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RESOLUCION RECTORAL
(23 de julio de 2020)

Por la cual se adopta el Reglamento o Manual de Convivencia para la comunidad del Colegio Ekiraya
Educacién Montessori para el afio escolar 2020-2021

La rectora del Colegio Ekiraya Educacion Montessori
CONSIDERANDO:

Que los articulos 87 de la Ley General de Educacion de 1994, 14 y 17 del Decreto 1860 del mismo ano,
exigen la redaccion de un Reglamento o Manual de Convivencia para las instituciones educativas, que
debe ser incluido en el Proyecto Educativo Institucional y debe responder a las necesidades de La
Comunidad Educativa;

Que el Proyecto Educativo Institucional de acuerdo con los articulos 144 y 23 de la misma ley y decreto
establece como funcién del Consejo Directivo adoptar el Manual de Convivencia

Que, en reunion Del Consejo Directivo del 19 de junio de 2020, fue revisado un anexo para El Manual
de Convivencia 2020-2021 que hace referencia a: TITULO VII-LA CASA COMO ESPACIO
PEDAGOGICO: EDUCACION VIRTUAL Y EDUCACION CON ALTERNANCIA” a partir de
las consideraciones, y propuestas a que llegaron los diferentes integrantes de la comunidad educativa
para la inclusidén de éste y se hizo una lectura final previa a su publicacion.

RESUELVE:

Articulo 1: Aprobar el anexo al Manual de Convivencia del Colegio Ekiraya Educacién Montessori
que hace referencia a “TITULO VII-LA CASA COMO ESPACIO PEDAGOGICO: EDUCACION
VIRTUAL Y EDUCACION CON ALTERNANCIA” y adoptar el presente Manual a partir del o1 de
agosto del afio 2020

Articulo 2: Derogar las anteriores versiones del Manual de convivencia, asi como las normas y
actuaciones que no correspondan con el presente Manual.

Articulo 3: Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la comunidad
educativa para su conocimiento y cumplimiento.

Articulo 4: Remitir la presente resolucion y version del nuevo Reglamento o Manual de Convivencia
a la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.

Dado en La Calera (Cundinamarca), a los veinte y tres dias del mes de julio de 2020.

Maria José Zuleta Gonzélez
Rectora
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PREAMBULO

El Manual de Convivencia del Colegio Ekiraya.Educacion Montessori tiene sus cimientos en
dos pilares: La Flor de la paz y Los Lineamientos Fundamentales. Al ser una institucion cuya
intencion es la Educacion para la paz, hemos querido construir un documento en el marco del
desarrollo de conciencia en todos y cada uno de los estamentos de nuestra comunidad. De
este trabajo, se desprenden los deberes, derechos y responsabilidades de los estudiantes,
padres de familia y guias; asi como las normas, consecuencias y distintos procedimientos
disciplinarios. Es muy importante que cada una de las personas que hacen parte del colegio
conozcan y compartan intelectual y afectivamente estas directrices.

Por otro lado, la participacién entre los padres de familia y el colegio es de libre eleccién y,
como toda relacién, es responsabilidad de ambas partes mantenerla viva y fortalecerla,
sabiendo que cualquier inconformidad puede llevar a la decision de finalizar dicha union,
siendo ésta una opcidn valida para cualquiera de las partes. Nuestro mayor deseo es que los
estudiantes que ingresan al colegio culminen sus estudios satisfactoriamente y, con el
proposito de lograr este cometido, confiamos en que, entre todos, podamos cumplir con los
contenidos presentados en este documento que esta pensado con el tnico fin de llevar a
nuestros estudiantes a la conquista de la libertad con limites y a una independencia en
escenarios donde sus acciones, actitudes y comportamientos, estén basados en el respeto y
cuidado de si mismos y de los que los rodean de acuerdo también con el siguiente perfil de
una Educacién Montessori que se resume en:

Amor por el trabajo.

Seguridad y sentido del orden.

Profunda concentracién espontéanea.
Convivencia armonica, pacifica y cooperativa.
Respeto por si mismo, el otro y el ambiente.
Independencia, iniciativa y perseverancia.
Autodisciplina espontanea.

Alegria de aprender y compartir.

Poder de actuar por una eleccion real.

