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FUNDACION EDUCATIVA DE MONTELIBANO

Resolucion Rectoral
NUMERO 01 del 02 de marzo de 2026.

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia Escolar, para el afio de 2026.

La Rectora de la Fundacién Educativa de Montelibano, en uso de sus funciones y
CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica Colombiana consagra que se fomenten practicas democraticas parael
aprendizaje de los principios y valores de la participacion ciudadana;

Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda institucién educativa un
Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la Comunidad Educativa;

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

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

Que la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 21 y el Decreto 1965 de 2013 en sus Articulos 28 a 30
reglamentan lo referente a la reforma, actualizacion y ajuste de Manual de Convivencia;

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
2026.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la Comunidad Educativa para su
interiorizacién 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, en el mes de marzo de 2026.

Publiquese y cimplase.

%ﬂ. Gml 7\41«04/0’)/\9,{_(0/

l FE M a Alejandra Quintero Neisa
Rectoria

e rectoria@colfem.edu.co
Fundacion Educativa e www.colfem.edu.co
de Montelibano
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Cambios con respecto a la versién anterior.

1. Seincluye Politica de Seguridad y Prevencién.

2. Se incluyen procedimientos en caso de tormenta
eléctrica.

3. Se incluyen procedimientos de entrada v salida de

estudiantes,

Se adiciona un deber para padres de familia.

Se modifican los criterios para la Excelencia Académica.

Se modifica la politica de uso de aparatos electrénicos.

Actualizacién de normas de uso de recursos en el Centro

de Informacién y Medios (biblioteca).

No v A

Marco de Referencia

Servicio Privado de Educacién. Segun el articulo
éi_é 68 de la constitucion politica, los particulares

— podran fundar establecimientos educativos y la
L | comunidad estd obligada a participar en su
direccion.

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

De manera correlativa la Fundacién Educativa de
Montelibano debera responder a la solicitud de los padres en
el proceso formativo de sus estudiantes, con todo aquello con
lo cual se comprometid.

Integralidad del Contrato de Matricula. Tanto el PEI como el
Manual de Convivencia hacen parte integral del contrato de
matricula (El articulo 201 de la Ley 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 unade
ellas lo realiza libre y voluntariamente, permite reconocer que
el padre y/o acudiente acepta y se compromete con todas las
condiciones establecidas por el colegio.

Obligaciones de la Institucidn. 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 comunidad 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 formacion 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 exclusion de otras que puedan citarse):

1) Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2) Ley 115de 1994 Ley General de Educacion.

3) Decreto 1075 de 2015 “Unico Reglamentario del Sector
Educacion”

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

5) Ley 1098 de 2006 “Ley de Infanciay Adolescencia.”

6) Decreto 1860 de 1994 “Por el cual se Reglamenta
parcialmente la ley 115 de 1994 en los aspectos
pedagodgicos y organizativos generales.”

7) Decreto 1290 de 2009 “Evaluacién del aprendizaje y
promocién de los estudiantes de educacion béasica.”

8) Ley 715 de 2001 “Por el cual se dictan normas organicas
en materia de prestacién de servicios de educacién 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 cobros periodos, originados en la prestacion
del servicio publico educativo, por parte de los
establecimientos privados de educacién 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
servicio publico educativo y se establecen los indicadores
de logros curriculares para la educacion 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 Formacién para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos y la Prevencidon y Mitigacion de la
Violencia Escolar”

14) Decreto 1965 de 2013 “Por el cual se Reglamentala ley
1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos y la
Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar”

Decreto 1421 del 29 de agosto de 2017 sobre Inclusién.
Ley 599 de 2000 “Cddigo Penal Colombiano.”

Ley 1650 retencion de certificados.

[ N Y
coxxdou

Ley 1146 sobre prevencidn de abuso sexual.

Ley 1273 proteccién de datos.

Decreto 1074 Decreto Unico reglamentario del sector
comercio.

21) Decreto 1755 ley que reglamenta el derecho de peticion.

22) Ley 2025 reglamenta la implementacion de las escuelas
de padres en los colegios.

23) Ley 2089 prohibe uso del castigo fisico.

24) Ley 2137 sistema nacional de alertas tempranas para la
prevencién de la violencia sexual.

25) Ley 2170 uso de herramientas tecnoldgicas en los
colegios.

26) Ley 2205 ley que establece un término perentorio para
etapa de indagaciéon tratdndose de delitos graves
realizados contra NNA.

27) Ley 2195 ley mediante la cual se adoptan medidas en
materia de transparencia, prevencién y lucha contra la
corrupcion.
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28) Ley 2216 ley que promueve la educacion inclusiva y el
desarrollo integral de NNA con trastornos especificos
del aprendizaje.

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

CAPITULO 1 - PRINCIPIOS Y VALORES
INSTITUCIONALES

Articulo1. Introduccion

La Fundacién Educativa de Montelibano

FEM (FEM) es un colegio creado por Cerro

Matoso 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 legislacion que rigen el

ambito educativo nacional 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
familia, docentes, directivos, estudiantes y demas miembros
de su comunidad 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 Visién y
Mision.

El respeto, la responsabilidad, la honestidad, la pluralidad y la
solidaridad 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 nifios desde los 3 anos de edad
hasta grado 11, propiedad de Cerro Matoso, S.A., y que presta
sus servicios en el municipio de Montelibano, Cérdoba. La
FEM tiene un programa bilinglie desde grado 1° a grado 8°.Su
modelo pedagdgico es “Ensefianza Para la Comprensién.”

La FEM tiene Licencia de funcionamiento seglin Resolucion
No. 00205 del 14 de abril de 2003, para los Niveles de
Preescolar, Basica y Media Académica, emanada de la
Secretaria de Educacién del Departamento de Cérdoba.

Codigo DANE: 323466000951

NIT: 860079418-5

Codigo ICFES: 037531

REGISTRO PEI:  0160-2022 30 de mayo de 2023
Direccion: Carrera 5, Barrio Katuma, Montelibano
Coddigo Postal: 234001

Pagina Web: www.colfem.edu.co
Correo: secretariacademica@colfem.edu.co
Celular: 3176566579

Articulo 3.  Resefia Histérica

En febrero de 1981, en una casa de la calle Antioquia, se inicia
el trabajo escolar de la FEM en Montelibano bajo la direccion

del educador britanico Brian Dickson. Para entonces, treinta'y
tres estudiantes y ocho docentes formaban el primer equipo
que seria 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 promoviera y produjera una FEM acorde con sus
politicas y directrices generales. Por esto, delegd a la
Universidad Javeriana la tarea inicial de planear y ejecutar el
proyecto pedagogico que, en sus inicios, estuvo dirigido a
promover la educaciéon 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 experimental
en educacién, basado en los principios de la Pedagogia Activa
y de la Escuela Nueva”. En septiembre de 1986 la rectoriade la
FEM se asigna al licenciado en matematicas y pionero Alfredo
Castro cuya gestion es un periodo de cimentacion de la
propuesta pedagdgica anterior. Fernando Camacho Mercado,
filésofo y administrador educativo, asume la rectoria en
agosto de 1991. Al iniciar 1996, le corresponde asumir la
Rectoria al administrador educativo y filésofo Carlos Alberto
Villegas (g.e.p.d.) quien es el encargado de formalizar y
consolidar el Proyecto Educativo Institucional dentro del
marco de la Ley General de la Educacién. Arturo Rojas
Ramirez, licenciado y master en educacion, asume la rectoria
en mayo de 1999 e inicia programas para fortalecer la
ensefanza 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 educacion
de los nifios y jévenes de Cérdoba.

Los rectores de los Ultimos periodos han sido:
1996-1999 : Carlos Alberto Villegas
1999-2015: Arturo Rojas

2015-2022: Jesus Arana Jaimes

2022-2025: Adalberto Loaiza Arango

Articulo4. Simbolos

Los simbolos institucionales son el escudo, la bandera y el
himno

1) Escudo

En la parte superior se encuentra La Pinta, una de las tres
carabelas del descubrimiento de las Américas que representa
el encuentro de dos culturas. A la derecha esta el cedro del
monte Libano (oriente medio) que representa al municipio de
Montelibano. Este arbol es un simbolo del conocimiento.
Abajo esta la cruz de San Benedicto, uno de los grandes
educadores de la historia. Esta cruz representa los valores

FEM Manual de Convivencia Escolar 2026 9


http://www.colfem.edu.co
mailto:secretariacademica@colfem.edu.co

tradicionales. El lema “A MINIMIS INCIPE" traduce "de
principios humildes".

2) Bandera

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

3) Himno

Letray Mugica: Profesores Alvaro Lombo Miranda y William
Figueredo Alvarez. Administracion rectoral del Mag. Carlos
Alberto 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 Zenu 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.

1
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.

11
Dia adiacrecey 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. Visién

Para el afio 2030, la Fundaciéon Educativa de Montelibano se
posicionard como un referente nacional e internacional en la
formacién integral de sus estudiantes, demostrando solidez en
los resultados académicos. La FEM tendra el reconocimiento
de la comunidad por su idéneo clima escolar que favorece el
desarrollo personal y social de los estudiantes, y por
evidenciar una tendencia sostenida en la reduccién de su
huella ambiental. Nuestro enfoque incluyente e innovador se
reflejard en la implementacién exitosa de programas que
fomenten la equidad y la diversidad.

Articulo 6.  Mision

La Fundacién Educativa de Montelibano es una institucion de
caracter privado, que brinda educacién formal en los niveles
de preescolar, basica y media, a los hijos de los empleados de
Cerro Matoso S.A, sus fundaciones y en general a la
comunidad del municipio de Montelibano, Cérdoba.

La educacién 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
pedagdgicos de calidad en un ambiente de sana convivencia.

Articulo 7.  Valores Institucionales

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

Responsabilidad: Capacidad para responder oportuna y
eficazmente a las diversas tareas o compromisos adquiridos.

Honestidad: Decir y obrar de acuerdo con la verdad.

Solidaridad: Buscar el bien comuln partiendo del
reconocimiento de las necesidades de los demas.

Empatia: Capacidad de comprender y compartir los
sentimientos y perspectivas de otros, fomentando un
ambiente de respeto, colaboracion y apoyo mutuo en nuestra
comunidad educativa.

Articulo 8.  Politica De Convivencia Escolar FEM

La Fundaciéon Educativa de Montelibano es una institucion
donde prima la sana convivencia fundamentada en el didlogo,
el respeto, la solidaridad, la formacién en valores, la educacion
parala pazy la aceptacién por la diferencia. Todas las personas
de la comunidad educativa son responsables de la sana
convivencia escolar, por lo mismo cada uno es participe de la
resolucion de los conflictos que puedan surgir en el dia a dia,
de manera pausada sin recurrir a la violencia. Para el
cumplimiento de esta politica, la institucion adopta el enfoque
de Justicia Restaurativa como marco y modelo para la solucién
de conflictos. Para ello es necesario formar y sostener una
cultura y una ética que permita a través del didlogo, el debate
democratico y de la tolerancia con el otro la solucién de
conflictos.  La institucion asegurard el trabajo en las
competencias ciudadanas, por medio del trabajo pedagégico
transversal fundamentado en:
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e Lacomunicacion asertiva.

e Trabajo enequipo

e Empatia.

e Pensamiento critico

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

e Solidaridad

e Equidad

[ )

Proyecto de vida.

Siempre teniendo en mente los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Articulo 9. Politica de Calidad

Es politica de calidad de la Fundacion Educativa de
Montelibano desarrollar un proyecto educativo actual
enfocado en el mejoramiento continuo y brindar un servicio
educativo integral, de calidad e inclusivo, 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 en investigaciones recientes y que mantienen su
vigencia en educacion. Para ello se mantiene un compromiso
con el estudio y discusion de publicaciones especializadas en
las areas relacionadas con el desarrollo humano (psicologia,
pedagogia, neurociencia, entre otras).

Integralidad: el servicio educativo se centra en la formacién
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 valores, sensibilidad artistica, vida saludable y
preparacion académica compartan espacios igualmente
importantes.

Calidad: ElI compromiso de la FEM es prestar un servicio
cuidadosamente planificado, puntual, afectivo, con personal
cualificado, materiales y recursos suficientes y en
instalaciones apropiadas, de tal manera que cada usuario
obtenga la satisfaccién esperada por el servicio recibido.

Inclusion: La FEM es incluyente por conviccién. Creemos que
cada persona, independientemente de sus contextos, tiene la
posibilidad de aprender y desarrollarse para ser un ser
humano realizado y un ciudadano productivo.

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

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

Responsabilidad ambiental: La FEM, a través de la formacion
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
entre 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

formas de mejorar sus servicios, procesos, indicadores e
impacto, a través de la recoleccién y analisis de informacion
relevante.

Articulo 10. Politica De Relacionamiento Entre

Estudiantes Y Docentes.

Para la Fundacion Educativa de

p 9} Montelibano las relaciones que se

m generan, dentro y fuera de la institucion,

entre estudiantes y docentes son el

medio fundamental para desplegar

recursos pedagoégicos para cumplir nuestra labor formativa.

Dichas relaciones presentan algunas configuraciones que la

hacen diferentes a cualquier otro tipo de relacién
interpersonal.

La relacién entre estudiantes y profesores no se genera por
simpatia espontanea, por afinidad o intereses comunes. Se
genera por la organizacion institucional. Es una relacién entre
personas de diferentes edades, motivaciones, objetivos
diferentes, estados 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 momento y lugar, la comunicacién debe ser formal y
formativa, la sensatez en las palabras y actos lograra
imparcialidad y evitard malentendidos.

Las tecnologias de la comunicacién son herramientas que nos
han permitido agilizar nuestras comunicaciones y el manejo de
la informacién. Sin embargo, no es prudente la interaccion en
las redes 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 primeros formadores de sus hijos. Como educadores,
acompafamos el proceso, pero son los padres quienes guian a
sus hijos en el momento en que éstos expresan el deseo de
establecer una relacion afectiva especial con otro u otra
estudiante. Para ello, deben tener claridad en cuanto a los
valores, normas y limites dentro del hogar y considerar con
cuidado los procesos de maduracién de los NNA para evitar
acelerar o retrasar, facilitar u obstaculizar relaciones y
aprendizajes.

Para todos en la comunidad educativa es importante
comprender que las relaciones afectivas se desenvuelven en
tres esferas: lo publico, lo privado y lo intimo.
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—— Lo intimo
Mis pensamientos. Aquello es s6lo
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, miimagen ante los demas.

GARZON VALDES, 2003: tAlgunos comentarios sobre lo infimo,
lo privado y o pblico», en Giaves de razn préctica, n.® 137

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

Fomentar esta distincion 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 privacidad 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
estan 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 Institucién, a través de la instancia
definida para tal propdsito, atenderd dicha circunstancia,
directamente con los padres de familia de los estudiantes
involucrados.

Paragrafo: Siempre que haya asimetria en las relaciones
afectivas entre los estudiantes o vulneracion de los derechos
de estos, de manera especial cuando en virtud de lo
establecido en el Cddigo de Infancia y Adolescencia se
transgredan los criterios establecidos en el mismo, la
Institucion, procedera no sélo a poner en conocimiento de las
autoridades competentes dicha situacidén, sino ademas, a
adelantar las acciones disciplinarias internas a las que haya
lugar, si dicha situacion reviste las caracteristicas de la posible
comision de un delito

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

@ El manejo de la libertad religiosa en la FEM se
rige por criterios y procedimientos que buscan
@ garantizar un equilibrio entre el respeto a las
creencias individuales y el mantenimiento de

un entorno escolar inclusivo y libre de
discriminacién. Estos criterios implican que cada estudiante
tiene el derecho fundamental de ejercer su religién o creencia,
siempre y cuando no interfiera con el bienestar de otros ni
interrumpa el proceso educativo. Los procedimientos incluyen
la prohibicién de cualquier forma de proselitismo, la creacién
de un espacio neutral y respetuoso para la manifestacién de
creencias religiosas, y la disponibilidad de alternativas para los

estudiantes que opten por no participar en practicas religiosas
especificas. El objetivo es respetar la diversidad religiosa y el
entendimiento intercultural, al tiempo que se evita cualquier
forma de coercidn 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
ambiente es un factor determinante paralavida
y el desarrollo humano, y que las dinamicas de
producciéon y consumo actuales generan un
desequilibrio ambiental reflejado en la
contaminacién por residuos sélidos —especialmente plasticos,
cuyo proceso de degradacion puede tardar muchos afios— la
Fundacion Educativa de Montelibano promueve en toda su
comunidad educativa una conciencia activa sobre el cuidado
del entorno.

En coherencia con su proyecto educativo y su compromiso con
la sostenibilidad, la FEM fomenta acciones pedagogicas que
permitan comprender esta problematica, reducir la
generacion de residuos plasticos y fortalecer habitos
responsables de consumo y cuidado del ambiente.

En este marco, la institucion adopta las siguientes
orientaciones:

La FEM promueve:

e Lareduccién progresiva del uso de plasticos de un
solo uso dentro de la institucion.

e Elconsumo responsable y la preferencia por envases
reutilizables.

e Laformacion de habitos alimenticios saludables 'y
sostenibles.

La FEM evita el uso de:

Pitillos plasticos.

Icopor.

Foamy.

Vasos, platos y cubiertos desechables.

Adicionalmente, y con el propésito de fortalecer una cultura
de economia circular, la institucion desarrollard campafas de
reciclaje de envases plasticos de un solo uso, promoviendo su
adecuada disposicién y recuperacion. Estos materiales seran
recolectados para su transformacion, en alianza con empresas
especializadas, en mobiliario escolar elaborado a partir de
plastico reciclado, contribuyendo asi a la reutilizacién de
materiales y a la reduccién del impacto ambiental.

En la FEM entendemos que educar también significa formar
ciudadanos responsables con el planeta. Por ello, nuestras
acciones institucionales buscan que cada estudiante
comprenda que el cuidado del ambiente comienza con
decisiones cotidianas.
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Articulo 14. Politica de Tareas

La FEM establece que la tarea es una actividad pedagégica
formativa disefiada para fortalecer la autonomia, la agencia y
la consolidacién del aprendizaje significativo, respetando los
tiempos de atencién y desarrollo evolutivo de los estudiantes.

Las tareas:

1. No constituyen evaluacién calificable ni reciben nota.

2. Deben tener un propésito pedagoégico claro,
instrucciones precisas y tiempo de ejecucion
razonable.

3. No se asignan de un dia para otro ni para fines de
semana.

4. Deben respetar el equilibrio entre vida escolar,
familiar, deportiva, artistica y descanso.

Cantidad maxima institucional:

e Preescolar: hasta 3 misiones semanales (15-20
minutos).

e Primaria: hasta 4 tareas por ciclo (20-30 minutos).

e Bachillerato: hasta 5 tareas por ciclo (30-40
minutos).

No podran asignarse mas de dos tareas en un mismo dia.

La institucion prioriza el bienestar estudiantil y reconoce la
diversidad de contextos familiares como principio orientador
de esta politica.

Articulo 15. Perfil Del Estudiante

Para alcanzar la visién 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
vivenciando permanentemente sus valores.

e Participa con coherencia en procesos individuales y
colectivos 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 demas.

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

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

Articulo 16. Perfil Docente

Para alcanzar la visién y la misién de la FEM y
basandose en sus valores fundamentales, se
plantean las siguientes caracteristicas de un
docente de esta comunidad educativa:

e Comprometido integralmente con su labor
para ejecutar con responsabilidad y acierto la funcion

social que le corresponde dentro de la comunidad
educativa.

e Capacitado para guiar a sus estudiantes en la construccion
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
vivenciando permanentemente sus valores.

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

Articulo 17. 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
0 a alguna de sus Fundaciones (FEM, FPZ, FCM) o particulares
que busquen una educacién de calidad.

Se espera que los padres de familia o acudientes de esta
comunidad educativa:

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

e Actlien como modelo de vida para su(s) hijo(s) a través de
vivencia de valores que estan en comunién con aquellos de
la FEM.

e Se comprometan a cabalidad con las responsabilidades
formativas, académicas y econémicas adquiridas con la
institucion en el momento de matricular a su hijo.

e Participen activamente en el proceso de educacién de sus
hijos mediante el didlogo, el acompafiamiento continuo y
el apoyo a todas las actividades institucionales.

e 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
contempladas en el manual de convivencia.

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

Articulo 18. Criterio Institucional Fundamental para
Prevenir la Discriminacion en la Institucion
Educativa.

La FEM es una comunidad educativa
abiertamente inclusiva, razén por la cual, no
acepta, promueve, tolera o avala ningun tipo de
conducta o acto que pueda ser discriminatorio,
de cualquier ser humano, por razones de

género, sexo, raza, credo, orientacién politica o sexual,
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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 Institucién, a
través de su equipo de educadores, adelantara las acciones,
segln sea el casoy 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 discriminatorios.

Articulo 19. Comportamientosy 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, orientacidén politica o sexual,
condicién social, econémica o académica, diversidad sexual o
de cualquier otra naturaleza) y que pueden ser consideradas
como discriminatorias:

1) Discriminacién Racial: Tratar a alguien de manera
diferente debido a su raza, color de piel, origen étnico o
nacionalidad.

2) Discriminacion de Género: Mostrar prejuicios basados en
el género de una persona, como tratar a alguien de
manera diferente debido a su sexo, identidad de génerou
orientacion sexual.

3) Discriminacion por Discapacidad: Excluir, menospreciar o
marginar a alguien con discapacidades debido a su
condicion.

4) Discriminacion Religiosa: Burlarse o discriminar a alguien
debido a su religién, creencias religiosas o falta de
religion.

5) Discriminacion Socioecondmica: Tratar de manera injusta
a una persona en funcién de su estatus socioeconémico,
antecedentes familiares o nivel de ingresos.

6) Discriminacion por Nacionalidad o Estatus Migratorio:
Excluir, burlarse o negar derechos a personas debido a su
nacionalidad o estatus migratorio.

7) Discriminacion por Apariencia Fisica: Burlarse o
discriminar a estudiantes por su apariencia fisica, peso,
altura, discapacidades visibles, etc.

8) Discriminacion Lingulistica: Tratar a estudiantes de
manera injusta debido a su lengua materna o habilidades
enun idioma.

9) Discriminacion por Edad: Tratar de manera despectiva a
estudiantes debido a su edad, ya sea que sean mas
jévenes o mayores que sus compaieros.

10

=

Bullying: Participar en actos de acoso fisico, verbal o
cibernético, que pueden estar basados en la apariencia, la
orientacion sexual, la raza u otras caracteristicas.

11) Exclusién Social: Excluir deliberadamente a estudiantes
de actividades, grupos o circulos sociales debido a

diferencias percibidas.

-

12

~—

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

13) Marginacion Académica: Tratar a estudiantes de manera
injusta en el ambito académico debido a su rendimiento,

lo que puede manifestarse en un trato inadecuado dentro
ofueradel aula.

14) Discriminacién en el Deporte y Actividades
Extracurriculares: Excluir o menospreciar a estudiantes
en funcién de sus habilidades deportivas, apariencia o
antecedentes.

15) 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, a la luz de los criterios de inclusion
descritos en el presente capitulo del Manual de Convivencia,
para determinar si es o no, un acto discriminatorio.

Articulo 20. Comportamientos y conductas que no son
consideradas como discriminatorias.

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

1) Adelantar los procesos académicos, disciplinarios,
convivenciales o formativos, acordes con lo estipulado en
el presente Manual de Convivencia y como parte de los
procedimientos ordinarios que se siguen en la institucion
educativa para cualquier estudiante o empleado.

2) Negar un cupo o no admitir a un candidato a estudiante
porqgue no cumple con los pardmetros, criterios y
procedimientos establecidos en el presente Manual de
Convivencia, para la admision o el mantenimiento del
cupo en el Colegio.

3) No admitir a un candidato a estudiante que tiene
necesidades educativas especiales o es de inclusion
porque el Colegio no cuenta con la infraestructura o las
condiciones, que dicho candidato requiere, para su
atencién plena en la Institucion.

4) Recomendar, imponer o decidir la pérdida del cupo como
estudiante del Colegio, por cualquiera de las razones que
estipula el presente Manual de Convivencia.

5) Tratar diferencialmente a cualquier integrante de la
comunidad educativa, desde la perspectiva de la justicia
como equidad, en aras de garantizar el respeto a las
individualidades y 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
contemplados 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.
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9) No divulgar informacién o datos personales que estén
sometidos 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
directivos o los educadores, con el propdsito de formar a
los estudiantes.

11) Excluir a estudiantes de actividades académicas,
culturales, deportivas o de representacion institucional
como medida para que el estudiante se enfoque en la
superacion de dificultades puntuales.

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

CAPITULO 4. PERIODOS ACADEMICOS Y
HORARIOS

Articulo 21. Calendario, Trimestres y Ciclos

Teniendo en cuenta que los colegios privados tienen
autonomia sobre el calendario escolar, siempre y cuando
cumplan con la intensidad 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 habiles.

Periodos escolares Ciclos Meses

Trimestre | 10 ciclos Enero a mayo
Trimestre Il 10 ciclos Mayo a agosto
Trimestre 111 10 ciclos Agosto a noviembre

Procesos de Nivelacién de

final de afio 3 dias Diciembre

Enero, Semana de Pascua,
16 dias semana de octubre y
primera de diciembre.

Dias de Desarrollo
Institucional

Articulo 22. Horarios Institucionales

Seccion Inicio de Salidade Clases
Clases
Preescolar 07:30 a.m. 12:30 p.m.
Grados 1°a8°  06:30a.m. 01:30 p.m.
Grados9°a11 6:30a.m. 1:30 p.m.
3:30 p.m. 5:00 p.m.

En caso de requerirse, por razones de fuerza mayor (como
pandemia, calamidad, orden publico, etc.), el horario escolar

podrd tener cambios buscando siempre cumplir con la
intensidad horaria establecida, las exigencias
gubernamentales y los periodos de descanso de los
estudiantes.

CAPITULO 5. MECANISMOS DE
COMUNICACION

Articulo 23. Comunicacién De Los Padres Con El Colegio.

La FEM es una institucion de puertas abiertas y valora las
relaciones de colaboracion familia-colegio. Los padres de
familia podran solicitar citas con funcionarios del colegio a
través de la secretaria académica o enviando un correo
electrénico al funcionario respectivo especificando el motivo
de su solicitud. Este mecanismo de comunicaciéon también
serd utilizado por los padres si se requiere retirar a un alumno
durante la jornada escolar o enviar alguna excusa, el
comunicado se debe generar desde el correo electrénico
asignado a la familia.

Articulo 24. Mecanismos De Comunicacion Entre Padres,
Estudiantes 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 atencién y respuesta estd sujeto a los
horarios 'y compromisos institucionales adquiridos
previamente. Para ello, el colegio cuenta con los siguientes
mecanismos de comunicacion:

e Plataforma Control Academic (incluye médulo de agenda
escolar, mensajeriay aula virtual)

e Correo electrénico institucional.

e Carteleras Internas: cada una tiene un propodsito
especifico y un responsable.

e Pagina Web: www.colfem.edu.co

e Redes sociales (Instagram @colfem.oficial y Facebook:
Fundacién Educativa de Montelibano - FEM Oficial)

e Periodico escolar “Nuestra Voz FEM Hoy”: Boletin
informativo virtual de comunicacién interna.

e Circulares virtuales o impresas

e Preinformes e informes académicos trimestrales
e Reuniones Informativas

e Contacto telefénico

e Reuniones con padres de familia

o 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 vy autorizado por la rectoria del colegio.

e Correo electrénico institucional: Tiene como objetivos
facilitar la comunicacién formal de profesores con padres
o estudiantes y el aula virtual de la plataforma Control
Academic.

FEM Manual de Convivencia Escolar 2026 15


http://www.colfem.edu.co

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

Articulo 25. Politica de Comunicaciones

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

e Confidencialidad y Privacidad: La FEM garantiza la
confidencialidad y privacidad de la informacién personal
de estudiantes, padres, y personal del colegio de acuerdo
con nuestra politica de tratamiento de datos. La
informacién confidencial se comparte solo con aquellos
autorizados y con propésitos educativos legitimos.

e Comunicacién Transparente: La FEM se esfuerza por
proporcionar informacién claray transparente a todos los
miembros de la comunidad educativa. La informacién
relevante sobre eventos escolares, actividades
académicas y noticias institucionales se divulgara de
manera oportuna.

e Restricciones a la Difusién de Informacién Comercial: No
se autoriza la difusion de informacién comercial de
particulares a través de estudiantes, ya sea de manera
directa o en formato impreso o digital. La FEM no expone
a sus estudiantes a publicidad o informacién comercial
que no esté directamente relacionada con actividades
educativas o formativas avaladas por la institucion.

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

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

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

Articulo 26. Normas de uso del correo institucional:

/] A todas las familias del colegio se les asigna un
correo 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° tendran un correo institucional, el cual

dejara de funcionar una vez el estudiante deje de pertenecer
al colegio.

Padres, estudiantes o docentes no deben cambiar la
configuracion del correo entregado, es decir no cambiar el
nombre ni tipo de letra. El correo institucional entregado a los
padres y estudiantes 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
lenguaje respetuoso, amable y cortés. De su educacion
depende en gran medida una mejor comunicacién para el
beneficio de sus hijos.

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

Revise sus expectativas.

Los docentes responderdn sus mensajes en horario laboral
No espere respuestas inmediatas en horas de descanso o
fines de semana.

TITULO Il - DERECHOS, DEBERES Y
GARANTIAS.

CAPITULO 6 - DEBER DE CUIDADO

Articulo 27. Deber de Cuidado - Definicién

Se entiende por deber de cuidado la obligacién

' que tienen padres e institucién de manera

corresponsable de proteger la integridad fisica

- y emocional de los estudiantes. Para ello, la
FEM realiza las siguientes acciones:

e Disponer de profesionales idoneos para la atencion y
formacion de los estudiantes;

e Tomar decisiones siempre teniendo como referencia el
cuidado y la proteccién de los menores de edad y de los
adolescentes;

e Establecer procedimientos, procesos y acciones, en sus
actuaciones ordinarias y extraordinarias, siempre
conducentes a garantizar su integridad fisica y emocional,
Yy

e Velar por el gjercicio idéneo, profesional y cuidadoso de
todas las acciones y actividades formativas, que se
emprendan en la institucién, para que, bajo ninguna
circunstancia, pongan en riesgo la integridad de los
menores de edad y de los adolescentes.

