruebas Cambridge

2) Seccion bilinglie: costo adicional por bilingliismo para quie-
nes estan en esa seccién del Proyecto Educativo. Pago por
cuotas mensuales.

3) Preparacion para pruebas de estado con sus respectivos si-
mulacros. Este costo lo cubre Cerro Matoso para los hijos de
convencionados (aplica agrados 10y 11).

4) Biblibanco: Corresponde al pago de los recursos bibliografi-
cos que la Institucion ha definido como esenciales para el
desarrollo de las actividades educativas y en la perspectiva
de lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015, en su Articulo
2.3.3.1.6.7. que lo considera como un recurso que desarrolla
lodispuesto enlos Articulos 138y 141 delaley 115 de 1994,
que incluye plataformas y textos escolares seleccionados y
adquiridos por el establecimiento educativo, de acuerdo con
el proyecto educativo institucional, para ofrecer al estu-
diante soporte pedagégico e informacién relevante sobre
una asignatura o proyecto pedagogico. Cumple la funcién de
complemento del trabajo pedagégico y guiar o encauzar al es-
tudiante en la practica de la experimentaciény de la observa-
cion, apartandolo de la simple repeticion memoristica. En
concordancia con lo definido en el mencionado Decreto
1075, los establecimientos educativos no estatales que adop-
ten este sistema, estan autorizados para cobrar derechos
académicos adicionales por el uso de textos escolares. Este
rubro es obligatorio para todos los estudiantes.

5) Exdmenes de Orientacién Vocacional.

Articulo 162. Otros Cobros No Periddicos.

Sumas que pagan los padres de familia en una sola cuota, por ser-
vicios que la instituciéon educativa presta, como complementa-
rios al servicio educativo basicoy general y que no cubre la anua-
lidad.

La FEM estipula los costos de procesos administrativos para:

1)  Seguro Escolar de Accidentes: Corresponde al pago de un
seguro de accidentes escolares que cubre la atencién me-
dica en caso de requerirse por la ocurrencia de una contin-
gencia en donde el estudiante resulte lesionado. Este rubro
es voluntario, es decir, sélo pagan los padres de familia que
asilo decidan

Certificados

Constancias

Pazy salvos.

Derechos de Grado (aplicaa grado 11).
Copias de Diplomas.

Copias de actas de grado.

Jeorend

Articulo 163. Otros Cobros No Obligatorios.

1) Actividades Extracurriculares.

2
3

) Escuelas de Formacién Deportiva.

)
4) Salidas Pedagdgicas.

)

)

Primeras comuniones y confirmaciones.

5
6

Convivencias escolares.

Eventos académicos especiales internos o externos cuando el
estudiante elige participar en éstos.

a) Modelo de Naciones Unidas
b) Mini-MUN.
c) Foro Caribe
d) Olimpiadas de Matematicasy Fisica.

)

e) Olimpiadas de Biologia y Quimica.

CAPITULO 29. INGRESO A LA SECCION
BILINGUE

Articulo 164. Proceso De Seleccion ParaEl Ingreso A La
Seccién Bilinglie.
Para el inicio de una educacién bilinglie es de
suma importancia tener en cuenta los siguientes
' aspectos de acuerdo con la edad del nifio en tran-
. sicion:

e Consolidacién de lalengua materna.

e Dispositivos Basicos de Aprendizaje: aten-
cién, memoria, motivacion hacia el aprendizaje del inglés,
matematicas y ciencias.

Desarrollo socio-afectivo (tolerancia a la frustracion)
Habilidades ejecutivas: seguimiento de instrucciones, tiem-
pos de ejecucion, habitos de trabajo e independencia

e Apoyo familiar: aceptacién hacia las exigencias del pro-
grama, disposicién para proveer su tiempo, espaciosy herra-
mientas adecuadas.

1) Proceso De Observacion

Todos los profesores de transicion observan y dan retroalimen-
tacion sobre los aspectos descritos a través de una rubrica expli-
caday entregada a los padres en reunién a principio del afio. Du-
rante la entrega de informes académicos del primer y segundo
trimestres, los padres reciben un informe sobre el proceso y los
aspectos relacionados en la rubrica.

2) Seleccién

Teniendo en cuenta el desempeno de los estudiantes durante
todo el afo escolar, se retinen los profesores directores de grupo
de transicion, psicéloga, fonoaudidloga y coordinadora de prees-
colar para seleccionar a aquellos estudiantes cumplen con los as-
pectos mencionados anteriormente y con los items de las rubri-
cas..