10. Autoestima y confianza en si mismo

© oW U AW R

Este Manual de Convivencia, producto también de los aportes hechos por los diferentes
miembros de la comunidad educativa Ekiraya, nos ayudara y facilitard una convivencia
armonica en donde todas nuestras actuaciones (familia- colegio) estaran enmarcadas en todo
momento desde los lineamientos fundamentales y los pétalos de conciencia de la flor de la paz.
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LA FLOR DE LA PAZ Y SUS PETALOS DE CONCIENCIA

La palabra conciencia viene del latin conscientita, que significa literalmente, con conocimiento
o conocimiento compartido, hecho que le permite al individuo percibirse a si mismo como
alguien capaz de... Tenemos conciencia cuando sabemos lo que esta aconteciendo en nuestro
interior, le otorgamos un sentido y lo expresamos. Conciencia es entonces darse cuenta y,
para lograrlo, es necesario observarnos y observar. Por esta razon, se necesita estar presentes
y, ¢todo esto para qué?, para hacer elecciones que cuiden de nosotros, los otros y el entorno.
De igual manera, siempre estamos eligiendo y, écomo aprendemos a hacerlo?, utilizando
nuestros propios errores y experiencias para crecer y avanzar. Sin embargo, también se nos
dala oportunidad de aprender de los errores y experiencias de otros, hacerlo es sabio, lograrlo
es libertad.

SIGNIFICADO DE LOS PETALOS DE CONCIENCIA

1.CONCIENCIA DE Mi MISMO

Conciencia de mi mismo implica conocer quién soy y como soy, acciéon que conlleva trabajar
la autoestima, cuidandome, practicando hébitos saludables y fortaleciendo aspectos como el
perdon, la aceptacion personal y la confianza en mi mismo para desarrollar mi potencial.

2. CONCIENCIA DE LAS RELACIONES

Conciencia de las relaciones supone una convivencia armonica basada en la tolerancia en un
estado donde los seres humanos aprenden a resolver sus dificultades o conflictos mediante
una comunicacion asertiva y clara. Cada persona se desarrolla plenamente al relacionarse
con el otro y, por medio de ese compartir, puede verse a si mismo, al tiempo que aprende a
convivir; de esa manera, adquiere mas comprension, entendimiento y empatia. Por eso, la
primera relacion y la mas importante que poseemos es con nosotros mismos, debido a que
no podemos dar de lo que no tenemos. Me amo para poder amar, me acepto para poder
aceptar, me cuido para poder cuidar. La conciencia del otro es la base para alcanzar lo que
Maria Montessori sofiaba: educacion para la paz. Siguiendo estos ideales, la meta por alcanzar
en el eje conciencia de las relaciones, es la convivencia arménica mediante la cooperaciéon
solidaria y honesta y, para lograrlo, se enfatizan dos grandes habilidades: el trabajo en
equipo y el manejo pacifico de los conflictos.

3. CONCIENCIA CULTURAL Y DE APRENDIZAJE
Cultura es el desarrollo intelectual y artistico que identifica a un determinado grupo de
personas. Por esta razon, conciencia cultural y de aprendizaje implica comprender el mundo,
apropiarse de los saberes y aplicarlos en la cotidianidad. Esta actividad requiere entusiasmo
y deseo de aprender, practicar y practicar hasta lograr desarrollar las habilidades que nos
permitan expandir nuestro potencial y obtener la excelencia, entendida como hacer lo mejor
que puedo con lo que sé y lo que tengo. Esta conciencia conlleva aprender a liderar mi propia
vida con disciplina, responsabilidad y capacidad para elegir, asumiendo y aceptando con
entusiasmo las consecuencias positivas o negativas que se generen, aprendiendo de todo ello
para llegar a ser cada vez mas libre.

6 | Ekiraya
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4. CONCIENCIA DEL ENTORNO

Conciencia del entorno significa cuidar y dar un uso adecuado y racional de todo lo que nos
rodea. Cuidar implica apreciar, amar, desear su permanencia, su continuidad, tanto de las
cosas como de las personas. Es aportar a la comunidad siendo solidarios y cooperando con
el bienestar propio y el de otros, mostrando la integridad y la honestidad que busca el bien
mayor.

¢Mi estilo de vida muestra un cuidado hacia el entorno?

¢En qué vivencias y acciones cotidianas muestro cuidado por mi entorno?

¢Qué puedo aportar al cuidado de mi entorno?

¢Cémo demuestro gratitud por lo que me rodea?