El deber de cuidado que le asiste a la Institucion es una
responsabilidad 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 situaciones de emergencia,
que se puedan presentar y a las cuales puedan estar expuestos
los estudiantes.

Paragrafo: La Institucion crea las condiciones y define
criterios y politicas para hacer efectivo el deber de cuidado
que le asiste para con sus estudiantes, sin embargo, ello sélo
serd posible, si los estudiantes mismos y sus padres de familia
(0 acudientes) cumplen de igual manera con las
responsabilidades que les competen, siguen los
procedimientos y 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 abocada, por cualquier evento, puesto que el principio
rector de la garantia del deber de cuidado del Colegio para con
sus estudiantes, es obrar con total diligencia y responsabilidad
en todo momento, siguiendo todo lo consignado en el
presente Manual de Convivencia.
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Articulo 28. Criterios para hacer efectivo el deber de

cuidado de los estudiantes por parte de la
FEM.

Para hacer efectivo el deber de cuidado, la FEM tendra los
siguientes criterios y procedimientos:

1)

Organizar la vida escolar en torno a los estudiantes. Todas
las actividades que ellos realizan en la Institucién, desde
las clases hasta los descansos, tienen una intencionalidad
formativa. En este sentido, ya sea directa o
indirectamente, los estudiantes siempre estan
acompanados de algiin educador que dirige las actividades
o supervisa las mismas, para garantizar la proteccion y el
cuidado de todos los estudiantes.

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

Todo el personal vinculado a la institucién educativa, con
autoridad sobre los estudiantes, en todas las decisiones
gue tome, asi como en las acciones, actividades y procesos
formativos, académicos, deportivos y de demas indole,
debe cumplir los procedimientos establecidos por la FEM,
para el cuidado vy la proteccion de los menores de edad y
adolescentes, asi como para garantizar su seguridad e
integridad.

Las actividades y acciones formativas que cualquier
persona que se halle adscrita a la Institucién, planifique,
organice y ejecute, deben siempre estar avaladas por
quien sea su inmediato jefe, de tal manera, que se asegure
el cumplimiento de los criterios y procedimientos
institucionales, que previamente se hayan definido.

La FEM cuenta con un Plan de Emergencias y de Gestion
del Riesgo que no sdélo es conocido por todo el personal
vinculado a ella, sino que periédicamente es revisado,
actualizado y difundido, para mantenerlo acorde con las
condiciones concretas y especificas de la Institucion.

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

La Institucién cuenta con una sefalizacién adecuada,
actualizada y permanente, que tiene en cuenta los
parametros y criterios definidos en la Norma Técnica NTC
4596 de sefalizacion para instalaciones y ambientes
escolares.

En la Institucién se hacen las capacitaciones de ley a las
que haya lugar, para todo el personal que cumpla la
funcién de brigadista 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

10)

11)

12)

13)

14)

documentos institucionales, definidos con la
intencionalidad 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 escolar, la llegada tarde, los
protocolos para la atencion en la enfermeria escolar y en
orientacion escolar, entre otros. Todo ello encaminado a
garantizar la seguridad de los estudiantes en todo
momento y circunstancia.

La FEM cuenta con un directorio telefénico actualizado
en donde se hallan los teléfonos de emergencia de las
principales entidades prestadoras de servicios de salud y
de las instituciones que se ocupan de la gestién del
riesgo. Dicho directorio estara disponible y sera de facil
acceso para cualquier persona que pudiese necesitarlo
para atender una situacion de emergencia.

En caso de un accidente o de una emergencia, el servicio
de salud con el que cuenta la Institucion, prestara el
servicio de primeros auxilios, e inmediatamente
informard a los padres de familia o acudientes del
estudiante, de la situacion y procedera a remitirlo a la
entidad médica que presta los servicios cubiertos por el
seguro estudiantil o por su EPS.

La FEM ofrece el seguro estudiantil con la compaiia de
seguros SURA la cual mantiene convenios con clinicas y
hospitales que prestan servicio de urgencia a quienes lo
requieran en cualquier eventualidad que se pueda
presentar.

En caso de un accidente o una situacion de emergencia
con un estudiante, luego de recibir los primeros auxilios
en la Institucion, éste sera trasladado inmediatamente a
la Fundacién Panzenu IPS si la situacion asi lo amerita, o
a la clinica u hospital que atiende a la EPS a la cual dicho
estudiante estd afiliado, con el fin de que se preste la
atencion médica especializada que el mismo requiera.

La Institucién implementa los protocolos, las medidas de
bioseguridad y las demas acciones determinadas por las
autoridades  competentes, para situaciones o
condiciones de salud publica que se presenten en el
contexto local o nacional, siendo absolutamente
diligente en la materializacién de dichas medidas, de tal
manera que no genere algln tipo de riesgo para los
estudiantes o para cualquier integrante de la comunidad
educativa, porque no se ha obrado con total diligencia.

Paragrafo 1: La FEM no avala ninguna actividad de orden
académico, cultural o deportivo que los educadores o el
personal de apoyo, organice y programe, dentro o fuera de
ella, si previamente no cuentan con la autorizacion 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 situacién por
negligencia 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
perjuicios que su conducta negligente ocasione.

Paragrafo 3: En caso de que se presente alguin caso fortuito,

de

fuerza mayor o el hecho de un tercero que afecte la

integridad de algun integrante de la comunidad educativa, la
FEM no sera responsable de las consecuencias puesto que
dicho perjuicio se causd por cualquiera de las anteriores
causas, lo cual la exime de responsabilidad.

FEM
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Articulo 29. Criterios para hacer efectivo el deber de
cuidado que deben observar los estudiantes.

Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste ala FEM,
ella exige a los estudiantes observar los siguientes criterios y
procedimientos:

1) Los estudiantes deben siempre y en todo momento,
observar estrictamente las indicaciones que reciban de los
educadores, el personal directivo, el personal
administrativo o el personal de apoyo, segun sea el caso,
para el desarrollo de las diferentes actividades académicas
y formativas que la Institucion programe, para el normal
desarrollo de la vida institucional.

2) La FEM cuenta con sefalizacién de seguridad, rutas de
evacuacion, avisos con alertas sobre los sitios que puedan
incluir algun tipo de riesgo, entre otras muchas. Los
estudiantes, siempre deben acatar dichas senales y
disposiciones, evitando poner en riesgo su integridad o la
de cualquier miembro de la comunidad educativa, por no
seguir las disposiciones definidas para cada uno de los
sitios o actividades organizadas 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 deportes, las actividades al aire libre, etc. o
para la  proteccion personal por situaciones
extraordinarias como cualquier tipo de enfermedad
contagiosa. Es responsabilidad de los estudiantes, portar
siempre los elementos de seguridad y de auto-proteccién
definidos para cada situacién especifica, incluyendo cascos
para ciclistas y motociclistas.

4) Todos los estudiantes, dependiendo de su edad y momento
de desarrollo, deben manifestar a los 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 inconveniente o atender Ia
eventualidad que se pudiese presentar, por la existencia de
dichas condiciones especiales.

5) Cuando haya una salida pedagégica, cultural o deportiva
organizada por el Colegio, los estudiantes siempre
acataran las orientaciones y disposiciones de los
acompanantes a las mismas, evitando asumir conductas
osadas o peligrosas que puedan poner en riesgo su
integridad fisica o emocional.

6) La FEM no se hace responsable por actividades que los
estudiantes puedan motu proprio planear, organizar y
ejecutar, a nombre del Colegio, en donde se ponga en
riesgo la integridad fisica o emocional de quienes
participan en ellas, asi como el buen nombre de la
Institucion. En caso de presentarse una situacion de esta
naturaleza, el estudiante y su familia, asumiran las
consecuencias a las que haya lugar, tanto en el orden
interno del Colegio, como en el externo.

7) En caso de una situacidon de emergencia, los estudiantes
deben observar cuidadosamente las instrucciones vy
orientaciones de los brigadistas y de los educadores,
cumpliéndolas sin dilacién, en el menor tiempo posible. En
caso de conocer informacién sobre el lugar donde haya
estudiantes o personal de la Institucion, informar al
educador que se halle a cargo 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
espiritismo, la practica de parasicologia, la practica de
fendmenos 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 integrante de la comunidad
educativa.

Paragrafo: La no observancia de cualquiera de los criterios
definidos en el presente Articulo, o de los procedimientos y
demads principios incluidos en el presente Manual de
Convivencia, dispuestos 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.

Articulo 30. Criterios para hacer efectivo el deber de
cuidado de los estudiantes por parte de los
padres de familia.

Para hacer efectivo el deber de cuidado que le

0P \0 ) SR : .

asiste a la institucién educativa, ella exige a

° los padres de familia, observar los siguientes
’ W criteriosy procedimientos:

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

2) Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los
criterios y las politicas con que cuenta la Institucion, para
la salvaguarda de la integridad de sus estudiantes, asi
como para su seguridad y cuidado.

3) Comprometerse con la Institucién a velar porque sus
hijos cumplan con todos los procedimientos de seguridad
de proteccion 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.

4) Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos
de proteccion para las practicas de laboratorio, las
practicas deportivas, culturales o artisticas, para las
salidas pedagbgicas, para los desplazamientos de sus hijos
desde y hacia el colegio y para toda actividad ordinariay
extraordinaria que la Institucién programe.

5) 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.

6) Abstenerse de organizar, sin el aval de las directivas,
cualquier tipo de actividad que involucre al Colegio o
permitir que sus hijos la organicen y que pueda atentar
contra la seguridad o integridad de quienes participen en
ella, o contra el buen nombre y las normas vy
procedimientos de seguridad con que cuenta Ia
Institucion.

FEM Manual de Convivencia Escolar 2026 18



7) Acompanar, orientar y exigir que sus hijos cumplan
cabalmente con todas las incapacidades, prescripciones y
orientaciones del cuerpo médico, de las autoridades de la
Institucion o de los educadores, con el fin de atender las
situaciones ordinarias o extraordinarias en las cuales se
pueda generar algin tipo de riesgo para ellos, por
situaciones o condiciones de salud publica como
pandemias por enfermedades contagiosas, o cualquier
otra situacion que afecte o ponga en riesgo su salud o
integridad o la de los demas.

8) Cumplir para si mismos y también para sus hijos y demas
personas que estén en contacto con los estudiantes del
Colegio, 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 situacién que ponga en riesgo a cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa.

9)  Cumplir con todos los procedimientos de seguridad de los
estudiantes, en relacion con la llegada y salida del colegio,
asi como con los demas protocolos y procedimientos
incluidos en este Manual de Convivencia, para la
seguridad de sus hijos.

10) En caso de una Sentencia de un juez de familia o de alguna
otra autoridad judicial que vele por la proteccion de los
menores de edad, que modifique, restrinja o establezca
condiciones especiales sobre la custodia o patria potestad
de los padres de familia con sus hijos, ellos, los padres de
familia, deben reportar a la Institucién el contenido de
dicha sentencia, 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
principios rectores definidos en este Articulo, o en el presente
Manual 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 pueda ir en contra de lo definido por la Institucion.

Articulo 31. 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
Titulo del Manual de Convivencia, en la FEM también se
tendran en cuenta las siguientes medidas, estrategias y
acciones, para garantizar 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 a la normatividad
legal vigente e implican la puesta en conocimiento a las
autoridades competentes, de las situaciones o riesgos
acaecidos, para que ellas, segin su competencia,
intervengan.

2) En los casos en los que haya negligencia, abandono,
ausentismo escolar, falta de compromiso de los padres de
familia o cualquier otra conducta o situacién que pueda
constituirse en una posible vulneracién 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 Familiar o de la Comisaria de Familia, seguin
sea el caso, dicha situacion, para que ellos tomen las
decisiones y medidas a las que haya lugar, con el fin de
lograr el restablecimiento de los derechos de dichos
menores de edad.

3) Cuando un estudiante requiera alguin apoyo especializado
(prescrito por profesionales competentes) para atender
una situacion que comprometa la estabilidad emocional,
fisica, social, ética o académica, el Colegio lo informara
formalmente 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 pondrd en conocimiento de las autoridades
competentes, en tanto que la Institucién no puede suplir
las conductas o comportamientos inadecuados de los
padres de familia o acudientes.

4) El Colegio implementa las Escuela de Padres como una
estrategia encaminada a vincular la familia en los
procesos formativos de los estudiantes, frente a la cual, es
deber de ellos -de los padres de familia- participar
activamente en las mismas, 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 situacién que afecte su integridad en alguno
de los ambitos de su vida o su normal desarrollo humano.

Paragrafo 1: La participacion de los padres de familia en las
escuelas de padres es un deber de estos, seglin lo ha
establecido la 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
competentes generen o impongan a las instituciones
educativas, como parte de sus responsabilidades, seran
implementadas por el Colegio, siempre procurando el
cumplimiento de la responsabilidad que a la Institucion le
asiste, en virtud de las normas vigentes sobre el cuidado, la
proteccién integral de los estudiantes y la garantia de sus
derechos fundamentales.

CAPITULO 7. DERECHOS Y DEBERES

todos sus integrantes tienen el derecho vy la

obligacion de vivir y velar por el

reconocimiento, respeto y valoracion de la

dignidad propia y ajena, sin discriminacién por
razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o
condicion fisica, social, religiosa o cultural para cualquiera de
sus integrantes. Los nifios, niflas y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacién y formacion que se
fundamente en una concepcién integral de la persona y la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

° Para la Fundacién Educativa de Montelibano

Articulo 32. Derechos De Los Estudiantes.

Los estudiantes tienen derecho a:
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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
lainstitucion.

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

5) Serescuchados.

6) Participar activamente en la organizacién de actividades
escolares programadas por la institucion.

7) Elegir y 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 una de las asignaturas.

9) Recibir retroalimentacion sobre su proceso de
aprendizaje en un plazo maximo de cinco dias habiles
después de presentada la prueba.

10

=

Conocer los resultados definitivos de los periodos
académicos en todas las asignaturas antes de que éstas
sean entregadas para la elaboracion del informe final.

11

-~

Conocer los informes que los docentes presenten de su
caso ante la Comision de Evaluacion.

12

-

Tener un debido proceso en caso de verse involucrado en
alguna situacién disciplinaria.

13

=

Ser apoyados por la institucién, brindando flexibilidad
académica para el desarrollo de sus actividades extra
clase, culturales y deportivas.

14

=

Recibir un plazo igual al de su ausencia, cuando ésta esté
justificada, para presentar las actividades pendientes.

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

16

-

Participar activamente en la elaboraciéon de cambios al
manual de convivencia.

17

~

Disfrutar de un ambiente de clase seguro (emocional y
fisicamente) y propicio al aprendizaje.

18
19

=

Garantizar el cumplimiento de la Politica de Tareas

~

En el caso de estudiantes con condiciones especiales de
aprendizaje (discapacidad o talentos excepcionales),
gozar del derecho a la inclusiéon y a que se hagan las
ajustes que faciliten su desarrollo.

Articulo 33. Derecho A La Inclusion

... La FEM se apoya en el decreto 1421 del 29
..... de agosto de 2017, que busca Ia
transformacién de las instituciones hacia el
.... enfoque de inclusién. En dicho decreto se
plantea la organizaciéon del servicio de apoyo
pedagdgico para la atencion 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 poblacién.

En la institucion se reconocen las diferencias individuales y se
trabaja para favorecer y potencializar las habilidades de cada
uno de sus integrantes; para cumplir nuestro propdsito es de
vital importancia que los padres de familia o acudientes sean
los principales responsables en este proceso, por lo cual
deberan buscar ayuda, gestionar y tramitar el respectivo
diagndstico con el especialista pertinente. Con base en este se
realizardn los respectivos ajustes curriculares orientados por
el docente.

El padre de familia serd responsable de dar los apoyos
terapéuticos correspondientes sugeridos por el especialista;
también serd su responsabilidad hacer llegar periédicamente
retroalimentacion y constancia de los mismos (cada 6 meses).
(Ver Obligaciones de las Familias con Estudiantes PIAR).

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

Nota: La promocién 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 desempeiio y
ajustes necesarios se basardenlaley 1618 de 2013.

Articulo 34. Deberes De Los Estudiantes.

Los estudiantes tienen los siguientes deberes:

1) Acatar todo lo establecido en el presente Manual de
Convivencia.

2)  Practicar las normas de cortesia y urbanidad necesarias
en el trato con los demdas y tratar con respeto a todos los
miembros de la comunidad y a los 6rganos que la
componen.

3) Seguir los parametros y normas de comportamiento
establecidos en este Manual en todos los lugares y
actividades escolares (biblioteca, aulas, cafeteria, salidas
pedagdgicas, convivencias, encuentros deportivos, etc.).

4) Respetar el derecho de los demas a la intimidad personal,
evitando toda injerencia arbitraria o ilegal en su vida
privada y la de su familia, y colaborar en la proteccion de
sus companeros contra toda conducta, accién o
circunstancia que afecte su dignidad.

5) Tener, en todo momento, lugar y circunstancia un
comportamiento respetuoso y sin discriminacién.

6) Utilizar el uniforme de manera adecuada segun lo
establecido en el presente Manual.

7) Respetar las creencias, opiniones e ideologias de los
demas, aunque sean contrarias a su forma de pensar o
pertenezcan a otras formas culturales.

8) Respetar los simbolos patrios, los actos civicos, y a las
personas que en ellos intervienen, y toda manifestacion
cultural nacional o extranjera.

9)  Seguir las directrices que le impartan sus docentes y las
autoridades escolares.

10) Cumplir con el horario y las exigencias del plan de
estudios y el PEI.

11) Ser ejemplo de integridad académica garantizando que
las evidencias de trabajo que presente a sus maestros
(quices, examenes, trabajos, ensayos, proyectos, etc.)
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realmente corresponden a un esfuerzo intelectual
propio.

Participar en las actividades comunitarias, culturales,
deportivas y en los comités que sean conformados por la

12) Asumir con responsabilidad las actividades de institucion.
recuperaciony refuerzo que el Colegio programa. 8) Solicitar entrevistas periddicas con los docentes, personal
13) Asistir todos los dias del afio escolar al colegio y directivo, admlrllstratlvo y el equipo Eje blene§tar escolar.
permanecer durante toda la jornada, excepto por causas La programacion de citas estard supeditada a la
de fuerza mayor. En caso de ausentarse, justificar la disponibilidad en la agenda del funcionario.
inasistencia al colegio o a clase y ponerse al dia con los 9) Formular sugerencias utilizando los conductos regulares
temas trabajados y tareas correspondientes. para el mejoramiento de los procesos institucionales en el
14) Acogerse al sistema de evaluacién y promocion marco de un dialogo abierto.
establecido por el Colegio y utilizar los mecanismos que
alli se consagran para realizar los reclamos respecto de ; .
su evaluacién y promocion Articulo 36. Deberes De Los Padres De FamiliaY
' . . Acudientes
15) Respetar el proceso de aprendizaje de otros estudiantes
evitando interrupciones o perturbaciones innecesariasy Los padres de familia o acudientes deben cumplir con los
abstenerse de incitar a otros a cometer actos de siguientes compromisos:
indisciplina. 1)  Cumplir a cabalidad con el contrato de matricula y el
16) Responsabilizarse de sus pertenencias y no tomar ni usar manual de convivencia de la FEM.
sin consentimiento los bienes y pertenencias ajenas. 2) Respetar a todos los miembros de la Comunidad
17) Acatar las normas y procedimientos de seguridad del Educativa.
colegio, especialmente en lo relacionado con el plan de 3)  Daruso adecuado a los bienes pertenecientes a la FEM.
emergencias (p.ej. procedimientos de evacuacion, nivel - . .
de tormenta, etc), acceso y salida de las instalaciones 4) Responsabilizarse del proceso educativo de sus hijos
uso de equi <;s z'c;nas restringidas ’ realizando el acompafamiento debido, facilitando un
o a p y gicas. ) ambiente adecuado en casa, los elementos necesarios
18) Utilizar, cwda.r y mantener' en buen estado los bienes, para el aprendizaje y cumpliendo los acuerdos a los que
Iensaar?s y eql’,ll[;'oc? del COle%I'O y de otros y responder por llegue con los docentes y equipo de bienestar.
os dafos y pérdidas que pudiere causar. ..
yp q ) P o - o 5) Ser corresponsables en la formacién de los valores
19) Abstenerse de portar, distribuir, comercializar o incitar el promulgados por la FEM.
consumo de alcohol, cigarrillos (incluyendo los Sistemas . .

o > P L 6) Velar por la seguridad de sus hijos en sus
Electrénicos de Administracion de Nicotina SEAN, . . . .
Sistemas Similares Sin Nicotina SSSN, y/o Productos de desplazamientos hacia y desde el colegio. Ello implica
Tabaco Calentado PTC) y sustancias psicoactivas y hacerse responsables por la forma cémo sus hijos se
denunciar su ocurrencia en la comunidad cuando tenga transportan, e informar al director de grupo en caso de
conocimiento de ello que los padres autoricen a un tercero a transportar a sus

’ . hijos bien sea que los recojan temprano o dentro de la
20) R'econocer y rgspetar el espacio gscolar como un lugar rutina diaria.
ajeno a expresiones afectivas intimas, y abstenerse de - - T
S . . 7)  Velar por el buen desempefio académico y disciplinario
tener publicamente expresiones de afecto propias de la . . L,
esfera privada de sus hijos, manteniendo comunicacién permanente con
’ la FEM.
21) Respetar el ejercicio de los derechos humanos, sexuales . . .. -
. R 8) Atender las necesidades alimenticias, econdmicas,
y reproductivos de cada uno de los integrantes de la N . . .
comunidad y no discriminar por ningtin motivo higiénicas, socio afectivas, espirituales y de salud de sus
’ hijos para el buen desarrollo de sus actividades escolares
y personales.
Articulo 35. Derechos De Los Padres De FamiliaY 9)  Cumplir con las obligaciones econdmicas adquiridas con
Acudientes. la FEM.
Los Padres de Familia tienen derecho a: 10) Apoyar efectivamente a sus hijos en el proceso de
] . ’ refuerzo y recuperacion. El padre o acudiente se hace
1) Elegir y ser elegidos como representantes del grado que responsable de las dificultades que se deriven del
;ur;ag sus hijos, pasando asi a ser miembro del Consejo incumplimiento a tales actividades.
e Padres. . - .
o ] 11) Apoyar a sus hijos(as) las actividades curriculares
2) Recibir trato respetuoso amable y cortés. organizadas por la FEM, tales como salidas pedagégicas,
3) Participar activamente en la elaboracién de cambios al conferencias, convivencias y actividades culturales y
manual de convivencia. deportivas.
4) Conocer el funcionamiento, proyeccién y cambios 12) Presentar excusa por escrito, con normas de buena
educativos de la Institucion. presentacién y debidamente firmada, cuando por alguna
5) Recibir informacién clara y oportuna sobre el desempefio razon de fuerza mayor su h'}° no pg’eda asistir a alguna
académico, disciplinario y personal de sus hijos. actividad programada por la institucion.
6) Recibir la asesoria y el apoyo de la institucién para la 13) Asistir pun'tL‘laImente a las reuniones a'las que sea cﬁcado
mejor formacion de sus hijos. o que solicite, respetando el horario de atencién y
FEM Manual de Convivencia Escolar 2026 21



establecimiento

caso de

@)

ol

y consejos

los horarios

presentar una excusa cuando les sea imposible asistir a 3) Cumplir y firmar los compromisos sefialados en el PIAR y
una citacién convocada por la institucion. en las actas de acuerdo, para fortalecer los procesos

14) Cumplir cabalmente con las funciones que les sean escolares del estudiante.
asignadas como representante del curso al Consejo de 4) Establecer un didlogo constructivo con los demas actores
Padres. intervinientes en el proceso de inclusién.

15) Velar por la buena presentacion personal de sus hijos. 5) Solicitar la historia escolar, para su posterior entrega en la

16) Abstenerse de ejercer actos de proselitismo o de nueva institucion educativa, en caso de traslado o retiro
discriminacién politica, econédmica o racial o de otra del estudiante.
indole en la FEM. 6) Participar en los espacios que el

17) Abstenerse de ingresar a la institucion elementos que educativo propicie para su formaciony fortalecimiento, y
perjudiquen el desarrollo de las actividades escolares o en aquellas que programe periodicamente para conocer
atenten contra la integridad de los miembros de la los avances de los aprendizajes.

Comunidad Educativa. 7) Participar en la consolidacion de alianzas y redes de

18) Abstenerse de ingresar a los salones de clase, apoyo entre familias para el fortalecimiento de los
laboratorios y demés 4reas dedicadas a labores servicios a los que pueden acceder los estudiantes, en
académicas en las horas de clase. aras de potenciar su desarrollo integral.

19) Responder pecuniariamente por los dafios que causen 8) Realizar veeduria permanente al cumplimiento de lo
sus hijos al colegio, ala propiedad de sus compafieros o a establecido en la presente seccidn y alertar y denunciar
la de otras personas asi no haya existido en el estudiante ante las autoridades competentes en
laintencién para el dafio. incumplimiento.

20) Hacer llegar al colegio copia de diagnésticos y 9) Diligenciar, en el proceso de matricula, la informacién que
recomendaciones de profesionales externos que se solicita en el formato PIAR”
atienden a sus hijos. Paragrafo: De ser necesario el apoyo individual de un auxiliar

21) Conocer y hacer uso del conducto regular para el manejo pedagdgico, los padres tramitaran la contratacion del mismoy
de resolucién conflictos. asumiran los costos correspondientes.

22) Manifestar respeto por la institucién, estudiantes,
docentgs y empleadc?s a través de agtitudes como la Articulo 38. Derechos De Los Docentes.
puntualidad en las citas, vestir con cierta formalidad,
saludar, respetar los tiempos de clase, no interrumpir Los educadores de la FEM tienen derecho a:
actividades, abstenerse de alzar la voz, entre otras. 1) Ser tratados en forma respetuosa por parte

23) Tener registrado al hijo ante el sistema de salud y poseer de todos los miembros de la comunidad
el seguro educativo reglamentario. educativa.

24) Los padres, madres y/o acudientes tienen el deber de 2) Tener libertad de conciencia, culto vy
asistir a las reuniones y citaciones de lainstitucion, leer y expresion siempre y cuando noinvada la libertad del otro
firmar las actas como constancia de asistencia y ni vaya en contra de las normas de la institucién.
conocimiento de lo tratado y de los compromisos 3) Beneficiarse de los programas de capacitacién y bienestar
acordados. Si existe algiin desacuerdo total o parcial con social de la FEM y los que CMSA extienda a las
lo consignado, este debe manifestarse en el momento y fundaciones de acuerdo con los requisitos que determine
quedar registrado por escrito en el acta antes de la firma, la institucion.
indicando claramente el punto objetado y la observacién . .
correspondiente; en caso de negativa a firmar, la 4) Eleglrys.er e.Iegld‘os como representantes de los docentes
e e . - - al Consejo Directivoy COPASST.
institucion dejara constancia de ello en el mismo
documento. 5) Participar en los diferentes comités

establecidos en la institucién en aras de revisar casos
convivenciales y/o académicos

Articulo 37. Obligaciones de las familias de estudiantes 6) Utilizar adecuadamente y dentro de

con discapacidad o talentos excepcionales. establecidos cada uno de los servicios que ofrece la FEM.

De acuerdo con el decreto 1421 de 2017 del MEN, articulo 7) Conocer con claridad y por escrito los resultados de las

2.3.3.5.2.3.12, ademéas de cumplir con los deberes de todo evaluaciones que se hagan sobre su desempefio

padre/madre de familia en la FEM, y “En ejercicio de su profesional.

responsabilidad con el proceso de educacién inclusiva, las 8) Presentar propuestas de trabajo y ofrecer alternativas

familias deberan: para el logro de los objetivos de su comunidad educativa.

1) Adelantar anualmente el proceso de matricula del Recibir estimulos que destaquen sus logros.

estudiante con discapacidad en un establecimiento 9) Ser asesorado por las diferentes instancias cuando lo
educativo. requieran.

2) Aportar y actualizar la informacién requerida por la 10) Participar activamente en la elaboracién de cambios al

institucion educativa que debe alojarse en la historia manual de convivencia.
escolar del estudiante con discapacidad.
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Articulo 39. 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 decoroy la
dignidad del cargo, tratando con respeto, cordialidad,
imparcialidad, rectitud y justicia a todas las personas con
quienes se tenga relacién en el ejercicio de su cargo.

Acatar el cédigo de ética docente de la FEM.

Dar trato respetuoso a todos los miembros de la
comunidad educativa FEM.

Conocer vy aplicar el Manual de Convivencia y demas
politicas contenidas en el Proyecto Educativo
Institucional de la FEM y aquellas que se deriven de la
Constitucién Politica, Cédigo del Menor y las leyes de la
republica y demas normas internas de la institucién.

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

Aceptar los compromisos que se deriven de la
actualizacién y capacitacion en la labor pedagoégica.

Ser multiplicadores de los conocimientos adquiridos a
través de capacitaciones y seminarios de actualizacién.

Mantener una adecuada, respetuosa y oportuna
comunicacién con los padres de familia a través de los
medios institucionales

Brindar un trato equitativo a todos los estudiantes.
Abstenerse de ejercer actos de proselitismo o
discriminacion de tipo: politico, religioso, racial o de otra
indole entre la comunidad educativa.

Mantener la confidencialidad de la informacién 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. Cuando se requiera, se debe enviar al
estudiante a enfermeria.

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

Hacer uso adecuado del conducto regular.