Articulo 165. Ingreso De Estudiantes de Otra Seccién a Sec-
cion Bilinglie

Los estudiantes que no cursen Transicién en la FEM o que cursen

su grado en alguna de las secciones monolinglies podraningresar
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a la seccién bilinglie siempre y cuando demuestren proficiencia
eninglés para su grado y edad en las pruebas diagndsticas de ad-
mision.

Articulo 166. Requisitos Para Estudiantes Procedentes De
Otros Colegios.

Un estudiante nuevo ingresa a la seccion bilinglie de la FEM, en
cualquiera de los grados ofrecidos, cuando demuestra proficien-
ciaeninglés parasu grado y edad en las pruebas diagnésticas de
admision, cuenta con el apoyo de los padres de familia y certifica
muy buenos o excelentes resultados académicos de su colegio de
origen. De lo contrario, ingresa a la seccién monolingUe.

Articulo 167. Condiciones De Permanencia En La Seccién
Bilingtie

Cumplir rigurosamente los compromisos académicos firmados

por los padres con la coordinaciéon de la seccién. Si no se cumplen

todos los acuerdos, el siguiente afio el estudiante serd reubicado

en la seccién monolingle.

CAPITULO 30. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 168. Interpretacion del Manual de Convivencia

Lainterpretacién de las disposiciones contenidas en este manual
de convivencia debera hacerse teniendo en cuenta que la finali-
dad es la formacién y educacién de los estudiantes para la convi-
vencia pacifica, democratica y pluralista de acuerdo con lafiloso-
fia de la FEM prevista en los principios fundamentales de convi-
vencia en concordancia con las normas legales. Reformas del ma-
nual de convivencia Podran solicitar modificaciones al Manual de
Convivencia el Consejo Estudiantil, el Rector, los docentes y los
padres de familia. Este tramite se hace ante rectoria, quien tra-
mitara la solicitud ante Consejo Directivo.

Articulo 169. Reformas al Manual de Convivencia

Todo integrante de la comunidad educativa podra presentar sus
propuestas para la reforma del presente manual directamente a
larectoria o através de los representantes de lacomunidad en el
Consejo Directivo.

La institucion, en el Ultimo trimestre del afio, pone a disposicion
de la comunidad un formulario online para el registro de pro-
puestas. Esta informacion es recogida y analizada por el Comité
de Direccién y, de ser viable, elevadas ante el Consejo Directivo
para su adopcién.

Articulo 170. Vigencia.

El presente Manual de Convivencia reemplaza todos los procedi-
mientos y disposiciones contrarias a las aqui estipulados y entra
aregir a partir de la fecha de su promulgacion.

ANEXOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Referencias.

“DIRECTORIO DE PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL
PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, DERECHOS SEXUALES Y DERECHQOS
REPRODUCTIVOS” Comité Distrital de Convivencia Escolar.
Bogota D.C., Versién 5.

Protocolos para el abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el
marco de la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.
Ministerio de Educacién Nacional. Sf.

Martinez Rojas, José Guillermo. Procedimientos y Orientaciones
para una Adecuada Actualizacién del Manual de Convivencia.
Conaced. 2023.

FEM Manual de Convivencia Escolar 2024 65


https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf
https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf
https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf
https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf

ANEXO 1. Directorio telefénico para casos de reporte a otras entidades del Sistema de Atencién de Convivencia Escolar.

e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Calle 14 # 4 - 30 Barrio Loma Fresca 57(604) 772 23 03 - 57(604) 772 23 04 | Ext:
474000 - 474004

e Lineagratuita nacional ICBF 018000 91 80 80

e LineaNacional Gratuita de proteccién a nifos, nifias y adolescentes: 141.

e Policia Nacional: Tel. 3145493119 | Linea 123

e Comisariade Familia comisariadefamilia@montelibano-cordoba.gov.co Teléfono 7720735

ANEXO 2. Ruta para la atencion de casos de presunto consumo de SPA

Ruta de atencion para presuntos

casos de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA)

v v
v

1. Identificar factores o W

Sefiales o indicios de presunto
CONSUMo.

S i

2. Obtener mas informacidn a traves de una conversacion
empatica: acérquese con serenidad y guarde y garantice la
confidencialidad para abordar el case. Evite la
estigmatizacion, etiguetaje y exclusion.
sobre la situacion.

v

4. Remitir a la entidad de salud y alJ

3. Remnitir por urgencias a salud,
acompafe al estudiants, informe a
la familia y permanezca con él o
ella mientras es atendido y llega la
familia o un defensor.

|ICBF, en caso de gue sospeche de
la familia como vulnerador de
derechos.

acudientes y establecer 5. Contactar a padres, madres, de
compromisos para prevenir el familia o acudientes.