¢Cémo demuestro amor por la naturaleza?

¢Cuido los bienes comunitarios o no me importan porque no son mios?

O O O OO0 O

5. CONCIENCIA DE ABUNDANCIA

La conciencia de abundancia parte de una actitud de gratitud y apreciacion de todo lo que
nos ofrece la naturaleza y una de las formas de practicarla es estar abiertos al dar y recibir.
Cuidar implica apreciar, amar, desear su permanencia, su continuidad, tanto de las cosas
como de las personas. La conciencia de abundancia se expresa en todos los aspectos de la
vida y no hay ningin triunfo que se justifique a expensas del deterioro de alguno de estos
niveles: fisico, emocional, mental o espiritual. La conciencia de abundancia a su vez implica
dar lo mejor de mi, aprendiendo a ser creativo y emprendedor con el fin de producir y
transformar positivamente el entorno. Asi mismo, requiere también un buen manejo del
dinero y de los recursos para lograr nuestros suefios y, aunque este elemento es un reflejo de
esta conciencia, no es la meta.

LINEAMIENTOS FUNDAMENTALES

1. CUIDAR DE Mi PARA CUIDAR A LOS DEMAS

Cuidar de mi es cuidar mi cuerpo y mis emociones, desarrollando habitos saludables,
eligiendo relaciones de respeto que me eleven. Cuidar de mi implica mantener pensamientos
amables y positivos dentro de mi, amandome incondicionalmente. Cuidar de mi conlleva
cumplir con mi palabra y mis obligaciones. Al estar bien conmigo mismo, es mas facil cuidar
a los que me rodean, pues este bienestar se expresa con entusiasmo y alegria para servir y
cuidar a otros desde mi abundancia. ¢Tus acciones y pensamientos te lastiman?, si lo hacen,
no te estas cuidando.

2. NO LASTIMARME NI LASTIMAR A OTROS

Aprendo a manejar mis emociones y sentimientos encontrando la manera de solucionar los
conflictos, comunicAindome de manera asertiva conmigo y con los demas, observando mis
acciones y pensamientos. ¢Estos me lastiman?, ¢lastiman a otros? Si lo hacen, équé estas
creando para ti y para los que te rodean? Recibes de lo que das: todo se devuelve; entonces,
¢qué quiero realmente?, ¢cdmo lo puedo lograr?

7|Eki1‘ay{1
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3. CUIDAR DEL ENTORNO

Esta accion implica ser responsable de preservar, mantener y mejorar lo que me rodea. Mis
acciones cotidianas, por pequeiias que parezcan, pueden impactar el entorno. Debo cuidar
todo, conservarlo y protegerlo, dejandolo igual o mejor de como lo encontré. Cuidar del
entorno lleva consigo aportar y cooperar, manteniendo todo en orden, limpio, en buen
estado, en uso o funcionamiento. Asimismo, conlleva hacerme responsable y mostrar
gratitud al tener como prioridad el bien comn antes que el individual; cuidar lo que tengo;
mantener todo bonito; arreglar lo que esta dafiado; ser compasivo con la naturaleza, su flora
y su fauna; cuidar recursos como el agua, la tierra y el aire; y manejar correctamente las
basuras.

4, USAR TODO PARA APRENDER, CRECER Y AVANZAR

Me permito aprender de mis errores y los asumo, sin buscar culpables, ni convertirme en
victima para poder manipular. En algin nivel, yo permito, creo o promuevo lo que me
sucede. Esto es empoderamiento y si lo hago con mi vida, la puedo transformar.

Si todos los miembros de la comunidad Ekiraya vivimos de acuerdo con los pétalos de
conciencia de la Flor de la paz y los lineamientos fundamentales, este Reglamento o
Manual de Convivencia no sera usado.

TITULO I
COMUNIDAD EDUCATIVA
CAPITULO 1
LA INSTITUCION

Articulo 1. IDENTIFICACION

El Colegio Ekiraya. Educacion Montessori es una instituciéon de naturaleza privada, bilingiie
(espanol-inglés), calendario B, de caracter mixto, aprobada por la Secretaria de Educacion de
Cundinamarca, segiin Resoluciones Numeros 008277 del 23 de diciembre de 2013 y 0009259
del 1 de octubre de 2015.