Atender, con profesionalismo, las inquietudes de los
miembros de la comunidad.

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

Dar uso adecuado a los bienes pertenecientes a la FEM.

Enfocarse en sus labores pedagdgicas de clase, evitando
distraerse en asuntos personales o de diversion (como
chatear, navegar redes sociales, etc.) mientras esta a
cargo de estudiantes.

Diligenciar puntualmente los reportes y documentacion
del proceso académico y formativo de sus estudiantes
segun 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 40. Estimulos A Los Estudiantes.

1) Excelencia Académica.

La recibiran los estudiantes que tengan Dominio
Excelente en los procesos de las asignaturas de
Espafol, Inglés, Matematicas y Ciencias mas
otras asignaturas hasta alcanzar el 70% de su
carga académica. En los cursos 6° y 7° en dénde
ciencias también incluye fisica, debe estar en Dominio
Excelente por lo menos una de esas dos asignaturas. En los
cursos 8° a 11° en dénde ciencias incluye biologia, quimica, y
fisica, debe estar en Dominio Excelente por lo menos una de
esas tres asignaturas. En todo caso para que el estudiante
reciba excelencia académica debe aprobar todas las
asignaturas.

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

2) Perfil FEM:

Es una distincion trimestral para los
estudiantes que demuestren el cumplimiento

Eog de los valores institucionales a través de

actitudes y comportamientos deseables.

Los estudiantes preseleccionados por el
director de grupo al reconocimiento PERFIL FEM, deben
atender alos siguientes criterios:

e Demostrar, a través de sus acciones, la evidencia del
cumplimiento de los valores institucionales, con todos los
miembros de la comunidad FEM.

o No haber recibido alguna amonestacién o tener medidas
pedagdgicas por incumplimientos a las normas de
convivencia durante el trimestre.

El director de grupo seleccionara y presentara a la Comisién
de Evaluacion los estudiantes que cumplan con los anteriores
requisitos para ser postulados Perfil FEM, la cual dard el aval a
los candidatos.

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

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

3) Cuadro de Honor de Aula

Cada mes, el director de grupo resaltard en el Cuadro de
Honor del aula a los estudiantes que se distingan por el
cumplimiento de deberes (responsabilidad), solidaridad,
esfuerzo, resultados, liderazgo, deportes, entre otras.

4) Distincion Del Consejo Directivo.

El Consejo Directivo hara entrega anual de reconocimientos a
los estudiantes que representen de manera sobresaliente al
colegio en eventos académicos, culturales, cientificos,
deportivos o de otra indole. Los estudiantes a reconocer,
deben evidenciar en su participacion, la integralidad en su

FEM
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formacién y el reconocimiento serd propuesto por el area a
cargo del evento.

Paragrafo 1. El colegio entregard a la familia carta de
reconocimiento por recibir cualquiera de los estimulos
descritos anteriormente, con copia a la hoja de vida del
estudiante.

Paragrafo 2. El Consejo Directivo entregara esta distincién en
una ceremonia programada en la segunda semana de
noviembre y se hard publico en una comunicacion
institucional.

5) Reconocimiento a estudiantes graduandos durante la
ceremonia de grado.

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

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

e Reconocimiento al Perfil FEM institucional. Se otorgaa
los graduandos que mejor representan los valores
institucionales. En cada grupo, el (los) estudiante(s)
sera(n) elegido(s) en votacion secreta por los estudiantes
de undécimo grado entre la lista de postulados y con el
aval del Comité de Direccidén. Los estudiantes que sean
postulados para ser elegidos Perfil FEM institucional
deben:

o Destacarse por su trato respetuoso, su compromiso
y liderazgo.

o Haber tenido un desemperio académico satisfactorio
o excelente.

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

e Reconocimiento por desempefio 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
realizado los estudios desde Jardin hasta Undécimo
grado en la institucion.

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

e Mejor proyecto de Grado por modalidad.

e Cordones de Grado En la ceremonia de grado, los
graduandos podran portar cordones distintivos segun
hayan sobresalido durante su vida escolar en las
siguientes areas:

o Cordonrojo: deportes
o Cordon verde: aprovechamiento académico
o  Cordon blanco: servicio social

o  Corddn morado: artes
o Cordon amarillo: liderazgo.

Articulo 41. Estimulos Para Padres De FamiliaY
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) Notas de agradecimiento cuando colaboren, participen y
se destaquen en actividades institucionales.

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

Articulo 42. Estimulos Para Los Docentes.

Los docentes de la FEM recibiran:

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

e Reconocimiento por parte del Comité de Direccién a su
labor pedagoégica y por su participacion y colaboracién
sobresalientes en las actividades institucionales.

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

CAPITULO 9. SOBRE EL USO DE APARATOS
ELECTRONICOS.

Articulo 43. Politica de Uso de dispositivos méviles

La Fundacion Educativa de Montelibano,

consciente de la gran responsabilidad que

Q tiene en la formacion integral de todos sus

‘ estudiantes, ha disefiado, con la participacién

de los estudiantes, la Politica de Uso de

Dispositivos Mdviles con la finalidad de

regular y lograr su correcta integracion en las aulas, en la vida
escolary en general en todo el proceso educativo.

Los dispositivos moviles forman parte de nuestra realidad
actual y de la de nuestros estudiantes. La Fundacién Educativa
de Montelibano atendiendo al avance tecnolégico considera
los dispositivos electrénicos como una herramienta de
aprendizaje por las posibilidades educativas que ofrecen. No
obstante, segln estudios realizados al respecto’, el uso
indiscriminado de celulares y otros dispositivos electrénicos
impacta negativamente los procesos de aprendizaje y
socializacion de los estudiantes, fomenta el aislamiento y el
ciberacoso.

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 moviles
dentro y fuera de la institucion. De igual manera se ha
considerado oportuno establecer la siguiente politica para el

1

https://www.unesco.org/gem-report/sites/default/files/media
s/fichiers/2023/07/Summary v5.pdf
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uso de los distintos dispositivos méviles que pueden usarse
para fines académicos.

Para la regulacion del uso de dispositivos moéviles, La
Fundacién Educativa de Montelibano ha establecido las
siguientes directrices:

e El uso de dispositivos electrénicos en el colegio
(incluyendo celulares, relojes inteligentes, tabletas,
computadores etc.) estd prohibido para estudiantes
desde Preescolar hasta grado 8°.

e Los estudiantes de 9° 10° y 11° podran portar y utilizar
dispositivos electrénicos (celulares, relojes inteligentes,
tabletas, computadores portatiles, etc) Gnicamente con
fines educativos, tanto en horario curricular como
extracurricular, y siempre bajo autorizacion expresa del
docente responsable de la actividad. Durante los
descansos y tiempos de socializacion no esta permitido el
uso de estos dispositivos, con el propdsito de favorecer la
interaccion, el bienestar y la convivencia entre los
estudiantes. En caso de incumplir esta medida, se seguira
el siguiente procedimiento:

o El adulto responsable que se encuentre frente a
esta situacién, hara el llamado de atencién por
primera vez en el observador de Control
Academic. El estudiante deberd apagar y
guardar el dispositivo (incluye relojes
inteligentes).

o Si reincide en la falta (segunda vez), el
estudiante deberd entregar el dispositivo a
Coordinacion, instancia que informard a los
padres de familia y realizara la devolucion del
aparato Unicamente al acudiente, de manera
presencial.

e El cuidado de los aparatos, asi como el uso inadecuado de
los mismos que pueda afectar la integridad y el buen
nombre de la institucion o de alguno de sus miembros, es
responsabilidad del usuario. El colegio no se hace
responsable por la pérdida de dispositivos electrénicos
gue no estén bajo su cuidado.

e En consideracion a la proteccion del derecho a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen, queda prohibido
grabar imagenes o tomar fotografias de miembros de la
institucion dentro o fuera del Colegio sin la debida
autorizacién de quien es fotografiado o filmado o de sus
padres (en caso de menores).

e En caso de que un miembro de la comunidad manifieste su
deseo de no aparecer en videos o fotografias publicadas
por la institucion, éstos deberan ser borrados o su
publicacién retirada de redes.

e En caso de emergencia, la institucion, a través de un
docente o directivo, podrd autorizar y facilitar la
comunicacion via telefonica de un estudiante con sus
padres.

Paragrafo: La FEM promovera el uso responsable, seguro y
saludable de los dispositivos méviles mediante la promocion
de la ciudadania digital.

Para las consecuencias del uso de aparatos electrénicos sin
permiso, referirse al apartado sobre faltas tipo I, Il y IlI,
especificamente a aquellas asociadas a dispositivos méviles.

TITULO I1l. GOBIERNO ESCOLAR

CAPITULO 10. GOBIERNO ESCOLAR

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

Articulo 44. Asamblea

La asamblea estad constituida por el Presidente de CMSA. Su
funciéon 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 45. JuntaDirectiva

Es un 6rgano de administracion conformado por tres personas
de CMSA directamente nombradas por la Asamblea. Se
encarga de la formulacién de las politicas de contratacién, de
administracién y educativas de la FEM vy vigila que éstas se
cumplan.

Articulo 46. Consejo Directivo.

Es una instancia directiva de orientacion

I ) académica, disciplinaria y administrativa en
‘?‘M la cual participan todos los representantes
de los diversos entes de la comunidad

educativa. El Consejo Directivo esta

conformado por

e LaRectora, quien lo preside.

e Dos representantes de los docentes elegidos por la
asamblea de docentes. Mediante mecanismo democréatico

e Dos representantes de los padres de familia elegidos por el
consejo de padres.

e Un estudiante de grado 11, como representante de los
estudiantes, elegido por el consejo estudiantil.

e Unrepresentante de CMSA como 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 47. Rectora

La rectora es la cabeza administrativa y representante legal de
la instituciéon. Lidera y garantiza las acciones de
funcionamiento de la institucion en lo pedagégico y
administrativo, teniendo como eje las politicas de la junta
directiva y las emanadas por el Ministerio de Educacién y
demas organismos competentes.
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Articulo 48. Comité de Direccion.

Esta constituido por larectoria, las coordinaciones de seccion
y la gerencia general. Se encarga de coordinar el
funcionamiento de la institucion, dinamizando los procesos
educativos y las relaciones entre los diferentes estamentos
institucionales.

Articulo 49. Consejo Académico.

El Consejo Académico estd integrado por

e El/LaRector(a), quien lo preside,

e Los Coordinadores de Secciony

e Los Lideres de los Departamentos de Ciencias y
Tecnologia, Matematicas, Educacion Fisica, Artes,
Espaiiol, Inglés y Sociales.

El Consejo Académico se relne una vez cada ciclo por
convocatoria de larectoriay extraordinariamente cuando sea
convocado.

Articulo 50. Funciones del Consejo Académico

Son funciones del Consejo Académico:

1) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la
revision de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

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

3) Organizar el plan de estudios cuando las circunstancias lo
permitan y orientar su ejecucion ademas participar en la
definicion.

4) Participar en la evaluacion institucional anual.

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

6) Liderar la orientacién pedagogica de la institucion.

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

8) Conformar y orientar la gestiéon de las Comisiones de
Evaluacién y Promocién para la evaluacién continua del
rendimiento de los estudiantes, asignandoles sus
funciones y supervisar el proceso de evaluacion.

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

10) Las demas funciones afines o complementarias con las
anteriores que le atribuya el PEI.

Articulo 51. Comité Disciplinario

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

e El/lacoordinador(a) de seccion.

e El/lapersonero(a) de estudiantes.

e El/la representante de profesores ante el comité de
convivencia escolar.

e El/lapsicélogo(a) de lasecciény

e El/ladirectora(a) de grupo.

Su funcion es analizar los casos llevados a su atencién,
asegurar el debido proceso y definir las medidas pedagdgicas
correspondientes.

Articulo 52. Comité de Bilingliismo

El Comité de Bilingliismo, integrado por la rectoria, la
coordinacién de primaria, la coordinacion de bachillerato y la
lider del area de inglés. Tiene como objetivo garantizar que la
ensefanza del inglés como segunda lengua cumpla con altos
estdndares de calidad, alineados con el Marco Comdun
Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER). Este comité
revisa que la propuesta pedagodgica esté actualizada para
asegurar que los estudiantes, desde preescolar hasta
undécimo grado, reciban una formacién sélida y coherente
que les permita alcanzar competencias linglisticas avanzadas.
La relevancia de este comité radica en su capacidad para
adaptar y mejorar continuamente los enfoques de ensefianza,
integrando las mejores practicas internacionales vy
respondiendo a las necesidades cambiantes del contexto
educativo. Al hacerlo, no solo se busca que los estudiantes
alcancen niveles superiores de competencia en inglés, sino
que también se fomenta una educacién integral que les
prepare para desenvolverse en un mundo globalizado, donde
el dominio de una segunda lengua es una habilidad
indispensable.

Articulo 53. Consejo de Padres de Familia.

Estd 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 afo escolar. Este Consejo es el encargado de
asegurar la continua participacién de los padres y acudientes
en el proceso pedagdgico de la institucion. Este Consejo esta
regulado por el decreto 1286 de abril del 2005.

Articulo 54. Funciones del Consejo de Padres de Familia

Decreto 1286 de 2005, Art. 7.

a) Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusiéon y
uso de los resultados de las evaluaciones periddicas de
competencias y las pruebas de Estado;

b) Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes
participe en las pruebas de competencias y de Estado
realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de
la Educacion Superior, Icfes;

c) Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y
deportivas que organice el establecimiento educativo,
orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes
en las distintas areas, incluida la ciudadanay la creacién de
la cultura de la legalidad;

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

e) Promover actividades de formacion de los padres de
familia encaminadas a desarrollar estrategias de
acompanamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de
habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestimay
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el ambiente de convivencia y especialmente aquellas
destinadas a promover los derechos del nifo;

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

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de
convivencia en el marco de la Constituciony la ley;

h) Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de
la salud fisica y mental de los educandos, la solucién de las
dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente;

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

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

k) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el
consejo directivo del establecimiento educativo con la
excepcion establecida en el paragrafo 2° del articulo 9° del
presente decreto.

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

Paragrafo 2° El consejo de padres ejercera estas funciones en
directa coordinacion con el rector y requerird de expresa
autorizacion cuando asuma responsabilidades que
comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades.

Articulo 55. Consejo Estudiantil.

El 6rgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacion por parte
de los estudiantes. Esta constituido por un
representante 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 estudiantes de 3° a 11° grados, antes de que se
cumplan los primeros 30 dias calendario del afio 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
minimo, un ano de antigliedad en el colegio.

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

e Tener buen desempeno académico para que esta
responsabilidad institucional no interfiera con sus
compromisos escolares. (No haber reprobado méas de dos
asignaturas en alguno de los trimestres del afo
inmediatamente anterior, antes de recuperacion).

e Tener sentido de pertenencia con la institucién, poseer
capacidad de convocatoria y sentido critico para
proponer ideas que contribuyan al bien comun.

e Ser consciente de la realidad escolar y tener la capacidad
de recoger expectativas, necesidades y temas
estudiantiles teniendo en cuenta lineamientos tales
como: medio ambiente, actividades de solidaridad,
celebracién dia del maestro, actividad integracion FEMy
actividades semana de experiencias significativas.

Articulo 56. 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 simple y mediante voto secreto por parte de los
estudiantes de 3° a 11° grados, antes de que se cumplan los
primeros 30 dias calendario del afio escolar.

1) Losrequisitos para ser Personero(a) Estudiantil son:

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

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

e Conocer las funciones del personero, segun el articulo
2.3.3.1.5.11 del Decreto 1075 de 2015.

e Conocer el Manual de Convivencia, asumir los deberes y
respetar los derechos alli contemplados.

e Tener sentido de pertenencia con la institucién, poseer
capacidad de convocatoria y sentido critico para
proponer ideas que contribuyan al bien comun.

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

e Tener buen desempefo académico para que esta
responsabilidad institucional no interfiera con sus
compromisos escolares (no haber reprobado mas de dos
asignaturas en alguno de los trimestres del afo
inmediatamente anterior).

2) Causas de remocién 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 Faltar areuniones 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
estudiantil al Consejo Directivo o personero(a) que sea
removido de su cargo serd remplazado por el segundo
candidato con mayor votacién, segun el registro en las actas
electorales.

Paragrafo 2: La adopcion de la revocatoria sera dada a conocer
a la comunidad educativa mediante una resolucion de Consejo
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Estudiantil, la cual fijard la fecha de posesién del nuevo las autoridades del establecimiento. Tiene la
representante o personero(a) seglin sea el caso. responsabilidad de recibir y evaluar las quejas que
presenten los estudiantes sobre posibles violaciones a
sus derechos. También debe atender las quejas que
formule cualquier persona de la comunidad educativa
a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes sobre el incumplimiento de las obligaciones de los
de los estudiantes: El personero escolar tiene la estudiantes.
responsabilidad de velar porque se respeten los
derechos de todos los estudiantes y que estos cumplan
con sus deberes como miembros de la comunidad
educativa. Para esto, puede utilizar diferentes medios
como los medios de comunicacion interna del
establecimiento, la colaboracion del consejo de
estudiantes y la organizacién de foros u otras formas de
deliberacion.

3) Funciones del Personero Estudiantil

c) Presentar solicitudes ante el rector: En el caso de que el
personero identifique situaciones que afecten los
derechos de los estudiantes o que impidan el
cumplimiento de sus deberes, debe presentar solicitudes
al rector del establecimiento para buscar soluciones. Las
decisiones del rector con respecto a estas solicitudes
pueden ser apeladas ante el Consejo Directivo, que
actua como la maxima autoridad del establecimiento

b) Recibir y evaluar quejas y reclamos: El personero
escolar actia como un mediador entre los estudiantes y
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Articulo 57. Organigrama

Este organigrama representa las relaciones de funcionamiento
de las distintas dependencias. Los estudiantes son el centro del
proceso en esta estructura. La Asamblea esta 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

funciones tanto para la FEM como para la Fundacion Panzenuy
la Fundacién Cerro Matoso.

FUNDACION EDUCATIVA DE MONTELIBANO
ORGANIGRAMA 2026
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Articulo 58. Consejo de Aula.

Los Consejos de Aula son instancias de gestion
escolar participativa que incluye a la comunidad
educativa en su conjunto en un proceso de
4 @ cflexion y construccion colectiva para
4 desarrollar actitudes de didlogo, tolerancia y
respeto por las diferencias, y hacer posible la

vivencia de valores institucionales.

El Consejo de Aula tiene como fin crear las condiciones
necesarias para el mejoramiento continuo en el dia a dia de los
procesos de convivencia, aprendizaje, resoluciéon de conflictos
de manera sana y mantenimiento de la sanidad y orden del aula
y sus estudiantes.

El director de grupo identifica laimportancia del consejo de aula
como un mecanismo de interaccion y consenso. Por ello, invita a
sus estudiantes a participar en la implementacion de esta
estrategia y a la vez, de participar en la conformacién de la
misma. El director de grupo debe garantizar la participacién de
todos los estudiantes de su curso a cargo en la conformacién del
Consejo de Aula.

El Consejo de Aula, tendra dos grandes campos de accion y
responsabilidad, 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 El presidente es quien dirige y vela por el respetoy la sana
convivencia durante la actividad.

e El vicepresidente es quien reemplazara 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 evaluacion 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 dltimo calificard si es viable y
oportuno y definird el momento y el docente que acompafara
o participara. El Consejo de Aula es obligatorio en cuanto a su
implementacion y funcionamiento en todas las secciones y
grados de la Institucién.

El Consejo de Aula no estd autorizado para imponer medidas
pedagdgicas o desarrollar procesos disciplinarios, aunque si
pueden desarrollar procesos informales de mediacion o de
conciliacién, entre partes en conflicto.

Articulo 59. Funciones Del Consejo de Aula
Las funciones del Consejo de aula y de los lideres que lo
conforman, 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, de forma respetuosa y conciliadora, la realizacion
de comentarios o actividades que lesionen la dignidad de
la persona humana sin distincion de rol.

4) Inculcar el habito del estudio y la sana convivencia en
horas de clase en que por razones de fuerza mayor no se
cuente con un docente.

5) Motivar diariamente a sus compafieros sobre la
importancia de la construccién de una sana convivencia en
el aula, a través del cumplimiento de las normas que rigen
la misma en el presente manual.

6) Realizar procesos informales de mediacién y conciliacidon
cuando estudiantes en conflicto asi lo requieran.

7) Llevar registro de las mediaciones y actas de las
conciliaciones.

8) Realizar y presentar un informe al curso vy al director de
grupo, sobre la gestion de la convivencia llevada a cabo, al
final de cada periodo académico, asi como presentar
propuestas y realizar compromisos con el curso y el
director de grupo para el desarrollo de acciones
encaminadas a mejorar la convivencia en aula.

9)  Colaborar con los directores de grupo en la generacion de
orden y mantenimiento de la convivencia durante la
realizacion de salidas pedagogicas o actividades
institucionales realizadas externamente.

TiTULO IV.REGLAS DE
COMPORTAMIENTO DE LOS
ESTUDIANTES

CAPITULO 11: ESPACIOS Y BIENES DE USO
COLECTIVO.

Articulo 60. Reglas para el Uso de la Biblioteca (Centro de
Informacién y Medios).

En el Centro de Informacién y Medios (CIM) se deben observar los
siguientes comportamientos:

I. Cuidado del Espacio y de los Materiales

e Preservacion: Tratar los libros, los equipos y mobiliarios
con cuidado. No rayar, doblar o dafnar los materiales.
Reportar a la Lider del CIM cualquier dano o mal estado de
los recursos.

e Limpieza y Orden: Mantener las areas de estudio y zonas
de colaboracién limpias. Usar las papeleras y dejar los
espacios listos para los proximos usuarios.

e Alimentos/Bebidas: Solo se permiten bebidas en
recipientes cerrados en areas de trabajo. Consumir los
alimentos antes de entrar.

e Ambiente de Respeto: Acatar la designacion de éreas:
silencio absoluto en zonas de estudio individual y voz baja
en areas de colaboracion. Interactuar con otros usuarios y
el personal con respeto y amabilidad.

Il. Interaccién y Tecnologia

e Ruido Minimo: Mantener el silencio general. Usar
audifonos.
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e Uso Equitativo de los Recursos: Usar los recursos
tecnologicos y salas compartidas de acuerdo al tiempo
autorizado para ello, y con fines de estudio/trabajo.

e Uso de Computadores: Usar los equipos informaticos y
audiovisuales sélo para fines educativos. Abstenerse de
usarlos para fines recreativos no supervisados. Asi mismo,
no descargar programas ni bloquear equipos de computo
con claves personales. No guardar documentos o archivos
personales en ellos.

e Dispositivos Mdviles: Poner los dispositivos en
silencio/vibracién. Las llamadas telefénicas deben tomarse
fuera de las areas de estudio. No estd permitido a los
estudiantes el uso de celulares a menos que estén
autorizados por el profesor a cargo, y para fines
académicos.

I1l. Responsabilidad con los Recursos

e Préstamo y Devolucidon: Es obligatorio registrar todo
material retirado del Centro de Informacién y Medios.
Devolver los recursos a tiempo para garantizar la
disponibilidad para los demas usuarios.

e Tiempo de uso de los Recursos: Respetar los limites de
tiempo de reserva para recursos de alta demanda (.ej. salas
de grupo).

e Alquiler de libros: Cumplir con las fechas de devolucién,
asumir multas por retraso y reponer libros perdidos o
dafiados, bien sea pagando 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
en este Manual de Convivencia.

Articulo 61. 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 protecciéon personal, como gafas de
seguridad, batas y guantes, cuando sea necesario.

2) Supervisiény Autorizacion:

o Solo ingresar al laboratorio con la supervisién de un
profesor o con autorizacion expresa.

o No manipular equipos o sustancias sin permiso y
supervision.

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

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

4) Higieney Limpieza:
o Mantener un entorno limpio y ordenado. Limpiar y
organizar 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
experimentales con atencién.
o No modificar los experimentos sin autorizacién previa.

procedimientos

6) Comunicaciéony Colaboracion:
o Trabajar de manera colaborativa y comunicarse con
companerosy profesores.
o Reportar cualquier problema o incidente a los docentes
de inmediato.

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

8) Salida Segura:
o Asegurarse de apagar todos los equipos y cerrar
correctamente las llaves de gas y agua antes de salir.
o Verificar que no quede ninglin material o sustancia
peligrosa 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 finalizacion de
las actividades.

10) Uso de Dispositivos Moviles:
o Mantener los dispositivos méviles 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
seguro y propicio para el aprendizaje en el laboratorio escolar.
Cumplirlas es responsabilidad de todos los estudiantes y
profesores involucrados.

Articulo 62. Reglas Generales De Uso De Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TICs)

Los usuarios son responsables del uso ético de las cuentas de
correo electroénico, plataforma escolar, equipos y del servicio de
internet.

1) Uso Aceptable: El propésito de brindar acceso a la red
interna y a Internet en la FEM es apoyar los procesos de
aprendizaje y formacioén.

2) La transmisién de cualquier material que contravenga la
regulacion legal esta prohibida. Esto incluye (mas no se
limita a) el material registrado, pornografico, subversivo, o
protegido por el secreto comercial o por la politica de
tratamiento de datos.

3) Cualquier problema con las cuentas de correo electronico
propio del colegio, se debe reportar inmediatamente al
Departamento de Tecnologia.

4) El uso del computador, tabletas o cualquier medio
electrénico util para fines académicos es prioritario frente
al uso de caracter personal.

5) Se espera 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
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(Netiquette) establecidas. Estas incluyen (pero no se
limitan a):

a) Sercortés.

b) Utilizar el lenguaje apropiado.

c) Norealizar actividades ilegales.

d) No revelar la direccion o numeros de teléfono
personales de estudiantes o colegas.

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

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

6) La FEM no es responsable por el uso de ninguna
informacién obtenida via Internet, ni de cualquier dafio que
el usuario sufra debido al uso inadecuado de este servicio.
Esto incluye la pérdida de datos en equipos “publicos” o
“privados” que resulte de retrasos, entregas fallidas o
incorrectas, o las interrupciones del servicio causadas por
mantenimiento de equipos o por negligencia, errores u
omisiones de los usuarios.

7) Los usuarios deben aceptar la responsabilidad por los sitios
de Internet visitados, por los archivos en su directorio
principal, y por todo aquel material recibido a través de sus
cuentas.

8) El usuario es responsable de notificar problemas de
seguridad en el Internet al administrador del sistema o al
encargado.

9) Se debe cerrar la sesidn de cuenta y del sitio de trabajo
después de acabar el trabajo.

10

=

El vandalismo dara lugar a la cancelacion de los privilegios y
si proviene de un estudiante se tramitard como falta
disciplinaria.

11

-~

Todas aquellas conductas que afecten el correcto uso de las
TIC's se considerardn como falta disciplinaria, y se
tramitara por el régimen disciplinario de este manual.

Articulo 63. Recomendaciones Generales para el uso de
salas de computadores.

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

2) Evitar las bromas, juegos bruscos o practicas que pueden
ser dafiinas para otros o para los equipos.

3) Utilizar Unicamente software legalmente autorizado para
su 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
productividad 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
profesor o encargado de la sala.

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

10) Si es necesario, se podra restringir o terminar el acceso de
cualquier wusuario al servicio, para mantener la
disponibilidad y seguridad de otros usuarios.

11
12

—

Elingreso ala sala debe hacerse en forma organizada.

-

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

13

=

No estd permitido cambiar las configuraciones de los
equipos, la finalidad de esta medida es facilitar el buen
funcionamiento de los equipos. Si se requiere algln ajuste,
debe solicitar 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 permitird 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
conectores, destapen o traten de reparar los equipos de
cémputo. Cualquier peticion al respecto debe hacerse al
personal de sistemas.

17) EI computador se debe utilizar Gnicamente para
actividades que sean autorizadas para la clase.

CAPITULO 12. HIGIENE, SALUD Y
PRESENTACION PERSONAL.

Articulo 64. Reglas De Higiene Personal Y Salud Publica.

g
@]@)
Los estudiantes que presenten enfermedades

infecto-contagiosas y asistan al colegio seran evaluados por la
enfermera y segun su criterio llamara a los padres o acudientes
para que recojan al estudiante.

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

El estudiante no debe asistir al colegio si se encuentra en las
siguientes circunstancias: fiebre, malestar general, vémito,
diarrea, enfermedades contagiosas, erupcién cutdnea no
identificada, pediculosis (infesta de piojos). Cuando el
estudiante se ausente por enfermedad debe hacer llegar al
colegio la respectiva incapacidad para justificar su ausencia.

La Fundacion Panzend, a través de la Fundacién Educativa de
Montelibano, ofrece a sus dependientes programas de
prevencion en: salud oral, crecimiento y desarrollo, adulto joven
y vacunacién entre otros, a los estudiantes con previo
conocimiento de los padres.

Articulo 65. Cuidado Personal de la Integridad Fisica.

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

Acorde con este criterio, el Colegio desestimula cualquier
alteracion artificial del cuerpo en los estudiantes, que pueda
representar riesgo o peligro para si mismo o para los demas
integrantes de la comunidad educativa (Ej. Piercings,
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expansores de orejas, etc.). Igualmente, la FEM considera que
practicas como tener el cabello sucio, la falta de higiene
personal, el consumo de sustancias dafinas 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 publica.

Paragrafo: En caso de que un estudiante se dé cuenta de alglin
compaiero o integrante de la comunidad educativa esta
realizando acciones o teniendo comportamientos que pongan
en riesgo su integridad personal o la de cualquier integrante de
la comunidad educativa, debera reportarlo a un 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 66. 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,
urbanidad y aseo en todo momento, tales como:

e Arrojar las basuras sélo en los sitios indicados para ello,
atendiendo las indicaciones de separacidon adecuada de
residuos.

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 barios, 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 condicion 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,
evitando rayarlos o dafarlos.

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

e Cuidar los prados, fuentes, jardines, plantas y arboles
evitando dafarlos o estropearlos.

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

Articulo 67. Medicamentos.