9. Contactar a las familias o [
consumo. *

‘ 6. Establecer compromisos con el
nifio, nifia, adolescente o joven y
‘ su familia o acudiente y dar ‘
seguimiento.

7. Reportar en el Sistema Unificado
de Convivencia Escolar — SIUCE-

posesion, tenencia o
comercializacion de una sustancia
psicoactiva, aplique el protocolo
para situaciones Tipo lll o el
protocolo de articulacion de la
Policia.

8. Notificar al ICBF para hacer
acompafamiento.

j Si el/la estudiante esta en

10. Realizar Seguimiento:
Mantener informacién
actualizada sobre el proceso
que el estudiante sigue de
manera individual y con el
apoyo de la familia.

g ™ s , ~
L » | 11. Fortalecer acciones de » | 12 Hacer el cierre del caso en
promaocién y prevencion. y, L el SIUCE. Y

-

—




ANEXO 3: Ruta para la atenciéon de conductas suicidas.

Ruta de atencion para situaciones de

Conducta Suicida

’

1. Mantener la calma.

Una persona del equipo del EE,
encargado de abordar estos casos,
permanecera con el estudiante,
Asegurar la escena para evitar que la

* persona en crisis se haga dafio.

& Existe S ‘ l

1. ELequipo del EE, encargado de
abordar los casos de conducta
suicida, identificara factores de

riesgo v evaluard el nivel de riesgo.

riesgo para el 2. Realizar primeros
nifo, nifa, auxilios psicologicos y

adolescente medidas de contencidn | | 3 Solicitar ayuda

2. Solicitar ayuda de

—

1. Asegurar
escena.

==

1. Acompanary
apoyar a la
familia.

v

urgencias a la linea
123 o cualguier
contacto de salud del
territorio.

2. Realizar accion
de duelo y

reparacion con la

o joven? emocional para de urgencias a la ———— .
situaciones de crisis linea123 o 3. Rgallzar primeros cemunlqad
con el estudiante o con | | cualquier contacto auxilios psicoldgicos y educativa.
comunidad educativa de salud del medidas de

3. Informar a la
familia o acudiente
(para valoracion
por salud si es el

contencion emocional
para situaciones de
crisis con el
estudiante o can

presente. territorio.

caso). comunidad educativa
4. \nfarprjar ala presente.
I familia o
- acudiente.
4. Realizar

4. Informar a la
familia o
acudiente.

FIN * - -

5. No informar ni pedir

informacion sobre
detalles especificos del

meétodo utilizado, ni

detalles del hecho;

7. Reportar a las Secretarfas de autolimitarse en la

Educacion y de Salud informacian.
municipales, distritales o k2

departamentales.

seguimiento por
parte del equipo del
EE, aestudiantes | ¢

que presenten
sefiales de alerta.

- @/

6. Pedir apoyo a salud
para acompafiar a
estudiantes, docentes y
administratiyos cercanos

‘ } a la persona.

\ » 5. Fortalecer acciones de promocion y > J
prevencion. -
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ANEXO 3. Primeros Auxilios Psicolégicos

Los primeros auxilios psicolégicos (PAP) corresponden a una ayuda breve e inmediata de apoyo, con el fin de lograr restablecer
la estabilidad fisica, emocional y conductual. Esta ayuda puede ser prestada por cualquier persona que se encuentre presente
en el momento de la crisis (Osorio, 2017)

PRINCIPIOS BASICOS DE LOS PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLOGICOS

Escucha
responsable

Permitir libre Transmitir
expresion aceptacion

Proporcione atmosfera de
informacién confianza y
empatia

Paso1: Identificar ala personay realizar el contacto psicolégico: escuchar cual es la perspectiva de la persona que afronta
la situacién, fomentar el didlogo y la escucha activa.

Paso2.  Analizar las dimensiones del problema: evaluar pasado inmediato, presente y futuro.
Paso 3. Sondear las posibles soluciones: Identificar posibles soluciones a las necesidades inmediatas.

Paso4. Asistenciaen la ejecucion de pasos concretos: ayudar a la persona a establecer una acciéon inmediata frente a la si-
tuacién que se presenta.

Paso5.  Verificar el progreso
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