Como regla general, los medicamentos prescritos y los no
prescritos deben ser suministrados en casa. Sin embargo, en
caso de ser necesario que el menor ingiera algin medicamento
prescrito durante la jornada escolar, los padres deberan
entregar la formula médica y los medicamentos en su envase
original a la enfermera del colegio. Los medicamentos seran
administrados Unicamente 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 68. Generalidades de la Bioseguridad.

En la FEM somos conscientes del rol vy

compromiso institucional con las politicas

publicas en salud encaminadas a garantizar la

participacion 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
recomendaciones de salud y bioseguridad:

e  Objetivo del Protocolo de bioseguridad

Instaurar el Protocolo de Salud y Bioseguridad de la Fundacion
Educativa de Montelibano, para la prevencion y mitigacion de la
transmisién de enfermedades infecto-contagiosas y educar y
motivar a la comunidad educativa en la prevenciény 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
responsables del cumplimiento del presente protocolo con
caracter obligatorio. Los lideres de las diferentes zonas en que
se encuentra dividida la instituciéon seran responsables de
verificar, controlar y dirigir las actividades que estén a su cargo,
e informar oportunamente a la Direcciéon Administrativa o el
area de Seguridad y Salud en el Trabajo, cualquier novedad que
afecte el cumplimiento de este protocolo.

e Especificas:

o  Promover la cultura de autocuidado en la prevencién
individual, con el lavado de manos, uso adecuado del
tapabocas y mantenimiento del distanciamiento social.

o Asegurar la disponibilidad de recursos esenciales para
establecer, implementar, mantener y mejorar las
acciones de promocién y prevencién de enfermedades
infecto-contagiosas.

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

o Capacitar a todos los empleados en aspectos
relacionados con prevencién, transmisién y atencién
de enfermedades infecto-contagiosas.

o Sensibilizar periédicamente a los padres sobre la
importancia de no enviar al colegio a las estudiantes
que presenten alglin sintoma respiratorio.

o Implementar acciones que permitan garantizar la
continuidad de las actividades y la proteccion 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
exposicion, tales como la flexibilizaciéon de turnos y
horarios de trabajo, asi como propiciar el trabajo
remoto o en casa.

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

e Disposiciones Para La Comunidad Educativa Por
enfermedades infecto-contagiosas.

Para la prevencion de enfermedades infecto-contagiosas, se
podran ordenar medidas como el distanciamiento fisico, lavado
constante de manos y de las demas medidas de bioseguridad
encaminadas a proteger la comunidad educativa de un posible
contagio.

Las disposiciones se determinaran para las modalidades de
virtualidad, alternancia o presencialidad, en los términos que
dispongan las autoridades competentes.

e Disposiciones Para Los Estudiantes frente a |la

bioseguridad.

Responsabilidades.

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

1) Cumplir las medidas establecidas y determinadas por la
Institucion, para la prevencion 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 desinfeccién. Ante cualquier duda sobre las medidas
contempladas para la disminucion del riesgo de contagio,
contempladas en este protocolo, solicitar la informacion a su
director de grupo.

4) Cumplir las recomendaciones e indicaciones dadas por el
personal docente y por las directivas del Colegio.

5) Realizar el lavado constante de manos o desinfeccidon de
ellas, seguin lo determinado en este protocolo o cada vez que
el docente se lo solicite. No estd permitido realizar
aglomeraciones 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.

e Disposiciones para los padres de familia frente a la
bioseguridad.

Las siguientes son las responsabilidades y compromisos de

los padres de familia en relacion con la proteccion y el
cuidado 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
bioseguridad.

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

4) No enviar a los hijos a la institucion si presentan
sintomatologia asociada a enfermedades
infecto-contagiosas (tos, fiebre sobre 37,4°C, diarrea, dolor
muscular y dificultad respiratoria, erupciones cutaneas,
entre otros sintomas).

5) Cuando la institucion lo determine, se debe diligenciar el
formulario de declaracion de estado de salud del estudiante.

6) Dotar a su hijo de todas las medidas de proteccidn,
auto-cuidado, documentacién o certificacion que la FEM
solicite, de acuerdo a las disposiciones del Ministerio de
Salud y Proteccién Social o Ministerio de Educacién
Nacional.

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

Las siguientes son las responsabilidades y
compromisos de los directivos, docentes,
personal administrativo y de apoyo, en relaciéon
con la proteccién y el cuidado de todos los
integrantes de la comunidad educativa:

+ G 4
Y

1) Sensibilizar a los alumnos diariamente, frente a las medidas
de prevencion 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
distanciamiento fisico.

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

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

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

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

8) Informar a visitantes acerca del presente protocolo de
bioseguridad. Informar el estado de sus condiciones de
salud (fisica y emocional) de manera oportuna.

9) Adoptar las medidas de cuidado de su salud y reportar al
empleador 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
visitantes ocasionales a la FEM, en relaciéon con la protecciény
el cuidado de todos los integrantes de la comunidad educativa:

1) Cumplir cabalmente con todos y cada una de las
disposiciones para la proteccion integral y la bioseguridad,
dadas por las autoridades y la Institucién Educativa.

2) Adoptar y cumplir las medidas y normas determinadas por
la Institucidn, para disminuir el riesgo de contagio.
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3) Cumplir con los lineamientos del presente protocolo de
bioseguridad.

CAPITULO 14. UNIFORMES ESCOLARES

Articulo 69. Politica sobre el Uso del Uniforme

=N

ya

El uniforme tiene por objeto establecer una presentacion
homogénea para todos los estudiantes con el fin de
identificarlos como miembros de la FEM. El uniforme favorece
la igualdad, evita la discriminacién y fortalece el sentido de
pertenencia.

Los estudiantes se encuentran en un proceso
de formacion en el que la adquisicion de
habitos es muy importante. Los padres de
familia y estudiantes, con la firma de la
matricula, aceptan y se comprometen a
cumplir con las disposiciones de presentacion
personal y caracteristicas del uniforme.

El uniforme no debe combinarse con otras prendas como
camisas o zapatos de otro color. En las actividades académicas
de las horas de la tarde, los estudiantes deben llevar uniforme
de diario o la sudadera de educacidn fisica. En los casos del uso
de camisetas de grupos especiales (Gobierno escolar, Fisica de
particulas, PRAE, entre otros), se permitira su uso con jeans,
segun el cédigo de vestuario establecido por la Institucion.

Articulo 70. Portey Presentacion Personal

Tanto docentes y empleados como estudiantes y padres de
familia deben mantener una presentaciéon personal en las
instalaciones 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) La camiseta blanca del uniforme de educacion fisica debe
llevarse encajada en el pantalén de la sudadera.

3) Para la piscina: usar vestido de bafo, gorro de piscina,
chanclas y bata o toalla de bafo.

4) Se permite el usar, por encima del uniforme, chaquetas,
buzos o sacos totalmente azul oscuro, que no tengan vivos,
distintivos, imagenes o letras en otro color. En los casos en
gue un estudiante o grupo de estudiantes requiera algin
tipo de uniforme diferente o modificacion del actual,
siempre se deberd hacer la solicitud ante el Comité de
Direccién de la FEM, para su aprobacion.

5) Las nifias 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
razones de seguridad.

7) En clases de Educacion Fisica y juegos de contacto
(incluyendo los juegos en horas de recreo), no es adecuado el
uso de aretes, piercings, anillos, relojes, manillas o adornos
porque pueden generar riesgo para quien los porta o para
los demas.

Paragrafo 1: Los criterios y disposiciones incluidos en este
articulo sobre el porte del uniforme y la presentacion personal,
antes que buscar imponer patrones estéticos hegemonicos esta
encaminado a buscar la proteccién 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
la responsabilidad de los padres de los menores quienes, desde
la casa, deben asegurarse de que su hijo llegue al Colegio
presentado de la manera adecuada.

Articulo 71. Descripcion Del Uniforme Escolar

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

Preescolar. Uniforme Unisex:

e Pantaloneta blanca en algodén.

e Camiseta blanca de cuello redondo con el escudo del
colegio estampado o bordado al lado izquierdo.

e Medias blancas.

e 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 atrads. (Opcionalmente, el
pantalon puede ser largo).

e Para ocasiones especiales (como salidas de
representacion), el pantalén serd largo, color caqui, con
pretina.

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

Los estudiantes antiguos podran seguir usando el uniforme
tradicional con estas caracteristicas:

e Pantalodn largo, color azul

e Camisa blanca, manga corta con el escudo de lainstitucién
bordado en el bolsillo al lado izquierdo.

e Medias azules oscuras o negras (no tobilleras)

e Zapatos escolares totalmente negros, en cuero y de
amarrar.

e Correanegra

e Sesugiere usar camisilla interior blanca de algodén.

Grado 1 a 11: Mujeres. Uniforme de Diario:

Falda pantalon caqui (opcionalmente, en lugar de la
falda-pantalén, 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

tradicional con estas caracteristicas:

e Faldaalamitadde larodilla.

e Blusa blanca, manga corta con escudo de la institucion
bordado.

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

Uniforme de Educacién Fisica (hombres y mujeres)

e Pantaloneta blanca en algodén.

e Camiseta blanca de cuello redondo con el isologo de la
institucion estampado o bordado al lado izquierdo.

e Medias blancas que cubran totalmente el tobillo.

e Sudadera gris (pantaldn y camiseta)

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 afio, se autorizara el uso previa consulta y
aprobacion por el Comité de Direccidén, no se considerara la
posibilidad de chaquetas u otros elementos.

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

Articulo 72. Cddigo De Vestir

En las actividades en las que la direccion
considere 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
discriminatorias, 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
solo en espacios abiertos. Esto significa que no deben
utilizarse en recintos cerrados (como salones de clase) ni
cuando estén sonando himnos, aunque el acto sea llevado a
cabo en espacios abiertos.
e No se aceptan mezclas de uniforme con prendas
personales.

Articulo 73. Directrices para el uso de disfraces

Los disfraces que se usen en la FEM, bien sea en el Dia del
Disfraz o en otros actos culturales, deben seguir las siguientes
orientaciones:

o Respeto a ladiversidad cultural y religiosa: Los disfraces no
deben ser ofensivos para ningun grupo religioso, racial,
étnico o cultural. Se debe evitar la apropiacién cultural o
cualquier estilo que pueda ser percibido como una burla,
denigracién o trivializacién de la cultura, la religién, la
identidad de género o cualquier otro aspecto de la identidad
de las personas. Por ejemplo: un disfraz que represente a un
grupo indigena de manera caricaturesca y estereotipada, o

un disfraz de monja o sacerdote con elementos cémicos o
burlescos serian inapropiados.

e Modestia y decoro: Todos los disfraces deben ser modestos
y apropiados para la edad de los estudiantes. Se debe evitar
cualquier estilo que sea insinuante o que de algin modo
sexualice al estudiante. Por ejemplo: se deben evitar
disfraces con escotes pronunciados, faldas muy cortas o que
hagan alusién a la lenceria.

e Seguridad: Los disfraces no deben incluir armas reales ni
imitaciones de armas. Tampoco se permite el uso de
mascaras que cubran completamente el rostro ni pintura
facial téxica, que pueda generar alergias ni que dificulte la
identificacién del estudiante. Los disfraces no deben incluir
elementos que puedan causar dafo fisico a otros o a si
mismos (como taches, puyas, etc.).

e Valores. No se permiten disfraces que hagan apologia al
delito (como disfraces de mafiosos, guerrilleros,
delincuentes, etc.) o que hagan alusién (a favor o en contra)
de personajes politicos o controversiales. Ejemplo: un
disfraz de mafioso con una pistola de juguete o un disfraz de
asesino serial serian inapropiados

e Presentacion personal: El disfraz debe estar limpio y en
buen estado. Se debe mantener una presentacion personal
acorde con las normas de higiene y urbanidad.

e Autorizacion previa: En caso de dudas, se recomienda a los
padres consultar con el/la directora(a) de grupo antes del
evento para asegurar que cumplan con el cdédigo de
vestimenta del colegio y con estas directrices.

CAPITULO 15. FALTAS DISCIPLINARIAS Y SU
DEBIDO PROCESO.

Articulo 74. 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,
intencional metddica y sistematica de agresion,
intimidacién, humillacién, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitaciénala
violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal,
fisico o por medios electrénicos contra un nifo, nifa, o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacion de poder
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o alo largo
de un tiempo determinado.”

Y agrega que “También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el
bienestar emocional y el rendimiento escolar de los
estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima
escolar del establecimiento educativo.”
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e Agresion escolar. Es toda accién realizada por uno o varios
integrantes de la comunidad educativa que busca afectar
negativamente a otros miembros de la comunidad
educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La
agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional
o electrodnica.

a. Agresion fisica. Es toda accién que tenga como finalidad
causar dafo al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye
pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgunos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

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

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

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

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

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

e Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones
en las que los conflictos no son resueltos de manera
constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o
rinas 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 afectacién al cuerpo o a la salud de
cualquiera de los involucrados.

e Cyberbullying: Forma de intimidacién con uso deliberado
de tecnologias de informacion (internet, redes sociales
virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicolégico y continuado.

e Grooming. Son acciones por medio de las cuales una
persona con un perfil falso, busca a través de redes sociales,
aplicaciones en linea o a través de dispositivos de
comunicacion una relacién engafiosa con un nifo, nifa,
adolescente o joven, con el propdsito de conocerlo, ganar
su confianza e involucrarlos en actividades sexuales por
medio del uso de cAmaras web o intercambio de imagenes y
textos eréticos o sugestivos, y luego chantajearlos para
tener encuentros personales y cometer el abuso sexual
fisico o involucrarlos en redes de explotacién sexual
comercial (ICBF, 2018)

e Maltrato Infantil: Son todas aquellas situaciones que
vulneran los derechos fundamentales de los nifios, nifias y
adolescentes y ponen en riesgo la vida e integridad fisica,
psicoldgica, sexual, emocional o mental.

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

e Sextorsion. Es una forma de explotacion sexual, en la cual la
persona que envia material con contenido sexual es
chantajeada o extorsionada con su propio material para
obligarla a entregar dinero o realizar otra actividad en
contra de su voluntad, todo en beneficio de quien ejerce el
chantaje.

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

e Vulneracion de los derechos de los nifios, nifas y
adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesién o perjuicio
que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifos,
nifas y adolescentes

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

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
aplicacion de medidas pedagégicas para retornar a una
convivencia armonica.

Articulo 75. Politica Disciplinaria

La respuesta inicial de la institucién ante cualquier conflicto es
la concertacién v conciliaciéon como disciplina interior o
formativa basada en el respeto por la dignidad humana y en el
uso correcto de la autoridad no para provecho propio sino para
la orientacién recta del educando.

La aplicacion de medidas pedagdgicas se debe realizar segun el
debido proceso. Se debe determinar el tipo de medida
pedagdgica 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 normas que implican una sana convivencia.

Para la aplicacion de la medida pedagégica el estudiante debe
conocer claramente el tipo de falta cometida, para ejercer el
derecho a ser escuchado, a formular sus descargosy a que se le
haga el debido proceso.

Paragrafo 1. En todos los casos, ante la comision de faltas, el
coordinador de seccién serd quien asegure que los
procedimientos se lleven de acuerdo con lo establecido en este
Manual de Convivencia vigilando que en el proceso se actue sin
arbitrariedad, abusos, amenazas, humillaciones, intransigencias,
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inflexibilidad docente, discriminaciones intelectuales, ni ningin
otro tipo de prejuicio.

Articulo 76. Justicia Restaurativa

e La sancién que se imponga como consecuencia de

m la comision de wuna falta tiene caracter

—~— esencialmente pedagogico, toda vez que busca

!v provocar en el estudiante, la reflexiéon y el cambio

de actitud. Con tal finalidad, antes de proceder a

la sancién, deben agotarse los caminos de la persuasion, el

didlogo y la conciliacién, siempre que esta dultima sea
procedente.

En todo proceso llamado a sancionar conductas que vulneren
las normas de convivencia, debera tenerse en cuenta el principio
de lajusticia restaurativa, es decir, aquella que busca construir
antes que destruir, recuperar los nexos sociales desarticulados
por la contravencion, el sentido de seguridad, de respeto por el
otroy el significado de la vida en comunidad.

Articulo 77. Principios que orientan la accion disciplinaria

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

e La Auto-regulacién: Entendida como la actuaciéon 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
direccionamiento que provenga de otros actores educativos,
externos al estudiante. Es la capacidad para gobernar los
comportamientos 'y las actuaciones individuales,
ajustandolas a los tiempos, las personas y los lugares,
propios de cada actividad escolar.

e La Corresponsabilidad: Entendida como la preocupacion
por el bienestar no solamente individual, sino comunitario,
asumiendo 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 Norma y la Autoridad: Es el
reconocimiento 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
aceptacion de la autoridad establecida en la Institucion, que
garantice el cumplimiento de las normas por parte de todos
los integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 78. Criterios de Aplicacion de Sanciones a los
Estudiantes.

Toda actuacion que involucre a la comunidad educativa,
especialmente a los estudiantes, se analizara dentro del marco
de los principios del debido proceso, respetando sus derechos,
recordando sus deberes y obligaciones, y teniendo en cuenta,
los posible atenuantes y agravantes que se hayan podido
presentar. Adicionalmente, para adelantar el tramite
sancionatorio, se tendrd en cuenta lo siguiente:

e La edad del infractor y, por ende, su grado de madurez
psicolégica.

e Elcontexto que roded la comision de la falta.

e Las condiciones personales y familiares del estudiante.

e La existencia o no de medidas de caracter preventivo al
interior del Colegio.

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

Articulo 79. Circunstancias Atenuantes y Agravantes de las
Faltas.

Para la aplicacion de cualquier decisién ante una accién
disciplinaria se tendran en cuenta dos tipos de circunstancias:
de atenuaciony de agravacién.

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

e Aceptar voluntariamente la comisiéon de la falta, siempre y
cuando no se trate de una reincidencia en faltas
disciplinarias.

e Haber observado excelente conducta anterior.

e No haber estado ni estar involucrado en otro proceso
disciplinario.

e Haber sido obligado a realizar el hecho.

2) Circunstancias de agravacion. Las circunstancias de

agravacion son aquellas que hacen mas grave la calificacion

de unafaltay su medida pedagdgica:

Reincidir en la comisién de faltas.

Implicar a otros injustamente.

Tener Matricula en observacion por temas disciplinarios.

Haber empleado en la ejecucion de la falta un medio cuyo

uso pudiera resultar peligroso o daiino para las personas.

Haber premeditado la falta.

e Abusar de la confianza brindada por cualquier miembro de
la comunidad educativa para cometer 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 80. Situaciones Tipo |

Conflictos manejados inadecuadamente entre las diferentes
personas que conforman la institucion y situaciones esporadicas
que inciden negativamente en el clima escolar. No generan
danos al cuerpo o a la salud fisica o mental.
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Articulo 81. Situaciones Tipo Il

Situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de
comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

e Que se presente de manera repetitiva y sistematica.

e Que causen dafos al cuerpo o a la salud fisica o mental sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados, pérdidas o deterioro en la propiedad.

Articulo 82. Situaciones Tipo lll:

Corresponden a este tipo, las situaciones de agresién escolar
que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexual, referidas en la normatividad legal
vigente o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en laley penal colombiana vigente.

Articulo 83. Situaciones Tipo IV

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

Agresion Pasiva. Actitud de un educador en la emplea un
lenguaje 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 JUltimas su sometimiento u
obediencia. Este tipo de violencia casi siempre verbal, no
emplea la agresidn fisica, y se queda generalmente en el plano
de las expresiones.

Sanciones Evaluativas. Consiste en las actuaciones de un
docente, que utiliza como medio de control o de sometimiento o
de manejo de la disciplina, los quices, las previas, las tareas y los
examenes 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, actta
de manera impositiva, arbitraria, sin permitir el disenso o la
controversia, definiendo este modo de actuar, desde el deber
ser y la salvaguarda de las estructuras mas centrales de la
institucion.

Ignorar los Problemas de Convivencia. Ocurre cuando los
directivos, pero especialmente los profesores, ignoran
deliberadamente los casos de agresividad, violencia no fisica,
intimidacién y demds problemas de convivencia, dejandolos
pasar, sin intervenir 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, ni en hechos reales, y que
tienden a someter la rebeldia de los estudiantes. No hay razones
ni argumentos que las justifiquen y Gnicamente 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
acciones que penalizan un comportamiento, en muchos casos

humillando y sometiendo al estudiante y, por supuesto, minando
su autoestima.

Actitudes Psicolégicas. Consiste en asumir posiciones de orden
psicolégico que se traducen en discriminacién hacia los
estudiantes, 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 calidad, no ensena todo lo que debe
ensefar, deja temas o aspectos curriculares importantes sin
abordar en sus clases, realiza sesiones 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
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad
y formacion sexual, referidas en la normatividad legal vigente o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley
penal colombiana vigente.

Paragrafo. La Institucion se compromete a crear todas las
condiciones necesarias para que las anteriores situaciones no se
presenten en ningun 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 84. Descripcion del Comité Escolar de Convivencia.

Es una instancia cuya creacion ha sido
ordenada por Ley 1620 de 2013y regulada por
el Decreto 1965 de 2013, y es la llamada a
liderar las acciones y procesos de formacion
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 convivenciay solucién de conflictos y
lidera acciones orientadas a la construcciéon de relaciones
armonicas y pacificas en los colegios que se caracterizan por el
didlogo, el trabajo en equipo y la participacién de la comunidad
educativa.

El plan de convivencia escolar es una herramienta que
contribuye a su gestion. Es importante articular las funciones y
acciones de promocién y prevencién que lidera con otras que se
desarrollen desde diversos ambitos de la gestidn institucional.

Articulo 85. Integrantes del Comité Escolar de Convivencia
(Art. 12 de laley 1620 de 2013):

e La rectora del establecimiento educativo, quien preside el
comité
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El personero estudiantil

El docente con funcion de orientacion (psicéloga)
El coordinador de seccidn representante.

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes CAP|’TULO
18. REGLAMENTO PARA SALIDAS
PEDAGOGICAS

e Undocente 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 propdsito de ampliar informacion.

Articulo 86. Funciones del Comité de Convivencia Escolar

Segln la Ley 1620 del 2013, las funciones del Comité de
Convivencia Escolar son:

1) ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos
gue se presenten entre docentes y estudiantes, directivos y
estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

2) Liderar en las instituciones educativas acciones que
fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.

3) Promover la vinculacién de las instituciones educativas a
estrategias, programas y actividades de convivencia y
construccién de ciudadania que se adelanten en la regién y
que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

4) Convocar a un espacio de conciliacién para la 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
procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de
la comunidad educativa.

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

6) Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el pacto de convivencia, y presentar
informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y
Formacién para los Derechos Humanos, la Educacién parala
Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia
Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el
comité.

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

8) Activar la Ruta de Atencidon Integral para la Convivencia
Escolar definida en el articulo 29 de dicha Ley, frente a
situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente
a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no
pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo

establecido en el Manual de Convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas
de la comisién de una conducta punible, razén por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que
hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Articulo 87. Introduccidn alas salidas pedagogicas y
definiciones.

El componente curricular de la institucién

llamado Salidas Pedagégicas tiene como

objetivo principal exponer a los estudiantes a

practicas formativas y pedagdgicas

experienciales, permitiéndoles entrar en
contacto con la realidad y acercarse a temas, sitios, historia,
dindmicas y asuntos abordados conceptualmente, en su
contexto natural y de una manera directa.

Articulo 88. Clases de Salidas Pedagodgicas

Las salidas pedagodgicas que se pueden dar en la FEM son las
siguientes:

1) Salidas Académicas. Salidas para asistir a empresas,
ecosistemas, lugares histéricos, museos y toda clase de
espacios o actividades, en donde los estudiantes
interactian con elementos que previamente han estudiado
o estan estudiando conceptualmente.

2) Salidas Comunitarias. Salidas en donde fundamentalmente
se busca la interaccién 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 comprension de la realidad.

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

4) Convivencias. Salidas en donde se busca que los
participantes en ellas, tengan una experiencia vivencial
sobre alglin tema, tépico o aspecto de lavida 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
Deportivos. Salidas en donde los estudiantes participan en
torneos, festivales, foros, jornadas de visita a universidades
0 a otras instituciones de educacion superior, incluso, fuera
del pais, en donde prima el intercambio cultural, académico
o deportivo.

6) Experiencias de Formacion 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
estudiantes en aspectos de la realidad nacional, o con fines
religiosos propios de una experiencia de fe.

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

8) Viajes de Inmersion. Salidas que se organizan,
generalmente fuera del pais, con el fin de exponer los
estudiantes a un entorno cultural e idiomatico que esta
siendo formado en la instituciéon y que ofrece a éstos, la
posibilidad de mejorar el idioma o la comprensién de la
cultura del idioma que aprende.

9) Otras Salidas Realizadas con Fines Pedagégicos o
Recreativos. Todo tipo de salidas, mas bien de corta
duracion, sin mucha complejidad, que se organizan en la
institucion con algin propdsito o fin pedagégico 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
firmado por los padres de familia del estudiante.

Pardgrafo 2. Dado que estas Salidas Pedagogicas son
complementarias al Proyecto Educativo y las actividades
ordinarias que el Colegio habitualmente planea, ejecuta y
evalua, generalmente las mismas tienen un costo adicional, que
debe ser cancelado por los padres de familia.

Articulo 89. Normas Especificas para las Salidas

Pedagogicas.

1) En toda actividad de una Salida Pedagdgica, quienes
participen en ella, se hallan representando a la institucion
educativa, razén por la cual, se espera de ellos siempre un
adecuado comportamiento, el respeto y el cumplimiento de
las normas definidas en los documentos institucionales
oficiales y 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
involucrados en la salida pedagégica, independientemente
de que sean guias, personal de apoyo, estudiantes de otras
instituciones educativas, personas que habitan o trabajan
donde se esta 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
visitan, asi como de los utensilios o recursos que les sean
entregados o suministrados para la realizaciéon de la
actividad. En caso de perder o daiar alguno de los recursos
suministrados para la actividad que se esté realizando,
quien sea el responsable de dicho dafo o pérdida, debera
responder por su reposicion.

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

6) Los padres de los estudiantes que asistan a salidas
pedagdgicas y de cuyos estudiantes se esté llevando un
proceso terapéutico que pueda verse afectado por dicha
salida, deben hacer |llegar al colegioel plan de
crisis disefiado por el especialista tratante, teniendo en
cuenta el diagndstico del estudiante, esto con el animo de
apoyar y saber orientar al estudiante en caso de que lo
requiera.

Paragrafo 1. Antes de planear y realizar cualquier salida
pedagogica, la Institucidn revisara las normas y las condiciones
de las instituciones, organizaciones, entidades o paises, en
donde se llevara a cabo la salida, para ver que ellas no tengan
normas contrarias a la filosofia o los criterios formativos de la
FEM.

Paradgrafo 2. En caso de que un estudiante o su familia
consideren como inadecuada una norma o prescripcion dada
por lainstitucién, organizacion, entidad o pais donde se llevard a
cabo la salida pedagédgica, dicho estudiante y su familia lo
deberan manifestar antes de iniciar la actividad. Silanormaola
condicion es un impedimento para la realizacién de la salida
pedagdgica, ese estudiante se abstendra de participar en la
misma.

Articulo 90. Compromisos de los Estudiantes en Salidas
Pedagogicas

Todo estudiante que participe en una salida
pedagdgica se compromete a:

1) Utilizar solamente los medios de
transporte 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 algln
motivo, se debe solicitar autorizacion al jefe de la
delegacion.

3)  Acatar las instrucciones de seguridad impartidas por el
conductor 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
integridad o que vayan en contra de 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 pedagogico; seguir los horarios de desplazamiento
y cumplir las indicaciones que brinden los profesores.

7)  No ausentarse de las actividades programadas en la
agenda sin previa autorizacién y acompafamiento de un
docente o miembro organizador de la actividad.

8) Mantener un trato de respeto permanente con los
docentes acompafantes, los organizadores, las personas
involucradas con los desplazamientos y, en general, con
todas las personas y en todos los lugares que se visite.

9)  Evitar el ingreso a lugares no programados y, por tanto, no

autorizados, tales como: tiendas, bares, discotecas,
centros comerciales, salas de cine, entre otros.
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10) Utilizar adecuadamente los aparatos electronicos como
camaras fotograficas, celulares, cdmaras 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
identidad.

11) Ser responsable de mi equipaje y pertenencias,
manteniendo 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,
teatros, hoteles, parques nacionales, etc. Observar,
especialmente, las condiciones relativas a seguridad y
cuidado del medio ambiente (p. ej. Uso de chalecos
salvavidas, cinturones de seguridad, etc.).

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

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

Paragrafo: los deberes y normas del presente Manual de
Convivencia se aplican en su totalidad durante la salida
pedagogica.

Articulo 91. Procedimiento en caso de incumplimiento grave
durante la salida pedagégica

1) Si el incumplimiento no pone en riesgo nila seguridad ni los
objetivos de la salida, la situacién serd atendida y resuelta
por el directivo o el docente que se halle al frente del grupo
de estudiantes vy, al regreso del grupo a la institucion, la
situacion serd revisada 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 situacion ponga en riesgo la seguridad del
individuo, del grupo o comprometa los objetivos de la salida,
el estudiante involucrado en ella, respetado el debido
proceso y una vez habiendo clarificada la situacion, sera
devuelto inmediatamente a la institucion para que alli asuma
la responsabilidad de sus comportamientos.

Nota:

e En caso de que el estudiante sea devuelto al pais por la
comisién de un incumplimiento grave, los costos de su
traslado extemporaneo al pais, seran asumidos en su
totalidad por sus padres de familia. El estudiante que sea
devuelto viajard en condicion de recomendado con la
aerolinea que se encargue de su traslado al pais.

e Para realizar este procedimiento -la devolucién del
estudiante al pais-, el Colegio, a través 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 Al regreso al pais del estudiante, éste y su familia, seran
citados al Colegio para seguir el debido proceso y la

atencion 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 estudiantesy sus docentes,
asi como los procesos formativos que se buscan con las
actividades programadas, por ello, las decisiones que se toman,
buscan salvaguardar estos dos aspectos.

TITULO V. PROCEDIMIENTOS DE
CONVIVENCIAY DISCIPLINA

CAPITULO 19.ESTRUCTURAS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA.

Articulo 92. Componente de Promocién.

El componente de promocién en el marco de la Ley 1620 en la
Fundacién Educativa de Montelibano tiene como propdsito
difundir informacién suficiente, de forma permanente y
continua para salvaguardar una convivencia constructiva entre
todos los miembros de la comunidad educativa.

La promocién de la sana convivencia se centra en el desarrollo
de competencias ciudadanas y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos. De acuerdo con lo anterior
se consideran acciones de promocién las politicas
institucionales que se concentran en el fomento de la solucién
constructiva de diferencias y en el mejoramiento del clima
escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicioreal y
efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en
los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013.

En virtud del componente de promocion, el Comité Escolar de
Convivencia adelantard las siguientes acciones:

e Revisar anualmente el Manual de Convivencia.

e Articular la implementacién y seguimiento de los consejos
de aula orientados a fortalecer el clima escolar.

o Propender para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo de
manera transversal en todas las areas obligatorias y
fundamentales del conocimiento.

e Implementar los proyectos pedagogicos conforme a los
parametros dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620 de
2013.

Articulo 93. Componente de Prevencion

La prevencion se entiende como la preparacion y disposiciéon
que se hace anticipadamente para evitar un riesgo. En el marco
del Decreto 1965 de 2013 se considera que la prevencion busca
intervenir 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
sucesos o que facilitan su repeticion.

FEM Manual de Convivencia Escolar 2026 42



Las acciones de prevencion intervienen sobre factores o
situaciones que amenazan el ejercicio de los DDHH, de manera
que los episodios de vulneraciéon (violencia, discriminacion,
inequidad, acoso, agresion, censura, autoritarismo, etc.) no
escalen y se repitan hasta convertirse en dinamicas relacionales
dentro de la comunidad educativa. Las actividades a desarrollar
deben estar orientadas segun los aspectos mencionados a
continuacion: Identificar los factores de riesgo y proteccion
asociados a las situaciones que afectan la convivencia escolary
el ejercicio de los DDHH y DHSR. Construccion de estrategias
pedagégicas de manera articulada con el componente de
promocién, es necesario que la comunidad educativa disefe,
implemente y evalle estrategias pedagodgicas que mitiguen las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de
los DDHH y DHSR. Estas acciones necesariamente deberan
involucrar a las familias y aprovechar las oportunidades de
trabajo intersectorial. Comunicacion y manejo de la
informacién: definir estrategias y pautas de comunicacion que
establezcan un direccionamiento claro para todas las
manifestaciones oficiales sobre la convivencia, con el animo de
que toda la comunidad educativa se integre a las acciones que
se ponen en marcha para la mitigaciéon de los factores que
afectan la convivencia escolar. Una vez realizada y definida la
lectura del contexto podemos definir las situaciones mas
comunes que ocurren en la FEM y que afectan la convivencia
escolar.

Estrategias de Promocién 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 Politica de Prevencion FEM Espacio Libre de Acoso Escolar:
Lineas de atencién “Escichame”

e Actividades/ alianza RedPapaz

e Alianza con Fundacién Panzenu (charlas y campanias segin
necesidades especificas)

e ConsejosdeAula
e Videos “La Convi”.

Las anteriores estrategias se programaran dentro del
cronograma institucional para trabajarlas durante los
momentos destinados para direccién de grupo.

Articulo 94. Componente de Atencion: Linea de Atencion
“Esctichame”

El componente de atencidn desarrolla las estrategias que
permiten 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
definidos 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
comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho
denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafos fisicos

y psicolégicos de los menores involucrados sobrepasan la
funcion misional del establecimiento educativo.

e La FEM ha dispuesto una linea de atencidon directa
dedicada para denunciar cualquier incidente de
intimidacion, acoso o violencia escolar con prontitud. Esta
linea directa es accesible para estudiantes, maestros y
padres que puedan tener informacién relacionada con
incidentes de acoso dentro de nuestra comunidad escolar.
El nimero de la linea es 3182826563 y acepta tanto
mensajes de WhatsApp como llamadas telefénicas.

e Asi mismo, se ha habilitado una direccion de correo

electrénico especial, escuchame@colfem.edu.co donde se

pueden enviar los informes y

e Un formulario online (Escichame) en el que también
pueden dar a conocer la informacion. Este canal es anénimo
toda vez que no recoge informacién 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 informaciéon compartida a través de estos canales sera
tratada con la maxima confidencialidad y serd conocida
Unicamente por las mas altas instancias de la administracién
escolar de acuerdo con los protocolos de atencion adoptados
por lainstitucion.

Cada caso serd investigado y corroborado para garantizar la
seriedad del proceso. Al proporcionar estos canales de
comunicacién, se busca garantizar que se escuchen todas las
voces, ya sea por medios personales o escritos, andénimos o
personales, y que ningun acto de intimidacién o acoso pase
desapercibido.

g Lineas de Atencion

La FEM es un espacio libre de Acoso Escolar

[:FEM

Escribe (s! o deseas de

manera andnima) a Correo
escuchamemeoliom edu co .
T Electrénico

U informacion es
confidencial

i Linea
\___. WhatsApp
“Escichame”.

Habla con tu

psicéloga

de seccion aners
confidencla

Tudiecior(alde  Habla con tu

grupo esta aqui .
paaescuchanay  DUECIOT(a
ayudarte. de grupo

Accee al formulano
‘ ime” en Gontrol Formulario Habla con la

et i Personera
online

a
“Esclichame” . ___. escolar

FUNDACION EDUCATIVA DE MONTELIBANO

Articulo 95. Componente de Seguimiento

Son las acciones que se presentan posterior al tratamiento del
evento y que a la vez son insumos para la Promocion y
Prevencion. El seguimiento estard a cargo de un profesor, el
director de curso, la coordinacién de convivencia, el comité de
convivencia y el Consejo Directivo o una institucion externa,
segun corresponda. A su vez, tanto la familia como el estudiante
participaran en las diferentes acciones de seguimiento. El
componente de seguimiento se centrara en el reporte oportuno
que hace la Institucion, de la informacion de los casos acaecidos
en ella, al Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
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Escolar, asi como al seguimiento del proceso de atencion, de
cada uno de los casos reportados.

Articulo 96. LaRutade Atencion Integral.

La Ruta de Atencién Integral inicia con la identificacion de
situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia
escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de
Convivencia y al Comité Disciplinario, segin sus funciones, para su
documentacion, andlisis y atencion.

De acuerdo con la gravedad de la situacion, y atendiendo a lo
dispuesto en el presente Manual de Convivencia, para su
atencion y tratamiento, se seguira cualquiera de los protocolos
establecidos en él, seguin 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 a la Policia de Infancia y Adolescencia,
segun corresponda, de acuerdo con los protocolos.

Articulo 97. Identificacion de las Formas de Acosoy

Violencia Escolar.

La FEM, para adelantar medidas que permitan identificar las
distintas formas de acoso y violencia escolar, cuenta con las
siguientes estrategias.

1) Diagnéstico Inicial sobre el Estado de la Convivencia.

Cada afo, al inicio 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 informacién actualizada y confiable, sobre la
percepcion de los estudiantes y de los profesores en relacién
con las principales conductas 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
escolar. De igual manera, hace una tipificacion de las mismas
para clasificarlas, segin lo conceptuado en este manual
(Situaciones Tipo |, I, 111, IV), asi como faltas leves, graves y muy
graves.

3) Diagnosticos Extraordinarios.

En caso de ser necesario, cuando se detecte una necesidad
especial en alguno de los cursos de la Institucién, desde la
Coordinacion o la Rectoria, se programaran intervenciones
especiales y dirigidas a la deteccién de las principales formas de
acoso y de violencia escolar.

Para atender estas situaciones, la Institucién podra usar alguno
de los instrumentos estandarizados con los que se cuenta para
este propdsito, o podrad diseflar una estrategia sistémica, se
corte cualitativo, que permita construir un adecuado, oportuno
y eficiente diagndstico. En estos casos, no sélo se tipificara los
comportamientos detectados, sino que ademas se generaran
estrategias de mejora de la convivencia, acordes con el
diagndstico realizado.

Articulo 98. 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 para Ia
Convivencia Escolar, la Institucion garantizara la aplicacion de
los principios de proteccién 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 exigibilidad de los derechos; el respeto a
la diferencia de sexo; y los derechos de los menores de edad de
los grupos étnicos. Asi mismo, garantizard el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones
que afecten la convivencia, y la proteccion de datos personales,
tal como se contempla en la legislacion vigente y en la Politica
Institucional para el Tratamiento de Datos.

Articulo 99. 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
ordenamiento juridico les otorga, para efecto de hacer valer sus
derechos sustanciales, dentro de un procedimiento judicial o
administrativo. Asi, el contenido y los alcances del debido
proceso estan determinados por este conjunto de garantias y
facultades, las cuales, a su vez, estdn 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 100. 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 la Institucién, son los siguientes:

Dignidad del Ser Humano. El ser humano es digno por
naturaleza, sin ningun tipo de distincién, razén por la cual, de
esa dignidad emergen todos los derechos, que como persona le
son inherentes.

Derecho al Debido Proceso. El derecho que tienen todos los
integrantes de la Comunidad Educativa, a un debido proceso,
conforme a la Constitucion y a la Ley, en todas las actuaciones
que en contra o a favor de ellos, se realicen.

Derecho de Defensa. En todos los casos y durante todos los
procedimientos en los cuales, exista la posibilidad de una
medida pedagégica para cualquiera de los integrantes de la
Comunidad Educativa, el afectado deberd ser escuchado por la
persona encargada de juzgar su comportamiento, y determinar
la medida pedagodgica a la que haya lugar, conforme al conducto
regular establecido en el presente Manual de Convivencia.

Derecho a la Doble 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 apelacion, conforme se defina para
cada procedimiento.

Presuncion de Inocencia y Principio de Favorabilidad. Toda
persona y todo integrante de la Comunidad Educativa es
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inocente de cualquier cargo, hasta cuando dentro del procesoy
atendiendo sin excepcion 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 la comunidad educativa, contard con la
debida 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 101. Procedimientos de entrada y salida de

estudiantes.

Con el propésito de garantizar la proteccion integral, la
seguridad, el orden y la responsabilidad compartida entre la
familia y la Fundacién Educativa de Montelibano (FEM), y en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 - Cédigo
de Infancia y Adolescencia, se establece el siguiente Protocolo
para el Ingreso y Salida de los Estudiantes, conforme a los
principios del interés superior del nifio, la corresponsabilidad, y
el derecho a un entorno educativo seguro y protector.

1. Ingreso de los estudiantes

a) En el caso de los niveles de preescolar y primaria, los
estudiantes deberan ser entregados personalmente por el
padre, madre o persona autorizada por ellos, en la puerta o
punto designado por la institucién. Las autorizaciones a
terceros para entregar o recoger estudiantes deben
formalizarse por escrito ante el director de grupo o
coordinacién respectiva.

b) Los padres de familia son responsables de determinar el
medio de transporte utilizado para que sus hijos se
desplacen haciay desde el colegio.

c) No se permitira el ingreso de acompanantes o visitantes sin
autorizacién previa. Cualquier ingreso de adultos a las
instalaciones debera registrarse en porteriay contar con la
aprobacion de coordinacién o rectoria, atendiendo el deber
institucional de garantizar la seguridad y trazabilidad de las
personas dentro del establecimiento.

d) Los estudiantes que lleguen después de la hora establecida
deberdn reportar su ingreso tardio al profesor
correspondiente, quien registrara la novedad en la planilla
de seguimiento.

2. Permanencia durante la jornada escolar

a) Durante la jornada, los estudiantes permaneceran dentro
de las instalaciones de la institucién y bajo supervision del
personal docente y de apoyo.

b) No esta permitido abandonar el aula o las instalaciones sin
autorizacion expresa del docente, del coordinador,
enfermeria o equipo de bienestar.

c) En caso de citas médicas, diligencias o emergencias
familiares, el retiro debera ser autorizado por los padres o
acudientes y verificado por coordinacion o secretaria

académica, dejando constancia escrita en los medios de
comunicacion institucionales.

3. Salida de los estudiantes

a) La salida de los estudiantes se realizara inicamente por las
puertas designadas, bajo la supervision del personal
asignado.

b) Los estudiantes hasta quinto grado seran entregados
personalmente a sus padres, acudientes o personas
previamente autorizadas por escrito, conforme al principio
de protecciény al deber de custodia familiar.

c) Los estudiantes de sexto grado en adelante podran salir de
manera auténoma, siempre que exista constancia escrita de
autorizacion familiar que se firma al momento de Ia
matricula.

d) En caso de situaciones imprevistas o de riesgo (lluvia
intensa, emergencias, alteraciones del orden publico, entre
otras), la institucion podra retener preventivamente la
salida de los estudiantes hasta que se garanticen
condiciones seguras, priorizando el interés superior del
nifoy adolescente.

e) Los padres o acudientes deben respetar los horarios de
salida establecidos. En caso de retraso, deberan informar
oportunamente a la direccidn de grupo o coordinacion.

4. Retiro durante la jornada

a) El retiro anticipado de un estudiante solo podra
realizarse con autorizaciéon expresa de los padres o
acudientes, enviada desde el correo institucional
familiar o mediante solicitud escrita firmada.

b) En caso de que sea un tercero la persona autorizada
para retirar al estudiante, los padres deberan informar
esta situacién con nombre y nimero de cédula en el
permiso de salida. La persona autorizada debera
presentar su documento de identidad en la porteria.

c) Una vez entregado el estudiante, la responsabilidad de
la institucién cesa y pasa a ser de los padres o
acudientes, conforme al deber de cuidado vy
corresponsabilidad establecidos en la normatividad
vigente.

5. Responsabilidad compartida

La FEM mantiene la custodia y responsabilidad de los
estudiantes Unicamente durante el tiempo en que se
encuentren dentro de sus instalaciones o en actividades
institucionales.

Los padres y acudientes son responsables del acompafiamiento,
transporte y seguridad de los estudiantes antes del ingreso y
después de la salida, en cumplimiento del Articulo 14 del Cédigo
de Infanciay Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y del principio de
corresponsabilidad familia-colegio. La FEM recomienda
encarecidamente a los padres de familia asegurarse de que
quienes transportan a sus hijos lo hacen de manera segura y
respetando las normas de transito.

Articulo 102. Instancias para la atencion de Reclamos por
asuntos académicos.

Para todo aporte o reclamacién, se debe seguir un conducto
regular que facilitard el proceso de orientacién y respuesta a
inquietudes o problemas sobre el proceso académico, hasta
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agotar todas las instancias, tanto en conflictos académicos o
contravenciones a los derechos de los estudiantes en sus
evaluaciones y desempefios como en problemas de convivencia
o comportamentales:

La FEM, atendiendo a lo estipulado en el numeral 6 del articulo
8 del decreto 1290, establece las siguientes instancias,
procedimientos y mecanismos de atencién y resolucién de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la
evaluaciéon y resultados académicos durante un periodo o al
final del afo lectivo:

Docente de materia
Jefede area
Coordinador Académico
Consejo Académico
Rector

Consejo Directivo.

sSoLsede

Paragrafo 1: Las reclamaciones, revisiones y solicitudes de
caracter académico, deben hacerse por escrito y aportando
pruebas a partir de la segunda instancia y siguiendo el conducto
regular. Estas se haran dentro de un plazo de tres dias habiles
después de que el profesor haya dado a conocer la valoraciény
deberan ser respondidas por escrito dentro de los siguientes
tres dias habiles.

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

CONDUCTO REGULAR PARA
RECLAMACIONES ACADEMICAS

F CONSEJO DIRECTIVO

E RECTORIA

CONSEJO ACADEMICO
D Resuelve conflictos de fondo,

=

COORDINACION ACADEMICA
Instancia de apelacion

JEFE DE AREA
Segunda instancia.

-
-
A DOCENTE
Primera instancia

Articulo 103. 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 a través de la comunicacidn no violenta, buscando
esclarecer lo ocurrido para llegar a acuerdos, restaurar lo
danado o lesionado por los comportamientos, ya sea a personas
o a los bienes, y la busqueda de soluciones, segun el siguiente
Conducto Regular:

1) Intervenciones de primera instancia:
e El educador que conoce o estd donde ocurre el
comportamiento.
e Intervencion del Director de Curso.

2) Intervenciones de segunda instancia:

e Intervencion del Coordinador(a) de la seccidn.
e [ntervencion del Comité Escolar de Convivencia.
e [ntervencion de la Rectoria.

3) Intervencidn de ultima Instancia:
e Consejo Directivo.

Paragrafo: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia
incluida en el presente conducto regular no es para tomar
decisiones o imponer sanciones, sino como una instancia de
mediacion y de recomendacion a los directivos del Colegio,
sobre las estrategias de mejora de la convivencia, de proteccién
a las victimas y de formacién de los estudiantes.

Articulo 104. Recursos ante sanciones disciplinarias.

- @ = Frentea las decisiones tomadas por cualquiera
L) de las instancias del presente conducto regular,
proceden los recursos de reposicion o de
&EE:&- apelacion o ambos, los que deberdn ser
interpuestos, dentro de los cinco (5) dias

siguientes al pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez
vencido este tiempo, la decisidon quedara en firme y contra ella

no procede recurso alguno.

CAPITULO 21. TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 105. 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
accién correctiva correspondiente. La Corte Constitucional ha
reconocido que 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, si bien es cierto que la educacién es un
derecho fundamental de los nifos, las nifias y los adolescentes,
también lo es que el alumno no estd autorizado para violar los
reglamentos de las instituciones 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
Institucional, un Reglamento o Manual De Convivencia en el
que se incluya la definicion de sanciones disciplinarias aplicables
alos alumnos, incluyendo el derecho a la defensa.

Articulo 106. Faltas Leves

Las faltas leves son aquellas que no afectan directamente a
otros, a los bienes de la institucion educativa o de cualquier
miembro de la comunidad educativa, ni lesionan la honra o el
respeto del otro y que generalmente ocurren por descuido, falta
de prevision o anticipacion de consecuencias por parte del
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estudiante, pero que necesitan ser corregidas, para permitir un
proceso adecuado de formacion de éste.

Articulo 107. Faltas Graves.

Las faltas graves son aquellos comportamientos que
comprometen las normas basicas de convivencia y afectan de
manera significativa a la Institucion, al proceso de aprendizaje o
a cualquier miembro de la comunidad educativa, causandole
dafo, pero ademas, violando los principios y los valores que la
comunidad educativa ha definido como centrales y deseables
para la vida en comunidad, o ponen en peligro, la vida del
estudiante o de algin miembro de la comunidad escolar,

incluyendo las faltas relacionadas contra el medio ambientey la
salud. Las faltas graves, en muchas ocasiones, constituyen
situaciones tipo Il.

Articulo 108. Faltas Muy Graves.

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

"Ensefiar a nifios a contar es bueno,
pero ensefarles lo que realmente cuenta es mejor",

Bob Talbert.
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Articulo 109. Tipos de Faltas Leves, Graves y Muy Graves

Para una adecuada comprensién de las faltas que pudiesen llegar a cometer los estudiantes, se presenta en el siguiente cuadro la

relacion entre las faltas y los deberes de los estudiantes, asi como el nivel de gravedad de las mismas.

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

por éste, en condiciones de
desaseo e inadecuada
presentacién personal, o con
modificaciones en su
vestimenta, que atenten
contra su integridad fisica o
emocional, o contra la de
algun integrante de la
comunidad educativa, o
contra la buena imagen de la
institucién, 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 incumplimiento de | 1.1. Cualquier incumplimiento de
en el presente Manual de una norma del Colegio que una norma del Colegio que una norma del Colegio que
Convivencia. no atente contra la integridad atente contra la integridad sea considerada un delito por

fisica, emocional o fisica, emocional o la legislacion vigente

psicoldgica, 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. Cualq_wer falta que un

estudiante cometa en una

1.2. Mentir o engafiar para evadir L.7. Usarlel nombre del co!egio, actividad programada por la

o encubrir faltas leves Sus S'T"b‘?',"s © logos sin Institucion, en su

propias 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 . o . de contrabando.

) 1.9. Mentir o engafiar para evadir
una autoridad escolar. .
o encubrir faltas graves . o
K 1.4. Mentir o engafiar, ocultar

1.5. Realizar juegos de azar (aun propias o de otros. informacidn 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 2.1. Cualquier acto de irrespeto a | 2.4. Cualquier acto de irrespetoa | 2.7. Las agresiones fisicas o
cortesia y urbanidad si mismo, los compaiieros, los si mismo, los comparieros, los verbales hacia otra persona,
necesarias en el trato con profesores, los directivos y el profesores, los directivos y el incluyendo amenazas en las
los demas y tratar con personal administrativo, que personal administrativo, que cuales resulten lesionados.
respeto a todos los esté asociado al atente contra la integridad
miembros de la comunidad incumplimiento de las fisica, emocional, o 2.8. Violencia sexual.

y a los érganos que la normas de cortesia y de buen psicoldgica de otra persona.
componen. trato. 2.5. El uso reiterado o 2.9. Las conductas o
2.2. El uso no reiterado de malas intencionado de insultos o comportamientos como el
palabras o expresiones que expresiones que ofendan, !:)ul.lyl_ng, eI acoso esFoIar, la
ofendan, lesionen la lesionen la autoestima, o |nt|m|d.aC|on, el sexting, el
autoestima, o irrespeten en irrespeten en su persona, a grooming, entre otros.
su persona, a cualquier cualquier miembro de la
miembro de la comunidad comunidad educativa
educativa. 2.6. Presentarse al Colegio o a
2.3. Presentarse al Colegio o a una actividad programada

FEM
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material pornografico o
subversivo.

3.Seguir los parametros y 3.1. Cualquier incumplimiento de | 3.3. Cualquier incumplimiento de | 3.6. Cualquier falta que un
normas de una norma del Colegio que una norma del Colegio estudiante cometa en
comportamiento afecte el ambiente de durante actividades actividades escolares dentro
establecidos en este respeto y orden de la escolares, aun por fuera de o fuera de sus instalaciones, y
Manual en todos los actividad o lugar de los sus instalaciones, que atente que sea considerada como un
lugares y actividades cuales se trate. contra la integridad fisica, delito por la legislacién legal
escolares (buses, emocional o psicoldgica, de vigente.
bibllioteca, aullas., cafeteria, 3.2. Incum.plir con el r’eglamento algun miembro della , 3.7. El incumplimiento con los
salidas pedagdgicas, de salidas pedagdgicas, comunidad educativa o de si reglamentos de salidas
convivgncias, encuentros deportivas 9 fje - o mismo pedagégicas o deportivas de
deportivos, etc.). representacion sin perjuicio 3.4. Atentar contra el buen manera que impida el
del desarrollo de la actividad. nombre del Colegio, con cumplimiento de los
acciones o a través de objetivos de la actividad o
cualquier medio de resulte en la afectacién de la
comunicacion, afectando su seguridad de los
imagen y reputacion. participantes.
3.5. El incumplimiento con los 3.8. Traer, portar o usar armas
reglamentos de salidas blancas o de fuego (o
pedagogicas o deportivas de juguetes que luzcan como
manera que afecte el armas) u objetos explosivos,
cumplimiento de los venenosos, o artefactos
objetivos de la actividad o disefiados para el
ponga en riesgo la seguridad lanzamiento de proyectiles
de los participantes. (ej. caucheras), o cualquier
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 Daiiar la honra o dignidad de  [4.6 Toda forma de bullying,
demas a la intimidad sobre compafieros o una persona a través de cyberbullying, sexting, o
personal, evitando toda miembros de la comunidad chismes, divulgacién de invasion de la privacidad con
injerencia arbitraria o ilegal que no dafien su honra o informacidn personal o intima fines ofensivos de la dignidad
en su vida privada y la de dignidad. por cualquier medio, o invadir de la persona.
su famil.iz,:\, y colaborar en la 4.2 Tomar fotos de otros sin su la privacidad de otras 4.7 Difundir o compartir por
prOteccjon de sus consentimiento. personas. cualquier medio fotografias,
compafieros contra toda 43 | : : : 4.5 Grabar (voz y/o video) a otra videos o informacidn privada
conducta, accién o .3 Irrumpir en espacios privados ; o
- . - persona (incluyendo de alguien sin su
circunstancia que afecte su asignados al otro género (Ej. . -
L bafios) profesores o clases) sin el consentimiento.
dignidad. 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 ofendan, lesionen la actividad programada por la delincuenciales por las leyes
respetuoso y sin autoestima, o irrespeten en Institucidon y en su del pais.
discriminacion. su persona a cualquier representacion, fuera de sus
miembro de la comunidad instalaciones. 5.7. El acceso o la vinculacion, por
educativa. medios electrénicos 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 posesion o distribucion de
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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
Institucién, asi como
cualquier otro tipo de
contenidos, que afecten el
desarrollo moral y ético de
los estudiantes.

6. Utilizar el uniforme de
manera adecuada segun lo
establecido en el presente
Manual. (ver Articulo sobre
uniforme escolar)

6.1.

6.2.

Presentarse al Colegio o a
una actividad programada
por éste, con el uniforme
incorrecto, incompleto o sin
éste (a menos que sea esa la
directriz).

Desatender el cédigo de
vestir cuando se permita usar
prendas particulares.

6.3.

El reiterado porte del
uniforme de manera
inadecuada ya sea porque
realice combinaciones o
incluya accesorios y prendas
que no hacen parte de él, o el
uniforme se halle en mal
estado o desaseado.

6.4.

Negarse rotundamente a
utilizar el uniforme del
colegio sin una razén
justificada.

7.Respetar las creencias,
opiniones e ideologias de
los demas, aunque sean
contrarias a su forma de
pensar o pertenezcan a
otras formas culturales.

7.1.

Hacer comentarios, gestos o
ruidos irrespetuosos sobre
las creencias, opiniones o
ideologias de otras personas

7.2.

7.3.

Ridiculizar o incitar a otros a
burlarse de las creencias,
opiniones o ideologias de
otras personas

Impedir a otros la expresion
de sus creencias, opiniones o
ideologias.

7.4.

Vandalizar simbolos
nacionales, religiosos,
culturales o representativos
de creencias o ideologias

8. Respetar los simbolos
patrios, los actos civicos, y
a las personas que en ellos
intervienen, y toda
manifestacion cultural
nacional o extranjera.

8.1.

Tener actitudes o
manifestaciones de irrespeto
hacia los simbolos patrios o
culturales propios o ajenos

8.2.

Ridiculizar o incitar a otros a
burlarse de simbolos patrios
o culturales propios o ajenos

8.3.

Vandalizar simbolos patrios
propios o ajenos o sabotear
actos civicos con expresiones
obscenas o irrespetuosas.

9. Seguir las directrices que le
impartan sus docentes y las
autoridades escolares.

9.1

9.2

9.3

Desatender una directriz de
un docente o directivo sin
incurrir en actos de irrespeto
o insubordinacion (p. ej.
salirse de clase sin permiso).

Consumir bebidas y
comestibles, en lugares
distintos a los definidos por
las normas para tal
propdsito.

Usar, dentro de los salones
de clase, objetos que
distraigan y que no sean
necesarios para la labor
escolar como juguetes,
dispositivos electrénicos
(radios, celulares, relojes,
reproductores de musica o
de video, entre otros)

9.4

9.5

9.6

Desatender una directriz o
instruccién de un docente o
directivo sin razén
justificada.

No entregar las
comunicaciones o circulares
que la Institucién envia a los
padres de familia o
acudientes.

Conducir vehiculos
automotores dentro de las
instalaciones escolares sin
autorizacién para ello o sin la
observancia de normas de
seguridad (ej. Uso del casco
para motociclistas).

9.7

9.8

Desobedecer, desacatar o
retar abiertamente una
orden o directriz de un
docente o directivo en un
acto de insubordinacion.

Adulterar, suplantar, falsificar
cualquier tipo de documento
0 comunicacion de los
padres de familia con el
Colegio o vice-versa
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10. Cumplir con el horarioy |10.1 La impuntualidad reiterada 10.4 No asistir a clase o 10.5 El ingreso no autorizado
las exigencias del plan de en el cumplimiento de los actividades a las instalaciones del
estudios y el PEI. horarios y fechas establecidas programadas por la colegio (bien sea de

por el Colegio. institucion estando en manera forzada o
10.2 Las inasistencias injustificadas el colegio sin que haya usando argucias que
a las actividades o reuniones una razon justificada induzcan al error de los
convocadas por el Colegio para tal ausencia. guardias).
10.3 Faltar a clases antes o
después del periodo oficial
de vacaciones.

11. Ser ejemplo de 11.1. Utilizar ayuda no 11.2. Elfraude, plagio, la colision | 11.4. El engafio o la suplantacion
integridad académica autorizada en la realizacion o cualquier conducta que de los padres de familia o
garantizando que las de tareas o proyectos atente contra la honestidad acudientes, de las
evidencias de trabajo que escolares. o la probidad académica, autoridades de la
presente a sus maestros en cualquiera de las Institucidn, o de cualquier
(quices, exdmenes, actividades académicas o otra persona.
trabajos, ensayos, formativas implementadas
proyectos, etc.) por el colegio. 11.5. Prese.ntar. documer}to‘s,
realmente corresponden . o autor|zaC|one§y tramites,
a un esfuerzo intelectual 11.3. Encubriro S.er complice de Fon supla!rjtaaon Fie la
propio. ptros gstudlantes qug informacion o la firma del

incurrieren en cualquier adulto responsable, los
falta grave. padres de familia o los
acudientes.

12. Asumir con 12.1 Incumplir con actividades
responsabilidad las de recuperacion y refuerzo
actividades de programadas y a las que deba
recuperacion y refuerzo asistir
que el Colegio programa.

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. Institucidn haya programado, manera solapada o
toda la jornada, excepto quedandose en otros desacatando una orden de un
por causas de fuerza 13.2 Llegar tarde a clases o espacios del Colegio, sin que docente o directivo.
mayor. En caso de actividades escolares sin una los educadores o directivos lo
ausentarse, justificar la razon justificada. hayan autorizado paraelloo | 13.5 Presentar excusas
inasistencia al colegio o a sin estar al cuidado de alguno adulteradas o ficticias.
clase y ponerse al dia con de ellos.
los temas trabajados y 13.6 Dirigirse a un sitio diferente
tareas 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
evaluacién y promocion justificada, con las tareas o sistematica la comunicacion
establecido por el evaluaciones programadas de la Institucién con los
Colegio y utilizar los por la Institucién. padres de familia o
mecanismos que alli se acudientes.
consagran para realizar
los reclamos respecto de
su evaluacion y
promocion.

15. Respetar el proceso de 15.1Interrumpir el normal 15.2 La disrupcion grave que 15.3 Sabotear de manera
aprendizaje de otros desarrollo de las actividades impida la realizacién de una reiterada, intencional o
estudiantes evitando de aprendizaje con actividad programada por la sistematica el proceso de
interrupciones o comportamientos Institucidn o que atente ensefianza-aprendizaje,
perturbaciones inadecuados o impertinentes. contra la integridad de evaluacién o el medio
innecesarias y abstenerse cualquier miembro de la ambiente escolar o los
de incitar a otros a comunidad educativa medios para su realizacion.
cometer actos de 15.4 Adulterar los registros de
indisciplina. evaluacién en documentos o
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plataformas oficiales o
privadas del docente.

16. Responsabilizarse de sus
pertenencias y no tomar
ni usar sin
consentimiento los
bienes y pertenencias
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
intencidn) 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 sustraccién de cualquier

texto, util escolar o de
cualquier otra pertenencia
(incluyendo informacion), de
profesores, comparieros o
cualquier otra persona,
integrante de la comunidad
educativa.

17. Acatar las normas 'y
procedimientos de
seguridad del colegio,
especialmente en lo
relacionado con el plan
de emergencias (p.ej.
procedimientos de
evacuacion), acceso y
salida de las
instalaciones, uso de
equipos y zonas
restringidas.

17.1 No participar en los

simulacros de evacuacion o
emergencias, que el colegio
organiza.

17.2 Desatender procedimientos

de seguridad sin afectacién
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 propdsito.

17.4 No prestar el apoyo o la
ayuda necesaria a otros en
caso de una emergencia y
segln su edad y capacidad de
ayuda.

17.5 Desatender procedimientos
de seguridad poniendo en
riesgo a otras personas o a si
mismo(a).

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 informacion del
Colegio.

17.8 El uso y/o porte de pdlvora,

materiales inflamables o
materiales peligrosos.

18. Utilizar, cuidary
mantener 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 comunicacion 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 dafo
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 sustraccién de bienes

materiales de los miembros
de la comunidad o del
Colegio.

18.8 La destruccién o afectacién

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
psicoldgica de cualquier
integrante de la comunidad
educativa.
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19. Abstenerse de portar,
distribuir, comercializar o
incitar el consumo de
alcohol, cigarrillos
(incluyendo los Sistemas
Electrénicos de
Administracién de
Nicotina SEAN, Sistemas
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.

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 comercializacion
de bebidas alcohdlicas,
cigarrillos (incluyendo los
electrénicos y vapeadores),
sustancias alucinégenas,
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
electrénicos y vapeadores),
sustancias alucinégenas,
drogas psicoactivas o
psicotrépicas, y en general,
cualquier otro elemento de
similares caracteristicas, que
atente contra la salud propia
o de cualquier miembro de la
comunidad educativa

20. Reconocer y respetar el
espacio escolar como un
lugar ajeno a expresiones
afectivas intimas, y
abstenerse de tener
publicamente
expresiones de afecto
propias de la esfera
privada.

20.1 Las manifestaciones de

afecto inadecuadas para el
contexto de una institucion
educativa que forma
estudiantes de diferentes
edades y de diferentes
momentos de desarrollo.

20.2 La reiteracion en las
manifestaciones fisicas de
afecto propias de la esfera
privada (como besos o
caricias) realizadas de
manera publica.

20.3 Cualquier acto fisico,

psicoldgico o de cualquier
otra indole, que atente
contra la integridad sexual de
cualquier miembro de la
comunidad educativa.

20.4 El contacto fisico intimo

realizado en espacios
escolares, en presencia de
menores o de manera
publica.

20.5 Exhibicionismo indecente.

21. Respetar el ejercicio de
los derechos humanos,
sexuales y reproductivos
de cada uno de los
integrantes de la
comunidad y no
discriminar por ningun
motivo.

21.1 Cualquier acto de bullying,
matoneo, intimidacion, burla,
coercion, acoso, agresion
personal, fisica, psicoldgica o
verbal, contra otra persona.

21.2 Los actos de discriminacién
por razones fisicas, raza,
orientacién sexual, religiosa,
ideoldgica, socioecondmicas,
contra cualquier persona o
grupo.

21.3 El uso inadecuado del sistema
de comunicacién 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.

21.4 Cualquier acto de bullying,

matoneo, intimidacion, burla,
coercion, 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

vulneracion del buen nombre,
o la falsa acusacion contra un
miembro de la Comunidad
Educativa.

Articulo 110. 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
actividades del Colegio, pueden ser tratadas directamente
por el educador que esté con dichos estudiantes, cuando se

dé su ocurrencia.

2) Las faltas leves se deben registrar en el formato dispuesto
para tal propdsito y reportadas a la coordinacién a la cual

pertenezca el estudiante.

3) El estudiante debe formular los descargos a los que haya
lugar, con ocasién de la comisién de la falta o hacer las
reflexiones respectivas por escrito.
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4) En caso de la reincidencia 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
comportamiento que afecta el normal desarrollo de la
actividades académicas y formativas de la Institucion.

5) Si surtido todo el proceso anterior, la situacion andomala se
mantiene y el estudiante reincide en nuevas faltas leves, se
buscardn medidas pedagdgicas 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 111. Planilla de Seguimiento Diario

La FEM cuenta con una Planilla de Seguimiento Diario como
instrumento de control formativo. En esta herramienta se
registran incumplimientos menores relacionados con no portar
material escolar, no presentar tareas, uso inadecuado del
uniforme y retardos. El registro es diligenciado por los docentes
en cada asignatura y tiene un caracter pedagoégico y preventivo.
Laruta de aplicacidn es la siguiente:

a) Primer registro: llamado de atencion verbal.

b) Segundo registro: notificacion escrita a padres de familia.

c) Tercer registro: restriccion inmediata de la condicion de
Perfil FEM.

d) Cuarto registro: citacion formal a padres de familia.

e) Quinto registro: apertura del proceso formativo de
acompainamiento y de acompafnamiento.

Todas las observaciones incluidas en la Planilla se comunican a
los padres de familia a través del Observador del Alumno en la
plataforma Control Academic.

Articulo 112. Estrategias Formativas para Faltas Leves.

Cuando se dé la ocurrencia de una falta leve, se podré aplicar
alguna de las siguientes estrategias formativas:

1) Reparacion o acciones conducentes a implementar acciones
propias de la justicia restaurativa, que permitan que los
implicados en las mismas, experimentar que se hareparado
el dano causado, que los responsables asumen las
consecuencias de sus actos, que se garantiza la no
repeticion, que se privilegian las acciones formativas.

2) Reflexion personal. Se debe realizar un didlogo con el
estudiante implicado, que conlleve a hacer un anélisis del
comportamiento de quién ha infringido un principio o valor
formativo y sus consecuencias a nivel personal o colectivo.

3) Asignar la elaboracion de trabajos, campanas formativas y
actividades educativas referentes al tema o asunto sobre el
cual se ha cometido la falta.

4) Presentarse a la Institucién en un horario extra-clase y
realizar 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 desemperio de los
estudiantes 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
comportamientos o conductas realizados, que se expondran
a los comparfieros, en un espacio de formacion.

9) Suscripcién de un documento de compromiso en donde el
estudiante consigne su compromiso de cumplimiento de las
normas propias del Manual de Convivencia del Colegio.

Articulo 113. Procedimiento para el Manejo de Faltas Graves.

Las faltas graves serdn tratadas de la siguiente manera:

1) El profesor que tenga conocimiento de la situacién debe
tomar las medidas necesarias para restablecer el orden si
fuere necesario, atendiendo--primero que todo--a Ia
seguridad y cuidado de los estudiantes y recoger la
informacién que le permita hacer unregistro de la faltaen el
formato dispuesto para ello.

2) El(los) estudiante(s) implicado(s) puede(n), libremente,
brindar descargos de lo sucedido, lo cual sera registrado en
el formato establecido para ello.

3) El coordinador(a) respectivo(a), o a quien delegue, citaalos
padres de familia para ponerlos en conocimiento de la
situacion.

4) En caso de que el estudiante, sus padres o el acudiente
quieran allegar pruebas, hacer nuevos descargos o brindar
cualquier 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 la reunién de descargos, la coordinacion a la cual
pertenezca el estudiante revisa el proceso seguido hasta
este momento vy, de ser necesario, presenta la situacion al
Comité de Convivencia Escolar con el fin de buscar
estrategias de formacién, reparacion y conciliacién para el
logro de la superacion de dichos comportamientos.

6) La coordinacién respectiva define las medidas pedagogicas
(sanciones) de acuerdo con las estrategias formativas
consignadas en el presente Manual de Convivencia, para
tales 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
proceso.

Paragrafo 2: Contra las decisiones tomadas por faltas graves, la
instancia de apelacién sera la Rectoria del Colegio.
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Articulo 114. 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
reparacién o laimplementacion de las estrategias propias de
lajusticiarestaurativa, 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 y
el(la) coordinar(a) que adelanté el proceso sancionatorio.

3) Reparacién o pago del dafio ocasionado a muebles o
enseres, acompafiado de un trabajo o actividad formativa
gue sea consecuente con la falta cometida.

4) Presentar excusa y resarcir los efectos del comportamiento
alas personas afectadas.

5) Realizar acciones o actividades encaminadas a reparar alas
personas o a las instituciones que hayan sido victimas del
comportamiento o la falta cometida.

6) Asumir las consecuencias logicas de la accién realizada,
debiendo los padres de familia o el acudiente, asumir la
responsabilidad 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 115. Procedimiento para el Manejo de Faltas Muy
Graves

El debido proceso para faltas muy graves es el siguiente:

1) El profesor que tenga conocimiento de la situacion debe
intervenir para restablecer el orden si fuere necesario,
atendiendo--primero que todo--a la seguridad y cuidado
de los estudiantes y recoger la informacion que le permita
hacer un registro de la falta en el formato dispuesto para
ello e informa a la Coordinacion respectiva o a Rectoria.

2) El(los) estudiante(s) implicado(s) puede(n), libremente,
brindar una version libre de lo sucedido, lo cual sera
registrado en el formato establecido paraello.

3) La rectoria o el coordinador(a) respectivo(a) cita a los
padres de familia para ponerlos en conocimiento de la
situacion.

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
Adolescencia, ICBF, Fiscalia y/o Comisaria de Familia y
registra el evento en el SIUCE.

5) En caso de que el estudiante, sus padres o el acudiente
quieran allegar pruebas, hacer nuevos descargos o brindar
cualquier 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.

6) Rectoria y Coordinacion revisan el proceso seguido hasta
este momento, incluyendo las circunstancias atenuantes y

agravantes y presentan la situacion al Comité de
Convivencia Escolar con el fin de buscar estrategias de
formacién, reparacién y conciliacion para el logro de la
superacion de dichos comportamientos.

7) Rectoria y Coordinacién respectiva definen las medidas
pedagogicas (sanciones) de acuerdo con las estrategias
formativas consignadas en el presente Manual de
Convivencia, para tales casos y notifica a los padres y al
estudiante

Paragrafo 1: Las faltas especialmente graves deberan ser
resueltas dentro de los 15 dias calendario siguientes a la fecha
en que se inicia el proceso.

Paragrafo 2: Contra las decisiones tomadas por faltas
especialmente graves, la instancia de apelacidén serd la Rectoria
o el Consejo Directivo de la Institucién, segun sea el caso.

Articulo 116. Estrategias Formativas para Faltas Muy Graves.

Cuando se dé la ocurrencia de una falta muy grave, se podra
aplicar alguna de las siguientes estrategias formativas, segin
seael caso:

1) Matricula en Observacion para ser cumplida durante el
resto del afio escolar. Esta se firma cuando se considere que
la falta permite una ultima oportunidad, sin deteriorar en el
estudiante el sentido de la norma ni convertirse en un
mensaje nocivo para la comunidad. El incumplimiento de
alguna de las clausulas del compromiso serd motivo para
considerar el cambio de ambiente educativo. La matricula en
observacién implica:

a) Tendra vigencia por un afio académico lectivo.

b) Impide al estudiante a representar a la Institucion en
actividades fuera del plantel, con excepcion de
actividades deportivas.

c) Impide al estudiante de participar en los programas de
inmersion en el extranjero.

d) No podra ejercer cargos de representacion estudiantil.

e) Impide que el estudiante sea postulado a
reconocimientos durante el tiempo de vigencia de
esta.

f) Impide que el estudiante sea postulado a becas
universitarias, nacionales o internacionales

2) Trabajo con un profesional experto y externo a la institucion
(psicdlogo, psiquiatra, terapeuta), en compaiia de sus
padres. De este trabajo debe haber informe de valoraciény
de evolucién por escrito a la Institucion.

3) Reparacién o pago del dafio ocasionado a muebles o
enseres, acompafnado de un trabajo o actividad formativa,
gue 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) La no proclamacién como bachiller en el acto protocolario
de graduacion. Esta es aplicable a los estudiantes de
undécimo. El diploma se entregard en la secretaria
académica de la Institucion.

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
institucion hard la correspondiente denuncia ante las
autoridades competentes. En estos casos los padres o el
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acudiente asumiran las responsabilidades juridicas y civiles a las
que haya lugar, como parte de la restauracion que se debe hacer
por la falta cometida.

PROCEDIMIENTO FALTAS MUY GRAVES

6. COMITE DE
CONVIVENCIA
Presentacion del

caso en camité de

2. VERSION 4. ACTIVACION DE
LIBRE PROTOCOLOS
Log estudlantes Colegio activa

1. INTERVENCIGN implicadas brindan pratecalos segln el 5, pESCARGOS

Restablecimiento del version fore. - GIAEONA - caso: ICBF, Polcia, ‘;J"a"r':::ia 7. SANCICN
orden atendiendo— Fiscalia, et Estudiante presenta - "
primero-a la Re;g?t:sﬁ::e dcsuargaspaparla confidencialidad, S8 dE;l_dE:a Tanmnn
i . - . o archiva del caso,
seguridad y culdado Eeunu::_n |:|:=n1 p;drIE':. nuevas pruahas o Broceden recursos
de los estudiantes. ONBEIMIENc de oS testimanios. ‘
Recoger informacion. hechos. Posibles
Reportar, cangos.
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CAPITULO 22. PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 117. Protocolo para Situaciones Tipo I.

Para el manejo de Situaciones Tipo | se utilizara el siguiente procedimiento y se escogerd una o varias de las medidas pedagogicas

mencionadas segun el impacto de la falta en la comunidad a criterio del coordinador de seccién:

Algunas Situaciones
Tipo |

Procedimiento de atencién

Medidas pedagdgicas posibles

Ser impuntual con el horario escolar.

Faltar al colegio o a cualquier evento
institucional sin excusa.

No entregar las comunicaciones enviadas
desde el colegio a padres de familia o
acudientes cuando sea requerido.

Afectar los espacios del colegio y el medio
ambiente o contribuir a su deterioro (ej.
arrojando basuras, maltratando la naturaleza)
o dafiar recursos ajenos.

Evidenciar comportamientos disruptivos o de
indisciplina.

Contravenir la politica sobre uso de
electrénicos.

Portar inadecuadamente el uniforme del
Colegio.

Desatender las directrices dadas por el colegio
0 sus maestros en relacion con lugares no
permitidos.

Incumplir los deberes generales sefialados en
el presente manual de convivencia.

Usar los dispositivos electrénicos sin la
autorizacion del docente

Una vez identificada la situacién como Tipo 1:

1 - Reunir inmediatamente a las partes involucradas y
mediar de manera pedagdgica para que estas expongan
sus puntos de vista y busquen la reparacidn de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacién.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial,
equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion
de los dafios causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacién en el grupo involucrado o
en el establecimiento educativo. De esta actuacion se
dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a
fin de verificar si la solucidn fue efectiva o si se requiere
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 a
través de un reporte de incidencia.

Se dialoga con el estudiante, el acudiente o
padre de familia y se firma acta en donde
consten los motivos y la falta cometida por el
estudiante y los compromisos entre éste, los
padres de familia o acudientes con el colegio,
para la correccién de la falta.

Se establece un trabajo formativo para ser
realizado por el estudiante. El coordinador
respectivo 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 conciliacion directa
dentro de un clima de relaciones constructivas. De requerirse,
las partes deben recurrir a la mediaciéon de un tercero, que
puede ser cualquier profesor de la institucion.

El profesor buscara el didlogo constructivo y buscara que las
partes encuentren una solucién que satisfaga las dos partes o
que aclare quién estd actuando de forma adecuada. Si se
requiere, el profesor o persona que esté colaborando podra
invitar a los padres de familia de los alumnos.

De no encontrar solucidn, el caso sera reportado al Director de
Grupo y trabajado en conjunto con el Coordinador de la seccién
respectiva.

En caso de no encontrar una solucién el caso sera remitido al
Comité de Convivencia Escolar, quien, con base en la
informacién recolectada previamente y la nueva informacién
recaudada, generard estrategias que permitan el trabajo
individual o grupal, con la participacién de los profesionales y
otras personas requeridas.

"La educacién no es preparacién para la vida;

la educacidn es la vida en si misma",

John Dewey.

FEM
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Articulo 118. Protocolo para la atencion 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 pedagogicas
mencionadas segun el impacto de la falta en la comunidad a criterio del coordinador de seccién:

Algunas Situaciones
tipo Il

Procedimiento de atencion

Medidas pedagdgicas
posibles

Irrespetar mediante insultos
procaces o hechos a cualquier
miembro de la comunidad
educativa.

Agredir fisica o verbalmente a
cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

El Ciberacoso entendido como toda
forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia mévil y
videojuegos online) para ejercer
maltrato psicoldgico y continuado.

Dafiar intencionalmente cualquier
elemento de la institucién o de
cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Promover, publicar, reenviar o
reproducir cualquier tipo de
expresion denigrante u obscena
(por cualquier medio, fisico o
virtual) que afectealaFEM o a
cualquiera de sus miembros.

Poner en riesgo su integridad fisica,
la de otras personas, o la de los
bienes del colegio por no acatar las
normas de seguridad establecidas.

Incitar a otros miembros de la
comunidad a agredirse a si mismos
0 a sus compafieros.

Evidenciar comportamientos que
atenten contra los valores y
principios morales que orientan la
sana convivencia al interior de la
comunidad.

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

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

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

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

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

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién
de los

dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion

dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento

educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los
demas integrantes de este comité, sobre la situacién ocurrida y las
medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento, a
fin de verificar si la solucion 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 serd suscrita
por todos los integrantes e intervinientes.

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la
informacidn del caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacidn Unificado de
Convivencia Escolar.

Paréagrafo 1.

Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o
medidas la remision de la situacion al ICBF para el
restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social
para la atencidn en salud integral, estas entidades cumpliran con lo
dispuesto en el articulo 4S del Decreto 1965 /2013

Reparacién o acciones
restaurativas, las cuales podran
hacerse en horario extraclase.

Medidas de proteccion a
involucrados, las cuales pueden
contemplar el cambio de saldn,
un esquema de educacion
virtual temporal, entre otras.

Acta de Compromiso sobre el
mejoramiento 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 seccidn, quien
adelanto el proceso
sancionatorio.

Cualquier situacion que implique una agresion deberad ser
reportada a la coordinacion respectiva. El (la) coordinador(a)
determinard los pasos a seguir teniendo en cuenta lo
establecido en el presente articulo. La remision del caso al
Comité Escolar de Convivencia se puede hacer de manera

verbal o escrita. Frente a estos compromisos siempre se hara
seguimiento pasado un mes o cuando se requiera



Articulo 119. Protocolo parala Atencion de Situaciones Tipo

Para el manejo de Situaciones Tipo Ill 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 seccién:

Algunas Situaciones tipo Il

Procedimiento de atencion

Medidas pedagdgicas
posibles

Cualquier conducta que sea considerada
como un delito por la legislacion vigente y
gue sea cometida en actividades escolares
dentro o fuera de la institucion (ver
paragrafo).

Cualquier tipo de Violencia Sexual ejercido
contra un miembro de la comunidad
educativa.

Tener, en publico, conductas o expresiones
que pertenecen al dmbito de lo privado,
sean consideradas impudicas, libidinosas o
impropias para menores de edad.

Portar, distribuir, utilizar o comercializar en
la institucién material pornografico o
subversivo.

Mentir o engafiar, ocultar informacién 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
cuales resulten lesionados.

Cualquier forma de violencia sexual
ejercida contra otro integrante de la
comunidad educativa.

Incitar a la practica de cultos que puedan
llevar a cambios de comportamientos,
pandillas 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
nacionales, religiosos, culturales o
representativos de creencias o ideologias.

Cualquier conducta que ponga en riesgo la
seguridad de otros miembros de la
comunidad cometida durante actividades
escolares 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
garantizar la atencion inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remision a las
entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia.

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

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de
manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacion en conocimiento de la Policia
Nacional, actuacion de la cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se
citard a los integrantes del comité escolar de
convivencia en los términos fijados en el manual de
convivencia. De la citacidn se dejard constancia.

5. El presidente del comité escolar de convivencia
informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando
reserva de aquella informacidn que pueda atentar
contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de
las partes involucradas, asi como del reporte realizado
ante la autoridad competente.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en
conocimiento de las autoridades competentes, el
comité escolar de convivencia adoptara, de manera
inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de
sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o
hagan parte de la situacion presentada, actuacion de
la cual se dejara constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia
reportara la informacién del caso al aplicativo que para
el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar
(SIUCE).

8. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto
de seguimiento por parte del comité escolar de
convivencia.

Acta de Compromiso sobre el
mejoramiento 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 seccién, quien
adelanto el proceso
sancionatorio

Reparacién o acciones
restaurativas, las cuales podran
hacerse en horario extra clase.

Medidas de proteccion a
involucrados, las cuales pueden
contemplar el cambio de salén,
un esquema de educacion virtual
temporal, entre otras.
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Paragrafo. Posibles Delitos.

La institucién denunciara ante las autoridades competentes los
casos que se presenten en relacion con delitos, especialmente si
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. 139 y 143. Sin embargo, la FEM adelantara
las investigaciones propias de su competencia y tomara las
decisiones que le competen en el marco de lo definido en el
presente Manual de Convivencia y del debido proceso,
independientemente de aquello que concluyan las autoridades
sobre el presunto delito. Algunos comportamientos frecuentes
en las instituciones educativas que son considerados delitos por
la legislacion en Colombia son:

e Porte de armas. (Ley 599 Cédigo penal, art. 365, art. 367 C,
Ley 1801 Codigo Nacional de Policia, art. 27).

e Hurto (Ley 599 Cddigo Penal, art. 239).
e Pornografia con menores de 18 afios (Ley 599 art. 218).

e Varias formas de y Violencia Agresion, incluyendo la
agresioén sexual, violencia fisica,

e Falsificacién de documentos escolares.

e Suplantacion de identidad.

e Invasion ala privacidad.

e Ventaodistribucion de sustancias prohibidas (como SPA).

e Ofrecimiento o venta de juegos de suerte y azar (ley 643 de
2001, Art. 4 Lit. b).

e La sustitucion de identidad (hacerse pasar por otra
persona).

e Consumo, porte, venta o promocion de bebidas
embriagantes, tabaco, o sustancias psicoactivas en general.

Paragrafo: La ley 1335 de 2009 prohibe la “fabricacion y
comercializacion de dulces, refrigerios, juguetes u otros objetos
que tengan forma de productos de tabaco y puedan resultar
atractivos para los menores.” Por lo tanto, la FEM prohibe el
consumo, uso y porte de tabaco, incluidos los nuevos sistemas
de consumo de tabaco, derivados y similares, por ejemplo,
cigarrillos electroénicos, Sistemas Electrénicos de
Administracion de Nicotina SEAN, Sistemas Similares Sin
Nicotina SSSN, y/o Productos de Tabaco Calentado PTC, en
eventos en la institucién educativa o servicios de atenciénenla
primera infancia.

Articulo 120. Protocolo parala Atencién de Situaciones Tipo
IV.

Son situaciones de este Tipo IV, todas aquellas que involucran a
alguna persona que hace parte del equipo directivo o de
formacién de la Institucién y que afectan la convivencia escolar,
tales como las contempladas en el articulo sobre “Clasificacion
de las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar”. Para su
manejo, en la Institucion se seguiran los siguientes pasos:

1) Quien sea objeto o conozca de una situacion que afecte la
convivencia escolar en la que se halle involucrado algin
integrante del cuerpo de profesores, personal directivo,
personal administrativo o personal de apoyo, debe ponerla
en conocimiento del Rector o de la Seccién a la cual
pertenece el estudiante o el funcionario involucrado o de
alguno de los psicélogos de la institucidn. Quien conozca de

10)

11)

la situacién, debera enviar un reporte escrito completando
toda la informacion del caso, seguin se disponga de ella.

Si la situacién reportada implica dafno al cuerpo o a la salud,
la FEM garantizard la atencién inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remision a las
entidades competentes.

Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del
conducto regular consignado en el presente Manual, la
Institucion informara de manera inmediata a los padres o
acudientes de todos los estudiantes involucrados, sobre la
situacion acaecida.

Todas las actuaciones que se sigan, tanto para recabar la
informacion sobre la situacion reportada, asi como parasu
atencién, y que impliquen recoleccion o registro de datos
personales de los implicados, estaran sujetas a la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos que se halla
disponible en la pagina web de la Institucion.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia, si no esta
directamente involucrado en la situacioén, procedera seguir
el conducto regular establecido en el Reglamento Interno
de Trabajo para el manejo de situaciones que comprometan
al personal formador de la Institucién.

En caso de presuponer que la situacion pueda constituirse
en la comision de un delito, la misma serd puesta en
conocimiento de la Policia Nacional.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia citara al
Comité para atender la situacion reportada, poniéndola en
su conocimiento. La informacion sobre la situacion, asi
como el reporte a la autoridad competente, se ajustard alo
dispuesto en la Politica para el Tratamiento de Datos
Personales que la Institucion ha promulgado, asi como
preservando la intimidad y la confidencialidad de las partes
involucradas.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento
de las autoridades competentes, el Comité Escolar de
Convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas a
que haya lugar, teniendo como referencia lo consignado en
el presente Manual de Convivencia, tendientes a proteger
dentro del ambito de su competencia a la victima, a quien
se le atribuye la agresién y a las personas que hayan
informado o hagan parte de la situacion presentada.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia, previa
consulta al Comité, una vez clarificada la situacién y
tomada la decision sobre las consecuencias que se sigan de
esta, deberd incluir alguna o varias, segln sea el caso, de las
contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo para
situaciones como estas.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara
la informacién del caso, al aplicativo que para el efecto se
haya implementado, en el Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE).

De cada una de las situaciones que sean reportadas y
atendidas por la Institucion deberan documentarse a través
de un informe, consignando en él lo concerniente a las
estrategias de atencién y de seguimiento que se hayan
implementado.
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12) De cada una de las actuaciones, de las distintas instancias
que intervengan en cualquier momento del proceso, se
dejara evidencia en un acta, cumpliendo con la politica de
tratamiento de datos personales que se haya definido en la
Institucion.

Articulo 121. Protocolo para la atencion de casos de Violencia
Sexual

De acuerdo con la normativa expuesta en el

N Decreto 1965 de 2013 en el articulo 40, se

3 reconoce que todo tipo de situaciones

entendidas como violencia sexual son

consideradas como tipo Ill, teniendo en

cuenta que hacen mencién a hechos que son consecutivos de

presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion

sexual, 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,
sextorsiodn, acoso sexual, entre otras.

Cualquier integrante de la comunidad educativa o un tercero
pueden identificar una situacién de presunta violencia sexual e
informar directamente al (la)psicélogo(a), rector(a), o la persona
que este(a) delegue, con el fin de que adelante las acciones
necesarias para su atencion. En todo caso, estas personas del
establecimiento educativo seran las responsables del manejo
del caso y la activacion del protocolo de atencion 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
considerar 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
sexual no estan obligados a dejar sus datos, en caso de
hacerlo, la informacién serd manejada de manera
confidencial.

3) Pasos aseguir:

a) Quien aborde el manejo del caso (psicéloga o rector)
debe elaborar un informe.

b) Contactar a los padres o acudientes e informarles de la
situacion.

c) De ser necesario, contactar a Policia de Infancia y
Adolescencia 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
Familia (mayor de 18 afos y agresor hace parte del
nucleo familiar).

e) Reportar a Fiscalia General de la Nacién.

f) Reportar al Sistema de Alertas de la Secretaria de
Educacion.

g) Informar al Comité Escolar de Convivencia manteniendo
la reserva de datos.

h) Hacer el cierre del caso en el sistema de alertas si,
verificadas las acciones de atencién por parte de las
autoridades competentes, éstas atendieron a la
situacion de manera integral.

i) Adoptar acciones de prevencion.

Articulo 122. Protocolos para el abordaje de la conducta
suicida.

Fuente de referencia: Protocolos para el Abordaje Pedagdgico de
Situaciones 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. Ver Anexo 3

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
linea “Escichame”.

2) El equipo de psicélogas evaluara el nivel de riesgo y—de ser
necesario—procedera a:

a. Brindar primeros auxilios psicolégicos y medidas de
contencién emocional.
b. Informar a lafamilia del estudiante para valoracién por
psicologia o psiquiatria externas
3) Hacer seguimiento por parte de la psicéloga de seccién.

Ante un intento 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 Ver Anexo 4
b. Valorar lasituacién.

4) Solicitar ayuda a la linea 123 de emergencias o a la entidad
de salud mas cercana.

5) Remitir auna entidad de salud.

6) Informar a la familia para que la persona reciba la ayuda
profesional necesaria.

7) Reportar al SIUCE.

8) Realizar seguimiento.

Ante una conducta suicida por fuera del colegio:

1) Verificar si la persona recibié ayuda por parte de una
entidad de salud.

2) Si aun no ha recibido ayuda, reportar a la linea 123 o a una
linea de emergencias de una entidad de salud.

3) Informar alafamilia de la persona en crisis.

Ante un suicidio consumado al interior de la institucion:

1) Asegurar laescena.

2) Solicitar ayudade urgencias alalinea 123 o ala policia.

3) Realizar primeros auxilios psicoldgicos con las personas
afectadas (si estan presentes). Ver Ver Anexo 4.

4) Informar ala familia o acudiente.

Paragrafo 1: si no es posible obtener la asistencia inmediata de
una psicéloga escolar, cualquier adulto (personal docente o
empleado) puede brindar primeros auxilios psicolégicos para
contener la situacién y evitar que la persona en crisis se haga
dafio.
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Paragrafo 2: En todos los casos se deben fortalecer las acciones
de prevenciény promocién de salud mental y emocional.

Articulo 123. Protocolo parala 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
observancia de indicios como maltrato fisico, o
bien de violencia psicolégica. En este caso se
debe: Reportar la situacion a una autoridad escolar:
coordinador(a), psicélogo(a) o rector(a).

1) Quien asuma el manejo de la situacién (psicologa,
coordinar(a) o rector) debera aborda a la victima o a quien
reporta un caso de hostigamiento, discriminacion o violencia
sobre un nifio, nifia o adolescente y le solicita que describa la
situacion, actuaciéon de la cual se dejard constancia,
incluyendo la siguiente informacién: el nombre de la victima,
el contexto en el que conocié la situacidn de hostigamiento y
discriminacién (tiempo, modo y lugar). Se debe garantizar el
tratamiento de la informacién de acuerdo con los principios
de confidencialidad, intimidad, respeto y responsabilidad
relacionados con la identificaciéon de factores de riesgo y
proteccion.

2) Realizar el abordaje de la situacién con el NNA en actitud de
escuchay evitando re victimizarlo(a).

3) Si hay dano fisico inmediato, se debe buscar el apoyo de la
policia nacional y remitir a la victima al centro de salud mas
cercano.

4) Reunir a las partes involucradas, y en el caso de los nifios,
nifas, 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 ambiente pedagégico para la reparacién de los
dafios, la reconciliaciéon y la promocién y respeto de los
derechos.

5) Elaborar un informe escrito que consolide la informacion de
la situacién, resultante de la identificacion de las senales o
indicios, asi como la que haya obtenido del abordaje con las
personas involucradas o de quienes hayan conocido la
situacion.

6) Reportar a la Policia de Infancia y Adolescencia y al Centro
Zonal del ICBF para restablecimiento de derechos y a la
Fiscalia cuando la persona presuntamente ofensora es
mayor de 18 afios.

7) Reportar al SIUCE.
8) Poner en conocimiento de la situacién al Comité Escolar de

Convivencia guardando reserva de informacién privada y
confidencial.

9) Realizar seguimiento del caso.

Articulo 124. Protocolo para la atencién en casos de consumo
de Sustancias Psicoactivas (SPA).

Ante indicios o denuncias de que un(a) estudiante esta
presuntamente consumiendo algun tipo de SPA, se debe seguir
el siguiente procedimiento Ver Anexo 2

1) Identificar sefales o indicios del presunto consumo.

2) Obtener mas informacion a través de un abordaje directoy
empatico.

3) Si el estudiante se encuentra bajo efectos de alguna
sustancia, se debe remitir inmediatamente a un centro de
salud por urgencias e informar a los padres para que acudan
al lugar.

4) Si el estudiante estd en posesion, tenencia o
comercializaciéon de una sustancia psicoactiva se seguira lo
establecido en situaciones tipo lll.

5) Si no hay una urgencia manifiesta, contactar a los padres de
familia o acudientes con el fin de ponerlos en conocimiento
de la situacion y establecer compromisos de atencién por
entidades externas y especializadas.

6) Hacer registroen el SIUCE

7) Hacer seguimiento a los compromisos, manteniendo
informacién actualizada sobre el proceso que el/la
estudiante sigue.

8) En caso de incumplimiento de compromisos, remitir al ICBF
para buscar su acompafiamiento.

9) Fortalecer acciones de prevencion.

10) Hacer cierre en el SIUCE.

Articulo 125. Otros Protocolos de Atencidn.

Para cualquier otra situacién, como embarazo adolescente, uso
de sustancias, violencia 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

EXUALES Y DERECHOS REPRODUCTIVOS” de la Secretaria

de Educaciéon de Bogota, versién 5.

CAPITULO 23. PROCEDIMIENTOS DE
EMERGENCIA

Articulo 126. Politica de Seguridad y Prevencion.

Premisa Fundamental

En la Fundaciéon Educativa de Montelibano
(FEM), nuestra prioridad es asegurar que
' todos los miembros de la comunidad
Z d educativa lleguen sanos y salvos a casa al
final de cada jornada. Esta politica se
fundamenta en nuestro deber de cuidado
hacia los estudiantes y se alinea con los principios de seguridad

y bienestar establecidos por CMSA.

Principios Generales:

o El bienestar y la seguridad de los estudiantes son
primordiales en todas las decisiones y acciones de los
docentes. Esto implica una preocupaciéon genuina por su
integridad fisica y emocional.

e Los docentes deben ser modelos a seguir en el
cumplimiento de las normas de seguridad y autocuidado. Su
comportamiento debe reflejar consideracién tanto por su
propio bienestar como por el de los demas.

e La comunicacién abierta y oportuna sobre situaciones de
riesgo es esencial. Los docentes deben informar cualquier

FEM
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condicion o comportamiento que pueda comprometer la
seguridad de la comunidad educativa, para lo cual deben
usar el formulario de reporte de situacién subestandar

e La prevencién es la base de la seguridad. Los docentes
deben participar activamente en la promocién de habitos y
conductas seguras entre los estudiantes.

Articulo 127. Plan de Emergencia Escolar

En atencién a la Ley 1523 de 2012 y su reglamentacién, el
Decreto 2157 de 2017, que establecen el marco regulatorio
para la gestion del riesgo de desastres, la FEM cuenta con un
“Plan de Emergencia Escolar.” Dicho plan cuenta con la asesoria
de la ARL que sirve al colegio.

Dentro de los componentes de dicho plan se encuentran:
e Identificaciény andlisis de riesgos.

e Estrategias claras para reduccion del riesgo y respuesta a
emergencias.

e Sistemade alertas, avisos y alarmas.
e Organizacion de brigadas y equipos especializados.

e Plan de evacuacién: rutas, puntos de encuentro alternos y
procedimientos para evacuaciones seguras y ordenadas.

e Recursos y dotacién: botiquines, extintores, camillas,
equipos de comunicacién, entre otros.

e Capacitacién y formacién: entrenamiento para estudiantes,
docentes y personal administrativo sobre gestién del riesgo
y atencién de emergencias.

e Definicibn de responsabilidades: roles y personas
encargadas de coordinar la emergencia, comunicacién
oficial y seguridad en diferentes turnos.

e Planes de contingencia y medidas de respaldo.

e Medidas para garantizar autonomia y soporte logistico en
emergencias (reserva de agua, alimentos, energia, etc.).

Se establece como directriz que todos los estudiantes, docentes,
empleados y visitantes deben cumplir de manera obligatoria los
procedimientos definidos en el Plan de Emergencia Escolar,
haciendo un uso adecuado y responsable de los implementos
para la atencién de emergencias y colaborando activamente
cuando se les requiera, con el fin de garantizar la seguridad y
proteccién de toda la comunidad educativa.

De igual manera, es obligacién de los miembros de la comunidad
educativa (especialmente docentes y estudiantes) participar de
capacitaciones y simulacros que nos entrenan en los
procedimientos y protocolos adecuados en caso de
emergencias.

Articulo 128. Procedimiento en Caso de Tormenta Eléctrica

Por su frecuencia, es importante resaltar los
procedimientos en caso de tormenta eléctrica,
de acuerdo con los niveles establecidos asi:

a) Nivel O: Actividades normales

b) Nivel 1: Tormenta cercana. Estar atentos.

c) Nivel 2: Se cuenta con 30 minutos para buscar refugio
seguro o desplazarse adentro de las instalaciones.
Suspender actividades al aire libre.

d) Nivel 3: Permanecer en sitio seguro, bajo techo. No
desplazarse.

Los estudiantes deben acatar las directrices que se impartan
por parte de cualquier miembro de la comunidad, de acuerdo
con estos niveles de tormenta. Desacatar una instruccion de
seguridad es considerado una falta que pone en riesgo su propia
seguridad o la de otras personas.

CAPITULO 24. SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL

Articulo 129. Marco legal del Servicio Social Obligatorio
El servicio social estudiantil obligatorio es
ordenado por la Ley 115 de 1994 Articulo 97y
hace parte integral del curriculoy por ende del
Proyecto Educativo Institucional del colegio.
Para su prestacion se ajustard a los

requerimientos del articulo 39 del decreto

1860 de 1994 y la Resolucién 4210 de 1996 del Ministerio de
Educacién Nacional.

Articulo 130. 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
adquiera y 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 vy el
compromiso con su entorno social.

e Promover el desarrollo de un espiritu de servicio desde el
reconocimiento de las oportunidades de mejora de la
comunidad.

e Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades
logrados en diferentes areas del plan de estudio.

e Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del
tiempo libre, como derechos que permiten la dignificacion
de la personay el mejoramiento de su nivel de vida.

e Contribuir alaformacion del liderazgo.

Articulo 131. Deber del estudiante en la prestacion del
servicio social.
Son deberes del estudiante en la prestacién 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 con respeto, dignidad y sentido de responsabilidad
social a las personas con las cuales va a desarrollar su
actividad.

e Mantener una actitud de buena disposicién de dnimo en la
ejecucion de las actividades.
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e Tener una excelente presentacion personal.

e Mostrar una actitud de tolerancia ante la diferencia, es decir,
respeto por la manera de ser, de pensar, por laidiosincrasia
de las comunidades con las que se trabaja el Servicio Social.

e Valorar el Servicio Social, no tanto como una obligacién
académica, sino como una forma de contribuir a la
construccion 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 alcohdlicas, ni
consumir sustancias psicotrdpicas ni antes, ni durante, ni
después de la actividad.

Articulo 132. Reprobacién 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, deberd reiniciar
su Servicio Social, previa asignaciéon de éste por parte de la
persona responsable.

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 serd prestado por los estudiantes de los grados
noveno y décimo de Educacion Media con una intensidad
minima de 80 horas de trabajo asignadas directamente por el
colegio.

Paragrafo 4. La prestacion del Servicio Social obligatorio es
requisito indispensable para la obtencién del titulo de Bachiller.

Articulo 133. Actividades sugeridas para la prestacién del
Servicio Social

El programa de servicio social estudiantil puede desarrollarse a
través de las siguientes actividades:

Programas ambientales

Recreaciény 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 Direccién

Articulo 134. Instituciones sugeridas para prestacion del
servicio social.

Instituciones a las cuales se les prestard apoyo desde el
programa de servicio social obligatorio:

Institucion Educativa Maria Goretti
Fundacién Nifios del Futuro

Casa Hogar “Alfonso Sanchez Pefa”
Fundacién Educativa de Montelibano

Otras autorizadas por el Comité de Direccion

FEM Manual de Convivencia Escolar 2026 64



TITULO VI. PROCEDIMIENTOS

Articulo 138. Plan de Estudiosde 1°0 11°

ACADEMICOS AREA ASIGNATURA | T2 L3313 8082 0| e
Ciencias Naturales | 4|4 |5]|5|5|4 |4
1. Ciencias —
Naturales y Quimica 2121515
It 2 Educacién alogi
CAPITULO 25. ORGANIZACION DEL Fducacon | Biologia 313
SERVICIO EDUCATIVO Fisica 2f2]3]3]4]4
2. Ciencias
sociales,
. . historia,
Articulo 135. Secciones geografia, Sociales Integradas | 4|4 |4|4(6]6]6]5]5
. .. . . constitucion
La FEM organiza su servicio educativo en cuatro secciones politica y
claramente diferenciadas, cada una con un(a) coordinador(a) democracia.
respectivo(a): 3. Educacion | Msica el L] T
Preescolar e Etapainicial (3 afios), Artistica Arte 1 ]11]1
corresponde al primer ciclo de 4. Educacién
edu;acnclnnlnlaal. éticay en Etica y Valores dlbalababaltatatalal 114
e Prejardin valores Humanos
e Jardin humanos.
e Transicion. ggiigucamon
- - - - Educacién Fisica 31312|12)12|12(2|2]2| 2] 2
Primaria monolingiie Grados 1° a 5° monolinglie recreacion y
deportes
Seccién Bilinglie Grados 1° a 8° bilinglie ?élé%sc:dén Religion TRnnnanne
Secundaria Monolinglie | Grados 6°a 11° monolingiie 7.|Humanidade Espafiol 7171sl6l6ls5l51515] 5] 5
s, lengua
castellana e
idiomas Inglés 6|6]|6|6|4|4a]4]4]4]4
extranjeros
Articulo 136. Preescolar 8. Matematicas. | Matematicas 616]7]|7|6|6|6]|6|6] 6] 6
9. Tecnologia e TIC 1 9 2l 2| 2
.j El proceso que se lleva en el preescolar busca informatica
M favorecer el desarrollo integral de los nifios en las 10. Filosofia | Filosofia 21313
| dlmepsmnes f|5|§§, cognitiva, psmomottjlz, socio 11Cencas | cioncias Pt 1
B0 W afectiva y espiritual a través de diferentes Politicas lencias Foliticas
experiencias lidicas y de socializacién en donde el 12. Ciencias | Ciencias 2 | 2
maestro construye un espacio enriquecido propiciando econémicas | Econdmicas
situaciones que facilitan la interaccion del menor con su medio 13. Optativas | Proyecto de Grado 1
natural'y social. Direccion de Grupo MR AaAaERE
El preescolar se convierte en la primera etapa de escolarizacién
de los nifios de 3 a 7 afos de edad, distribuidos por grados desde , .. .
. . , ouldos por g Articulo 139. Actividades Extracurriculares
la etapainicial, Pre jardin, Jardin y Transicion.
El trabajo en Preescolar se hace por Dimensiones asi: [ J El colegio ofrece un amplio y variado programa de

Dimensién Socio-Afectiva
Dimensién Estética
Dimensién Comunicativa
Dimensién Cognitiva
Dimension Etico-ciudadana
Dimensién corporal
Dimensién Espiritual

Articulo 137. Seccion Bilinglie

El colegio ha organizado un servicio de educacién bilingtie 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.

actividades para el uso creativo y productivo del
tiempo libre. Estas actividades son opcionales; se
realizan en horas extra clase y tienen un costo
adicional. Dentro de las actividades ofrecidas se
encuentran las deportivas como futbol, voleibol, baloncesto,
nataciény bicicross, y las creativas como musica y artes.

Estas actividades tienen un costo adicional que debe ser
cubierto por los padres que, voluntariamente, matriculen a sus
hijos en ellas. Las actividades extracurriculares se desarrollan
entre las 3:00 pm y las 6:00 pm de lunes a jueves segun
disponibilidad de escenarios y entrenadores.
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CAPITULO 26. SISTEMA DE EVALUACION Y
PROMOCION

Articulo 140. Introduccion

El Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion de los
estudiantes de la FEM tiene en cuenta los siguientes tépicos:

1) Loscriterios de evaluaciony promocién.

2) La escala de valoraciéon institucional y su respectiva
equivalencia con la escala nacional.

3) Las estrategias de valoracién integral de los desempeiios de
los estudiantes.

4) Las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los
desempefios de los estudiantes durante el afo escolar.

5) Los procesos de autoevaluacion de los estudiantes.

6) Las estrategias de apoyo necesarias para resolver
situaciones pedagdgicas pendientes de los estudiantes.

7) Las acciones para garantizar que los directivos docentes y
docentes del establecimiento educativo cumplan con los
procesos evaluativos estipulados en el sistema institucional
de evaluacion.

8) La periodicidad de entrega de informes a los padres de
familia.

9) La estructura de los informes de los estudiantes para que
sean claros, comprensibles y brinden informacion integral
del avance en la formacioén.

10) Las instancias, procedimientos y mecanismos de atencion y
resolucion de reclamaciones de padres de familia y
estudiantes sobre |la evaluacion y promocion.

Articulo 141. 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
I expedido por el Ministerio de Educacion
UUUU Nacional, el modelo pedagdgico institucional
desarrollado y formulado en los términos del
desarrollo humano, la realidad contextual de Montelibano y las
caracteristicas del estudiante. La evaluacién es un proceso
permanente, mejorado y cogestionado que va mas alld de medir
las competencias cognitivas que han sido tradicionalmente
medidas con pardmetros cuantitativos y aborda los
componentes volitivo, emocional y ciudadano.

Articulo 142. Escala de Valoracion

La FEM se acoge a los parametros establecidos por el Ministerio
de Educacién Nacional en el decreto 1290 de 2009 que
establece en el articulo 5 la escala de valoracién nacional asi:

Escala

. Escala FEM
Nacional

Criterios

El desempefio muestra dominio
consistente y auténomo de la
competencia. Excede las
expectativas.

Desempefio
Superior.

Dominio
Excelente.

El desempefio en la
competencia es aceptable para
los estandares esperados. Aun
requiere ayuda para afianzar su
experticia o resolver
inseguridades

Desempefio Dominio
Alto Satisfactorio

El desempefio da indicios
incipientes de manejar la
competencia, pero no son
suficientes para alcanzar el nivel
esperado. Debe continuar su
desarrollo.

Aprendizaje
en
Desarrollo

Desempefio
Basico.

El desempefio del estudiante en
las diferentes actividades no es
el esperado. No da muestras de
conocer o dominar la
competencia propuesta.

Desempeﬁo Aprendizaje
Bajo Emergente

No hay evidencia suficiente para
hacer un juicio sobre la
competencia.

El estudiante no presento

trabajos o evaluaciones o no
participo en los proyectos.

Evidencia
Limitada
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Articulo 143. Calculo de notas.

Los docentes podran determinar el concepto final de cada
asignatura en cada trimestre y para el afo escolar segin un
conjunto de evidencias demostradas por los estudiantes, las
cuales incluyen:

e Tareas de Desempefio (incluyendo ensayos, escritos,
proyectos, presentaciones, carteles, infografias, etc.).

e Pruebas escritas.

e Trabajo engrupo

e Observaciones de clase.

El célculo final de trimestre o de afo no corresponde a

promedios aritméticos sino a una valoraciéon integral del

proceso de aprendizaje en el cual se tienen en cuenta los

desempeiios académicos y actitudinales.

Articulo 144. Objetivo De La Evaluacion

El objetivo de la evaluacidon es delinear, obtener y suministrar
informaciéon del desempeno del estudiante con el propésito de
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tomar decisiones que conduzcan a mejores y mas efectivos
aprendizajes.

Articulo 145. Promocion Anticipada De Grado.

En la Fundacion Educativa de Montelibano se tendra en cuenta
la promocién anticipada de grado para los estudiantes que
cursen de primero a octavo.

1) En cualquier Comision de Evaluacion de cada grado, los
docentes podran presentar los casos de aquellos
estudiantes candidatos a ser promovidos anticipadamente.

2) Para ser estudiados, los candidatos a promocién anticipada
deben:

e Demostrar un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, 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 afio, durante dos
anos consecutivos.

e No haber reprobado asignaturas en ningun trimestre del
ano, durante dos afios consecutivos.

e No haber sido objeto de medidas pedagégicas especiales
por incumplimiento con sus responsabilidades
académicas ni por faltas disciplinarias.

3) Los estudiantes que cumplan con los requisitos de
promocién anticipada seran remitidos por la comision de
evaluacién al Consejo Académico, quienes determinaran el
cronograma para la aplicacion de las evaluaciones en las
areas basicas (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 aprobacion de los examenes anteriormente
mencionados, el coordinador de seccién informard a los
padres de familia la posibilidad de promocién anticipada de
grado de su hijo, con el fin de que éstos avalen dicha
decisiéon. La decisiéon serd consignada en un acta que
quedard como registro en la carpeta del seguimiento
escolar del estudiante.

5) En caso de la reprobacion de los exdmenes anteriormente
mencionados, el estudiante continuara cursando el grado al
cual se matriculd y la decisién sera consignada en un acta
que quedarad como registro en la carpeta del seguimiento
escolar del estudiante.

Articulo 146. Comisiones De Evaluacion Y Promocién.

El Consejo Académico conforma para cada grado
x L una Comisién de Evaluacién y Promocion, con el
lxl fin de definir la promocion de los estudiantes y
hacer recomendaciones de actividades de
refuerzo y recuperacién para aquellos que presenten
dificultades.

En la reunién de la Comisién de Evaluacién y Promocién, al
finalizar cada periodo escolar, se analizan los casos de todos los
estudiantes, haciendo énfasis en aquellos valorados en niveles
reprobatorios (Evidencia Limitada, Aprendizaje Emergente o
Aprendizaje en Desarrollo) en cualquiera de las asignaturas,
para hacer recomendaciones generales o particulares segliin sea

la naturaleza de sus dificultades en términos de actividades de
refuerzoy de recuperacion.

Analizadas las condiciones de los estudiantes se convoca a los
padres de familia o acudientes con el fin de presentarles, en
presencia de sus representados, el informe y acordar los
compromisos de las partes.

Las Comisiones de Evaluacién y Promocién también analizan los
casos de los estudiantes con desempefios excepcionalmente
altos con el fin de recomendar actividades especiales de
motivacion o promocion anticipada, durante el primer periodo
del afo escolar.

Las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada
Comisién se consignan en actas que se constituyen en evidencia
para posteriores decisiones sobre la promociéon de los
estudiantes.

Paragrafo: Es potestativo del colegio cursar invitaciéon a los
representantes del Consejo de Padres para que asistan a los
comités de evaluacion de cada periodo académico.

Articulo 147. Promocion De Estudiantes.

Al finalizar el afo, la Comisiéon de Evaluacién y Promocion de
cada grado determina cudles estudiantes son promovidos al
grado siguiente y a cudles se les aplica algin tipo de
intervencién segln 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) La promocion de estudiantes que reprueben una o dos
asignaturas al finalizar el afio escolar quedara supeditada al
resultado de las actividades de nivelacion de final de afio
programadas por la institucién.

a. Sera promovido aquel estudiante que haya aprobado
todos sus cursos de nivelacién de final de afo.

b. En caso de nivelar dos asignaturas y aprobar sélo una,
el estudiante deberd hacer un Plan de Recuperacién de
Materia (ver Articulo al respecto).

Articulo 148. Reprobacion (retencién escolar)

La reprobacion del ano escolar es la no promocién de un
estudiante al siguiente curso. La Comisidon de Evaluacién y
Promocion podra recomendar la repeticion del afo escolar
cuando el estudiante:

1) Hayareprobado, en el calculo final anual, tres (3) o mas
materias (incluyendo las que haya reprobado en afos
anteriores). Este calculo se hace antes de las
actividades de nivelacién de fin de aio.

2) Continle reprobando dos (2) asignaturas aiin después
de las actividades de nivelacién de final de afio.

3) Haya dejado de asistir al diez por ciento (10%) de las
actividades escolares sin justificacion.

4) Haya reprobado las areas de matematicas, inglés o
espafiol en dos (2) afios consecutivos.

Paragrafo. La FEM establece como rango de porcentaje de
estudiantes no promovidos en un afo escolar, entre el 0% vy el
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10%. Este porcentaje es sobre el total de la poblacion
matriculada al inicio del afio.

Articulo 149. Planes de Recuperacion de Materia

Recuperacién de materias reprobadas en afios
anteriores a través de un trabajo conjunto con los
padres de familiay sus profesores en la definicién
y seguimiento de estrategias y metas para el
estudiante. Requiere previo concepto de las
Comisiones de Evaluacion y Promocién. Los planes de
recuperacién de materias tienen las siguientes caracteristicas:

1) Trabajo académico programado para treinta (30) horas de
sesenta minutos.

2) Debe desarrollarse durante el primer trimestre del afo
escolar inmediatamente siguiente.

3) Los costos (si se presentan) son asumidos por los padres de
familia.

4) El profesor de area se encargara de entregar el listado de las
competencias no alcanzadas por el estudiante a los padres
de familia y a Coordinacién de la seccion.

5) EIPRMincluye

a) Contenidos.

b) Actividades a realizar
investigaciones, talleres, etc.)

c) Formas de evaluacién y criterios (rabricas)

d) Fechasde control y evaluacion.

(proyectos, escritos,

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
constanciay reportes trimensuales del acompafamiento.

Articulo 150. Actividades De Refuerzo y Recuperacion.

Se refiere a las actividades de clase que se

o) programan para los estudiantes que presentan
5 dificultades académicas o de rendimiento
Pl i escolar, con el fin de trabajar sobre las

dificultades presentadas durante el trimestre.
Estas actividades son de dos tipos:

A) Refuerzo: son las actividades que desarrolla el estudiante
después del preinforme (al final de la mitad de cada
trimestre) y que permite al estudiante demostrar el logro de
la competencia hasta el fin del trimestre. Este tipo de
actividades son desarrolladas para que los estudiantes
complementen su trabajo y reciban ayuda en la superacién
de sus dificultades. Los docentes elaboran los planes de
refuerzo en el formato establecido paraelloy lo publican en
el aula virtual.

B) Recuperacién: Corresponde a los planes de trabajo que
desarrolla el estudiante después del cierre del trimestre y
gue se orientan a alcanzar el dominio de la competencia.

Para las actividades de recuperacion, los estudiantes recibiran
por parte del profesor el plan de recuperacién de la asignatura
en el formato establecido para ello, el cual contiene:

e Indicadores de logro en los que los estudiantes presentan
dificultades.

e Actividades adesarrollar por cadaindicador de logro.

e Fechas en las que se entregarg, revisara o retroalimentara
el trabajo desarrollado.

e Este planse publica en el aula virtual de Control Academic.

e De este informe se deja constancia a través de un acta de
reunion con padres (con copia a Cedifem).

Paragrafo 1: Un profesor podra modificar conceptos evaluativos
(notas) parciales durante el trimestre en curso ain después del
preinforme si el estudiante demuestra el dominio de Ia
competencia, bien sea en actividades de refuerzo y
recuperacién o de clase.

Pardgrafo 2: Finalizado el trimestre, los estudiantes que
reprueben la asignatura, recibirdn el plan de trabajo de las
actividades de refuerzo encaminadas a superar las dificultades
en los indicadores de logro no aprobados. El desarrollo
responsable del plan de trabajo de las actividades de refuerzo es
requisito para tener derecho a subsiguientes jornadas de
refuerzoy recuperacion.

Paragrafo 3: Cuando finalizan las actividades de recuperacion
del primer o segundo trimestre y el estudiante atin queda con
indicadores de logro pendientes, continuara trabajando en el
transcurso del afio sobre y con base en los planes de trabajo de
afianzamiento o de refuerzo que le fueron entregados, en caso
de requerir material extra, el estudiante y los padres pueden
acercarse al profesor respectivo para solicitar dicho material,
asi como orientaciones que requieran.

Paragrafo 4: La Coordinacién informard a los docentes las
fechas de actualizacion de notas una vez finalizados los
procesos de aflanzamiento y recuperacion.

Articulo 151. Nivelacion de final de afio

Una vez terminado el tercer trimestre, los estudiantes que, en el
calculo final del ano, hayan reprobado una o dos materias
podran participar de actividades de nivelacion especialmente
programadas para que el estudiante tenga una ultima
oportunidad para demostrar el dominio de las competencias no
alcanzadas en el aiio escolar.

Estos cursos seran planeados y supervisados por los docentes
del dreaendiasy horarios establecidos por la Coordinacién.

Articulo 152. Intervenciones por desempeiio académico
insuficiente

Para los estudiantes que presentan desempenos insuficientes o
reprobatorios, las Comisiones de Evaluacion y Promocién
podran sugerir una o varias de las siguientes estrategias:

CAUSA DEL BAJO INTERVENCION
DESEMPENO PROPUESTA OBSERVACIONES
Factores La nivelacion se usa
académicos Nivelaciéon cuando el estudiante, por
circunstanciales causas circunstanciales,
ha dejado de cumplir con
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proyectos, trabajos o
evaluaciones puntuales
que afectan su promedio
haciéndole reprobar.

Un plan de trabajo

falta de
desarrollo de

(repeticion del
ano)

Factores (. .
. académico orientado a
académicos ,
Plan superar vacios
temporales . .
(vacios Individualizado conceptuales puntuales
de Trabajo en una o varias areas
conceptuales o . ,
Académico (a durante un periodo no
retrasos , .
través de mayor a seis meses. Los
menores en el ,
tutorias padres son responsables
desarrollo de personales) de brindar los apoyos en
habilidades y y .
. casa para el cumplimiento
competencias)
del plan.
Factores
académicos
. Cuando los retrasos en el
acumulativos .
, desarrollo académico
(vacios superan cualquier tipo de
conceptualesy | Retencion P q P

refuerzo puntual o
intervencién temporal, se
puede considerar la

Emocionales o
de maduracion

Plan de Trabajo
Individualizado
(PIAR)

habilidades . .
repitencia del grado como
durante un .
. . estrategia.
tiempo superior
a un ano)
Terapi‘:a externa | cuando existen factores
ps!col.ogl.ca (0 psicoldgicos que afectan
Factores psiquiatrica) el desempefio, el

estudiante debe tener
terapia externay, a
criterio médico,
medicacion.

Terapia externa
de lenguaje o
de T.O.

Cuando existen factores
cognitivos que afectan el
rendimiento, se debe

Plan de Trabajo
Individualizado
(PIAR)

Factores . . .
., intervenir a través de

Cognitivos .

Plan de Trabajo | terapia con

Individualizado | fonoaudiologia u

(PIAR) ocupacional.

Apoyo

especializado Dependiendo de los

con terapia factores, la intervencion
Factores familiar debe ir orientada a
Familiares o resolver o paliar el origen
sociales del bajo rendimiento con

apoyo escolar diferente a
la retencidn.

Articulo 153. Faltas Académicas

Los siguientes comportamientos se consideran faltas dentro del
proceso de aprendiza e impiden una valoracion honesta vy
confiable del proceso educativo. Por esta razén, su comision
implica la anulacion de las evidencias recogidas, arrojando como
consecuencia una valoracion de Evidencia Limitada.

1) Fraude o Plagio: El término plagio se define en el Diccionario
de la Real Academia Espanola como la accion de «copiar en
lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias»

2) Firmar por otro la lista de control de asistencia o pruebas
escritas, solicitar a otro estudiante que la firme en su
nombre o alterar su veracidad, asi como simular la asistencia
aclases o actividades virtuales.

3) Sustraer u obtener los cuestionarios o temarios fisicos o
digitales de una prueba académica de manera fraudulenta
(sin autorizacion del docente).

4) Modificar o acceder a registros de evaluaciones sin
autorizacion, bien sea de manera fisica o digital.

Paragrafo: la comision de faltas académicas puede implicar
también un procedimiento disciplinario concomitante si se
presentan situaciones como el engano, la intimidacién, la
violacion de la privacidad, entre otros. El manejo de la falta
académica y sus consecuencias no exime de otras posibles
medidas pedagodgicas en lo disciplinario.

Articulo 154. Politica Institucional sobre el Uso de
Inteligencia Artificial

La Fundacién Educativa de Montelibano reconoce el potencial
de la inteligencia artificial (IA) como una herramienta
pedagégica innovadora que puede contribuir positivamente al
aprendizaje vy al desarrollo académico de nuestros estudiantes.
Sin embargo, también entendemos la importancia de preservar
la integridad académica y prevenir la deshonestidad en todas
sus formas.

Por lo tanto, La FEM adopta las siguientes directrices para el
uso responsable y ético de la inteligencia artificial por parte de
estudiantes y maestros en nuestra institucion:

1) Responsabilidad Institucional

e Todos los maestros y estudiantes de la FEM recibiran
capacitacion sobre el uso adecuado de la inteligencia
artificial en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

e La FEM promovera la conciencia sobre la importancia de la
integridad académica y la ética en el uso de latecnologia, la
responsabilidad personal y el respeto por la propiedad
intelectual.

e La FEM fomentard una cultura institucional que valore el
esfuerzo, la honestidad y el aprendizaje auténtico por
encima de los resultados a corto plazo.

e La FEM reconoceran y valoraran las ideas originales y
soluciones creativas a problemas

e La FEM desincentivard la dependencia exclusiva de la
inteligencia artificial (asi como de la internet en general) en
la realizacion de tareas académicas.

e Si se comprueba que un estudiante pretende hacer pasar
como propio un producto realizado en su mayor parte por
una IA, se tomaran medidas disciplinarias apropiadas de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia
para casos de deshonestidad académica.

2) Responsabilidad del Docente:

e En sus clases, los maestros de la FEM deben establecer
directrices claras sobre qué actividades pueden ser asistidas
por la inteligencia artificial y cudles deben ser realizadas de
manera independiente por el estudiante.
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e En clase, los maestros de la FEM especificaran el tipo de
software o herramientas de |A que pueden ser utilizadas por
los estudiantes en el contexto educativo.

e Los maestros deben privilegiar las actividades de evaluacion
(tareas de desempefio) que promuevan el pensamiento
critico, la creatividad y la aplicacion del conocimiento por
encima de actividades memoristicas, procedimentales o
rutinarias.

e Se promovera la practica de sustentacién oral de los trabajos
escritos como actividad complementaria a la escritura,
especialmente en ensayos académicos.

e En actividades de redaccion, se promoveran practicas en
aula como hacer lluvia de ideas y organizar contenido para
presentaciones, informes y proyectos; redactar textos con
diferentes estilos y formatos; revisar y corregir la gramatica,
ortografia y estilo del contenido en clase; realizar varios
“borradores” de un texto en un portafolio de creacién, de
manera tal que se pueda realizar trazabilidad a los cambios
sugeridos, entre otras.

e Se promovera el uso de evaluaciones complejas (aquellas

que analizan diversas variables de desempefio a lo largo de

un periodo de tiempo) a través del Aprendizaje Basado en

Proyectos, por encima de las evaluaciones puntuales (como

tareas, exdmenes, quizzes o tests).

Se promoveran actividades de trabajo cooperativo

alrededor de proyectos complejos en los que el estudiante

deba demostrar diversas habilidades y competencias para el
trabajo en equipo, planeacién, manejo del tiempo, ingenio,
pensamiento critico y solucion de problemas.

Los maestros deben implementar sistemas de revision de los

productos presentados por los estudiantes para detectar

posibles casos de deshonestidad académica relacionados
con el uso de inteligencia artificial (Ejemplo: software de

comparacioén de textos como Turnitin, Plagiarism Checker X

o Grammarly para detectar similitudes con otras fuentes).

3) Responsabilidad del Estudiante

El estudiante debe utilizar la IA solo para fines académicos
permitidos por la institucion.

En trabajos académicos, se debe citar correctamente las
fuentes de informacion obtenidas a través de la IA.

No utilizar la IA para copiar, plagiar o falsificar trabajos
académicos.

No compartir con otros estudiantes herramientas o
recursos de |A que no estén permitidos.

Esta politica busca promover un entorno educativo en el que la
inteligencia artificial sea utilizada como una herramienta para
potenciar el aprendizaje, siempre en consonancia con los
principios de integridad académica y ética.

Articulo 155. Proclamacion De Bachilleres En La Ceremonia
De Grado.

La ceremonia de graduacion es un evento que

concita a la comunidad escolar, fortalece la
identidad institucional y el orgullo por el
alcance de las metas anheladas. La Comision de
Evaluacion de undécimo grado avalard la
presencia de los estudiantes en esta ceremonia de acuerdo con
las siguientes condiciones:

L

1) Aprobar todas las asignaturas vigentes de acuerdo con el
Sistema de Evaluacién y Promocién de la FEM.

2) Haber presentado el examen IELTS, para estudiantes que,
hasta el grado 8° hayan pertenecido a seccién bilinglie o
que en los grados 9° 10° y 11° hayan estado en el grupo de
inglés avanzado. El examen TOEFL iBT también se
considera prueba vélida para los estudiantes que hayan
estado en el grupo de inglés bilingtie.

3) Cumplir a cabalidad con el Servicio Social Obligatorio en
concordancia con la Ley 115 de 1994 en su articulo 97, el
decreto 1860 en su articulo 39 y la Resolucién 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) Estar apazy salvo por todo concepto con la FEM.

CAPITULO 27. INFORMES SOBRE
DESEMPENO ESCOLAR

Articulo 156. Preinformes

Los preinformes corresponden a resultados parciales sobre el
proceso de aprendizaje que se publican en la plataforma de
Control Academic para consulta de padres y estudiantes. Los
resultados de los preinformes pueden variar significativamente
en un sentido u otro hacia el final del periodo académico si el
estudiante demuestra desempefios diferentes a los expuestos
hasta ese momento. Los estudiantes cuyos preinformes
muestren materias reprobadas, seran objeto de intervenciones
especiales (refuerzos, seguimientos, planes de trabajo adicional,
etc.) con el fin de superar las dificultades que muestra hasta ese
momento.

Articulo 157. Informes de Progreso

Al finalizar cada uno de los tres periodos del afo
escolar los padres de familia o acudientes reciben
un informe escrito de evaluacion en el que se
registran los avances de los estudiantes en su
proceso formativo.

El informe de progreso se entrega a los padres en reunién de
entrega de informes y contiene el desempefio obtenido en cada
una de las asignaturas con informacién detallada acerca de las
fortalezas y debilidades que haya evidenciado el estudiante, asi
como las recomendaciones y estrategias para mejorar. El
informe estd disponible 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 afio.

Articulo 158. Informes de progreso para estudiantes con
PIAR.

Segln 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 evaluacion de todos los
estudiantes. Para aquellos estudiantes en cuyo PIAR se hayan
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identificado ajustes particulares en el proceso de evaluacion de los
aprendizajes, al finalizar cada ario académico se anexard un informe
anual de proceso pedagdégico 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 favorecer las transiciones de los estudiantes en su
cambio de grado y nivel educativo, y serd indispensable para el
disefio del PIAR del ario siguiente y la garantia de la continuidad de
los apoyos y ajustes que requiera, asi como para la toma de
decisiones frente a la titulacion del estudiante. “

TITULO VII. ADMISIONES Y
MATRICULAS

CAPITULO 28. VINCULACION

Articulo 159. Politica de Admisiones

El proceso de admision de la Fundacion Educativa de
Montelibano (FEM) se rige por el Proyecto Educativo
Institucional, el presente Manual de Convivenciay la normativa
vigente del Ministerio de Educacién Nacional, en especial el
Decreto 1075 de 2015.

La admision es un proceso formativo, transparente vy
confidencial, orientado a garantizar la coherencia entre el
proyecto educativo institucional, el perfil del estudiante y las
expectativas de la familia, priorizando siempre el bienestar
integral de los nifos, nifas y jovenes.

La solicitud de admisién formaliza la intencién de ingreso a la
institucion, pero no garantiza la asignacion del cupo.

La ubicacion del aspirante en el grado correspondiente se
realizard de acuerdo con la edad cronoldgica establecida por la
institucion.

Podran participar en el proceso:

e Hijos o hijastros de trabajadores de Cerro Matoso y
sus Fundaciones con contrato a término indefinido.
e Aspirantes particulares.

El proceso de admisién se fundamenta en:

El bienestar y desarrollo integral del estudiante.
La corresponsabilidad entre familia y colegio.
Lainclusiény el respeto por la diversidad.

El debido proceso y la confidencialidad de la
informacion.

e Lacoherenciaentre el proyecto educativo
institucional y el proyecto familiar.

El proceso comprende las siguientes etapas:

1. Orientacidninicial a las familias a través de los canales
institucionales.

2. Inscripcion formal y entrega de documentacion
requerida.

3. Revisién documental por Secretaria Académica.

4. Evaluaciones diagnosticas acordes al nivel:

o  Preescolar: observaciones pedagogicas.

o  Primariay Bachillerato: pruebas académicas
y de habilidades.

5. Entrevistas con la familiay el aspirante, y
acompanamiento del equipo de bienestar.

6. Andlisis integral por parte del Comité de Admisiones.

Como resultado del anélisis integral, la FEM podra emitir una de
las siguientes decisiones:

e Admision: cuando existe coherencia con el proyecto
educativo institucional.

e Admision con compromiso: cuando se requieren
apoyos pedagdgicos o socioemocionales especificos,
estableciendo acuerdos de seguimiento con la familia.

e No admisién: cuando no sea posible garantizar una
experiencia educativa adecuada o no exista coherencia
con la propuesta institucional.

Las decisiones seran comunicadas de manera formal,
respetuosa y confidencial.

La admision se hard efectiva Unicamente con la legalizacion de
la matricula mediante:

e Entrega completa de documentos.

e  Cumplimiento de requisitos administrativos y
financieros.

e Firmadel contrato de servicios educativos dentro de
los plazos establecidos.

El incumplimiento de estos requisitos podra generar la pérdida
del cupo asignado.

Estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE)

La FEM evaluara de manera individual los procesos de admisién
de estudiantes con necesidades educativas especiales,
considerando la posibilidad de ofrecer ajustes razonables y el
compromiso de acompafiamiento familiar.
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La omisién o falsedad de informacion relevante invalidara el
proceso de admisién, la matricula y el contrato de servicios
educativos.

El proceso de admisién es integral y no automatico. El
cumplimiento de requisitos no garantiza la asignacién de un
cupo.

La Fundacién Educativa de Montelibano se reserva el derecho
de admitir o no admitir aspirantes, garantizando siempre el
respeto y el debido proceso.

Articulo 160. Admisiones
La solicitud de admisién es el acto mediante el
1 cual se inscribe formalmente a un aspirante que
E desea ingresar a la FEM; niflos dependientes de
Cerro Matoso y sus fundaciones o particulares.
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.

Los aspirantes a ingresar a estudiar en la FEM a partir del grado
1° deberan presentar pruebas diagndsticas.

1) Admisién para Preescolar

En la seccidon preescolar el proceso de admision estd
determinado por la disponibilidad de cupos, edad del aspirante y
entrevista con los padres de familia. En esta seccién, los nifios
son observados en contextos reales durante una semana antes
de iniciar el afio 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
inscripcion tienen el corte al 31 de diciembre del afo en cursoy
son:

GRADO DESDE HASTA
Exploradores 3 anos <3.6
Pre Jardin | 4 afos | <46
Jardin | 5 aifos | <5.6
Transiciéon 6 ainos <6.6
Primero 8 afnos
Segundo | | 9 afios
Tercero | | 10 afios
Cuarto | | 11 afnos
Quinto | | 12 anos
Sexto | | 13 afos
Séptimo | | 14 afios
Octavo | | 15 afios
Noveno | | 16 anos
Décimo | | 17 afios
Undécimo | | 18arios

Articulo 161. Matricula

Es el acto que formaliza la vinculacion del educando alaFEMy
por medio de éste se comprometen: estudiante, padres de
familia e institucién a acatar y cumplir el presente Manual de
Convivencia. El proceso se llevard a cabo de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin, en todo caso los
acudientes del estudiante deberan presentar la documentacién
que se requiera en el momento, siendo fundamental la péliza del
seguro estudiantil.

Paragrafo 1: Se entiende que una matricula y sus efectos estan
debidamente legalizados cuando se ha completado toda la
documentacion y se haya realizado la firma de los documentos
exigidos, 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
Institucion, 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 firmados o legalizados.

Articulo 162. Causales De No Renovacion De Matricula

La Corte Constitucional, en su sentencia T-612/92, estableci6
que la Educacion tiene el doble caracter de Derecho-Deber.
Citando a Peces-Barda dice, en relacién con el derecho a la
educacion

No hay renovacion de matricula para un estudiante de primero a
undécimo cuando:

1) El estudiante ha incumplido reiteradamente con los
deberes disciplinarios o académicos y con los requisitos
establecidos en el Manual de Convivencia institucional y
demas compromisos o acuerdos que se hayan firmado
entre la FEM vy los padres de familia o acudientes de los
estudiantes.

2) El estudiante, en un periodo de 5 afios consecutivos,
reprueba dos afos académicos.

3) Teniendo Matricula en observacién por
disciplinarios, reprueba el afio escolar en curso.

temas

4) Los padres de familia o acudientes no cumplen con los
planes de mejoramiento, tutorias solicitadas, remisiones
externas sugeridas para sus hijos y con los deberes
planteados en el Manual de Convivencia.

5) Noestaapazy salvo por todo concepto.

CAPITULO 29. COSTOS EDUCATIVOS

Articulo 163. Clasificacion del Colegio.

La FEM se halla clasificada en el sistema de costos educativos en
la categoria correspondiente al Régimen de Libertad Regulada
para la fijacion de costos educativos.
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Articulo 164. Anualidad

Los costos anuales de matricula y pension,
cobros periédicos y otros cobros y los criterios
que rigen dichos cobros estan establecidos en el

s contrato de matricula firmado entre los padres
de familia o acudientes y la FEM.

Cada afio escolar los montos de la matricula, las pensiones, los
cobros periddicos y otros cobros establecidos, son fijados a
través del proceso de autoevaluacién y clasificacidon previsto
para establecimientos educativos privados, aprobados por el
Consejo Directivo de conformidad con las directrices dadas por
el Ministerio de Educacién Nacional.

El pago del contrato de matricula puede hacerse en cuotas
mensuales, a través de descuento por ndmina si el responsable
econémico del contrato es empleado(a) de Cerro Matoso o
alguna de sus Fundaciones (FEM, FPZ, FCM).

El monto del contrato depende del beneficio educativo que se
desprende de la relacién laboral y de los acuerdos entre el
padre/madre y Cerro Matoso o alguna de sus Fundaciones. Si no
existe ninguna relacion contractual, el padre/madre debera
pagar la tarifa plena establecida por la FEM para el contrato de
matricula.

Articulo 165. Pago por Matricula:

Es la suma que se paga al momento de formalizar la vinculacion
del estudiante al Colegio o cuando esta vinculacién 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 Educacién
Departamental. Este valor debe pagarse una vez al afio.

Paragrafo: Una familia puede solicitar la devolucion del valor de
una matricula en situaciones de fuerza mayor. En ese caso, el
Colegio procedera a realizar la devolucién en los 15 dias
posteriores a la presentacion escrita de solicitud sustentada,
siempre y cuando, dicha solicitud se haga, antes del inicio del
ano 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 costos que ya han sido pagados

Articulo 166. Pension

Representa el 90% de la tarifa anual que se paga como
contraprestacién por el derecho del estudiante a recibir los
servicios educativos que ofrece el Colegio durante el respectivo
afio lectivo. Su forma y modalidades de pago se encuentran
establecidas en el respectivo contrato de matricula.

Paragrafo: Los contratos de matricula se regiran por las reglas
del derecho privado (ver Ley 115 de 1994, Art. 201).

Articulo 167. 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 econémico), la FEM concede un
descuento del 50% sobre la anualidad del estudiante que este
en el grado superior. Para obtener este beneficio, es
indispensable estar al dia en los pagos por pensién de todos los
hijos matriculados, es decir, en el momento que se genere mora

por alguno de los hijos matriculados, se pierde el beneficio y se
facturara el 100% de la pension en todos los contratos.

Articulo 168. Cobros Periédicos

“Son las sumas que pagan periédicamente los padres de familia o
acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado, por concepto de
servicios de transporte escolar, alojamiento escolar y alimentacién,
prestados por el establecimiento educativo privado.” (Decreto 1075
de 2015 Articulo 2.3.2.2.1.4).

La FEM no ofrece los servicios mencionados.

Articulo 169. Otros Cobros Periddicos

“Son las sumas que pagan por servicios del establecimiento
educativo privado, distintos de los anteriores conceptos y
filados de manera expresa en el reglamento o manual de
convivencia” (Decreto 1075 de 2015 Articulo 2.3.2.2.1.4). Estos
cobros se pueden pagar en dos o mas cuotas.

En la 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 bilinglismo para
quienes estan en esa seccion del Proyecto Educativo. Pago
por cuotas mensuales.

3) Preparacidon para pruebas de estado con sus respectivos
simulacros. Este costo lo cubre Cerro Matoso para los hijos
de convencionados (aplicaagrados 10y 11).

4) Bibliobanco: Corresponde al pago de los recursos
bibliograficos 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 lo dispuesto en los Articulos 138 y 141 dela
Ley 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 estudiante soporte pedagégico
e informacion relevante sobre una asignatura o proyecto
pedagégico. Cumple la funcién de complemento del trabajo
pedagégico y guiar o encauzar al estudiante en la practica de
la experimentacién y de la observacién, apartandolo de la
simple repeticion memoristica. En concordancia con lo
definido en el mencionado Decreto 1075, los
establecimientos educativos no estatales que adopten este
sistema, estdn autorizados para cobrar derechos
académicos adicionales por el uso de textos escolares. Este
rubro es obligatorio para todos los estudiantes.

5) Exdmenes de Orientacion Vocacional.

Articulo 170. Otros Cobros No Periédicos.

Sumas que pagan los padres de familia en una sola cuota, por
servicios que la institucion educativa presta, como
complementarios al servicio educativo basico y general y que no
cubre la anualidad.
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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
medica en caso de requerirse por la ocurrencia de una
contingencia en donde el estudiante resulte lesionado.
Este rubro es voluntario, es decir, sélo pagan los padres de
familia que asi lo decidan

Certificados

Constancias

Pazy salvos.

Derechos de Grado (aplica a grado 11).
Copias de Diplomas.

Copias de actas de grado.

Jouron

Articulo 171. Otros Cobros No Obligatorios.

1) Actividades Extracurriculares.

2) Escuelas de Formacion Deportiva.

3) Primeras comuniones y confirmaciones.

4) Salidas Pedagdgicas.

5) Convivencias escolares.

6) Eventos académicos especiales internos o externos cuando
el estudiante elige participar en éstos.

a) Modelo de Naciones Unidas
b) Mini-MUN.
) Foro Caribe
Olimpiadas de Matematicas y Fisica.
Olimpiadas de Biologia y Quimica.

c
d
e

)
)

CAPITULO 30. INGRESO A LA SECCION
BILINGUE

Articulo 172. Proceso De Seleccion ParaEl Ingreso A La
Seccion Bilingtie.

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
. transicion:

e Consolidacion de lalengua materna.

e Dispositivos Basicos de Aprendizaje:
atencién, memoria, motivaciéon hacia el aprendizaje del
inglés, matematicas y ciencias.

e Desarrollo socio-afectivo (tolerancia a la frustracion)

e Habilidades ejecutivas: seguimiento de instrucciones,
tiempos de ejecucidn, habitos de trabajo e independencia

e Apoyo familiar: aceptacidon hacia las exigencias del
programa, disposicién para proveer su tiempo, espacios y
herramientas adecuadas.

1) Proceso De Observacion

Todos los profesores de transicion observan y dan
retroalimentacién sobre los aspectos descritos a través de una
rubrica explicada y entregada a los padres en reunién a principio
del afo. Durante la entrega de informes académicos del primer

y segundo trimestres, los padres reciben un informe sobre el
procesoy los aspectos relacionados en la rubrica.

2) Seleccién

Teniendo en cuenta el desempefio de los estudiantes durante
todo el afo escolar, se rednen los profesores directores de
grupo de transicién, psicéloga, fonoaudiéloga y coordinadora de
preescolar para seleccionar a aquellos estudiantes cumplen con
los aspectos mencionados anteriormente y con los items de las
rubricas..

Articulo 173. Ingreso De Estudiantes de Otra Seccion a
Seccion Bilingtie

El colegio, a través de las comisiones de evaluacion y promocién,
estudiara las solicitudes de cambio a seccién bilinglie en el caso
de estudiantes que cursen su grado en la seccién monolingUe.
La decisién de cambio de seccién dependera de evidencias que
demuestren proficiencia del estudiante en inglés para su gradoy
edad, del apoyo en casa y del desempeio en la seccién
monolinglie. Las solicitudes pueden provenir de los padres del
estudiante o de sus mismos maestros.

Articulo 174. Requisitos Para Estudiantes Procedentes De
Otros Colegios.

Un estudiante nuevo ingresa a la seccién bilinglie de la FEM, en
cualquiera de los grados ofrecidos, cuando demuestra
proficiencia en inglés para su grado y edad en las pruebas
diagndsticas 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, ingresaala

seccién monolingle.

Articulo 175. Condiciones De Permanencia En La Seccion
Bilinglie

Cumplir rigurosamente los compromisos académicos firmados

por los padres con la coordinaciéon de la seccién. Si no se

cumplen todos los acuerdos, el siguiente aio el estudiante sera
reubicado en la seccion monolingtie.

CAPITULO 31. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 176. Interpretacion del Manual de Convivencia

La interpretacion de las disposiciones contenidas en este
manual de convivencia debera hacerse teniendo en cuenta que
la finalidad es la formacién y educacién de los estudiantes para
la convivencia pacifica, democratica y pluralista de acuerdo con
la filosofia de la FEM prevista en los principios fundamentales
de convivencia en concordancia con las normas legales.

Articulo 177. Reformas al Manual de Convivencia

Todo integrante de la comunidad educativa podra presentar sus
propuestas para lareforma del presente manual directamente a
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la rectoria o a través de los representantes de la comunidad en
el Consejo Directivo. También pueden solicitar modificaciones
al Manual de Convivencia los organismos colegiados como el
Gobierno Estudiantil, el Consejo de Padres, el Consejo
Académico, entre otros.

La institucidn, en el ultimo trimestre del afio, pone a disposicién
de la comunidad un formulario online para el registro de
propuestas. Esta informacién es recogida y analizada por el
Comité de Direccién vy, de ser viable, elevadas ante el Consejo
Directivo para su adopcién.

Articulo 178. Vigencia.

El presente Manual de Convivencia reemplaza todos los
procedimientos y disposiciones contrarias a las aqui estipulados
y entra a regir a partir de la fecha de su promulgacién.

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 DERECHOS
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 Atencién Integral para la Convivencia Escolar.
Ministerio de Educacién Nacional. Sf.

Martinez  Rojas, José Guillermo. Procedimientos vy
Orientaciones para una Adecuada Actualizacién del Manual de
Convivencia. Conaced. 2023.
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ANEXO 1. Directorio telefonico para casos de reporte a otras entidades del Sistema de Atencion de Convivencia
Escolar.

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

Linea gratuita nacional ICBF 018000 91 80 80

Linea Nacional Gratuita de proteccién a nifios, niflas y adolescentes: 141.

Policia Nacional: Tel. 3145493119 | Linea 123

Comisaria de Familia comisariadefamilia@montelibano-cordoba.gov.co Teléfono 7720735

ANEXO 2. Ruta para la atencidon de casos de presunto consumo de SPA

Ruta de atencion para presuntos
casos de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA)

¢ v
v

1. Identificar factores o W

Senales o indicios de presunto
consuMmo.

) .

2. Obtener mas informacion a través de una conversacion
empatica: acérquese con serenidad y guarde y garantice la
confidencialidad para abordar el caso. Evite la
estigmatizacion, etiquetaje y exclusion.
sobre la situacion.

v

4. Remitir a la entidad de salud y alJ

3. Remitir por urgencias a salud,
acornpafie al estudiante, informe a
la familia y permanezca con él o
ella mientras es atendido vy llega la
familia o un defensor.

ICBF, en caso de gue sospeche de
la familia como vulnerador de
derechos.

9. Contactar a las familias o
acudientes y establecer 5. Contactar a padres, madres, de
compromisos para prevenir el familia o acudientes.
consumo. *

| 6. Establecer compromisos con el
nifio, nifia, adolescente o joven y
| su familia o acudiente y dar ‘
seguimiento.

7. Reportar en el Sistera Unificado
de Convivencia Escolar — SIUCE-

posesion, tenencia o
comercializacion de una sustancia
psicoactiva, aplique el protacolo
para situaciones Tipo Il o el
protocolo de articulacion de la
Policia.

( 8. Notificar al ICBF para hacer

Si el/la estudiante esta en
acompafiamiento.

10. Realizar Seguimiento:
Mantener informacion
actualizada sobre el proceso
que el estudiante sigue de
manera individual y con el
apoyo de la familia.

' ™ ' i ~N
L IS ‘ 11. Fortalecer acciones de » | 12. Hacer el cierre del caso en
promaocion y prevencion. p. \_ el SIUCE. .

N




ANEXO 3: Ruta para la atencién de conductas suicidas.

Ruta de atencion para situaciones de
Conducta Suicida

1. EL equipo del EE, encargado de 1. Mantener la calma. 1. Asegurar 1 Acompanary
abordar los casos de conducta Una persona del equipo del EE, escena. apoyar a la
suicida, identificara factores de encargado de abordar estos casos, familia.

riesgo y evaluara el nivel de riesgo. permanecera con el estudiante.
Asegurar la escena para evitar gue la

* persona en crisis se haga dafio.

2. Realizar primeros
auxilios psicologicos y
medidas de contencion

& Existe
riesgo para el
nifio, nifa,
adolescente

3. Solicitar ayuda
de urgencias a la

e " resente.
familia o acudiente P

(para valoracion
por salud si es el

seguimiento por
parte del equipo del
EE, a estudiantes

que presenten |
sefiales de alerta. FIN

—

&

7. Reportar a las Secretarfas de
Educacion y de Salud
municipales, distritales o
departamentales.

2. Solicitar ayuda de

I re|

caso). comunidad educativa
4. Informar a la presente.
; familia o
. acudiente.
4. Realizar 4. Informar a la

familia o
acudiente.

v

—  »

v

urgencias a la linea
123 o cualquier
contacto de salud del
territario.

2

para situaciones de
crisis con el
estudiante o con

v

Realizar accion
de duelo y

paracion con la

o joven? emocional para ! ——— .
situaciones de crisis linea 123 o 3. B}eallzar primeros comunlqad
con el estudiante o con cualquier contacto auxilios psicoldgicos y educativa.
cormunidad educativa de salud del medidas de
3. Informar a la territorio. contencion emocional

5. No informar ni pedir
informacién sobre
detalles especificos del
método utilizado, ni
detalles del hecho;
autolimitarse en la
informacion.

v

6. Pedir apoye a salud
para acompafiar a
estudiantes, docentes y
administrativos cercanos

} a la persona.

5, Fortalecer acciones de promocion y
prevencion.
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ANEXO 4. 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
informacidn confianza y
empatia

Paso 1:  lIdentificar a la persona y realizar el contacto psicolégico: escuchar cual es la perspectiva de la persona que afronta
la situacion, fomentar el didlogo y la escucha activa.

Paso 2. 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. Asistencia en la ejecucion de pasos concretos: ayudar a la persona a establecer una accién inmediata frente a la
situacion que se presenta.

Paso5.  Verificar el progreso
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