Articulo 2: HORARIO

e Lajornada escolar regular del colegio Ekiraya.Educacién Montessori es de lunes a
viernes de 7:30 a.m. a 3:15 p.m. para todos los ciclos escolares

e Las actividades extracurriculares se llevan a cabo de martes a jueves en el horario de
3:15 a 4:45 p.m.

Notas:

e El colegio no se hace responsable de ningiin estudiante después de las 3:20 p.m.

e Los estudiantes no podran permanecer en la instituciéon después de la jornada escolar
regular a menos que €él(ella) esté inscrito(a) en las extracurriculares.

e Los estudiantes podran permanecer después de la jornada escolar regular si van a estar
en alguna actividad previamente programada, autorizada por la coordinacién de ciclo
y bajo la responsabilidad de un adulto del Colegio.

8|El\'i1‘nyﬁ
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Articulo 3. SIMBOLOS

1. Lema institucional: Educamos para la vida, Educamos para la paz.
2. Bandera: morado y amarillo con el escudo del colegio en el centro.
3. Escudo:

4.Himno:

PRIMERA ESTROFA

Miro a lo lejos mis suefios,
Suefios de libertad.
Puedo dar vida a algo hermoso,
Cuidando todo al andar.

Al ser dueno de mi mismo,
Con responsabilidad.

Y demostrando valentia
al hablar con la verdad

CORO
Todos juntos aprendemos a ser
lideres de paz.

Gratitud es nuestro lema,
aprender y progresar.
Descubrir nuestros talentos para
asi poder brillar.

SEGUNDA ESTROFA

La conciencia de mi alma me da
fuerza y me libera. El amor me
abraza y llena cuando sirvo a los
demas. Dejando que él sea la
huella que me guie a donde va.

CORO
Todos juntos aprendemos a ser
lideres de paz.

Gratitud es nuestro lema,
aprender y progresar.
Descubrir nuestros talentos para
asi poder brillar.

Letra y arreglos musicales: Adelaida Sorzano Gonzalez

9|Ekiraya
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CAPITULO 2
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 4. MISION

En el Colegio Ekiraya.Educacion Montessori educamos con amor y apoyamos el desarrollo del
potencial del ser humano. Contribuimos y aportamos a la comunidad a crear una vida en paz,
abundante, responsable y de servicio en el mundo.

Articulo 5. VISION

En 2022 el Colegio Ekiraya. Educaciéon Montessori sera una institucion referente en el pais,
con un modelo educativo transformador, inspirado en la pedagogia Montessori. Tendremos
una comunidad afianzada en sus valores y lineamientos fundamentales, con estudiantes
bilingiies (inglés-espafiol) que investigan, crean y aprenden haciendo.

Articulo 6. VALORES

En el Colegio Ekiraya Educacion Montessori vivimos los siguientes valores y todo es una
excusa para trabajarlos diariamente:

AMOR
Amor es aquello que nos une en pareja, familia, comunidad y que busca el bien comun.

LIBERTAD

Libertad significa estar presente y consciente de lo que estoy creando o eligiendo en mi vida
y asumir las consecuencias haciéndome cargo. Hay reglas, hay normas, pero es mi actitud y
mi empoderamiento lo que me permite vivir mis propias experiencias con agrado. Debo ser
capaz de elegir, decidir y asumir las consecuencias, no entregando mi poder a otros.

RESPETO

Respeto significa tratar a los demas con amabilidad y cortesia, valorandolos y considerando
su dignidad, lo que implica acatar la autoridad y las reglas o limites que buscan el bien mayor,
para poder vivir en comunidad, entendiendo que el

mundo no gira alrededor mio y no vivo solo, porque también existen otros que merecen ser
escuchados y tenidos en cuenta.

HONESTIDAD

Honestidad significa hablar con la verdad, no hacer nada ilegal para evitar destruir la
confianza en mi y en los demas, también exige cumplir con mis compromisos o acuerdos y
ser integro al mostrar coherencia con lo que pienso, digo y hago.

10 |Ekiraya
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TITULO II
DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD EKIRAYA

CAPITULO 1
LOS ESTUDIANTES

Articulo7. Derechos de los Estudiantes
Ademas de los establecidos por la Constitucion, la legislacion educativa vigente, el codigo
del menor, el colegio considera que los estudiantes tienen derecho a:

1. Ser reconocidos en sus necesidades y caracteristicas de la etapa evolutiva por la que esta
pasando cada uno.

2. Contar con los canales institucionales para ser apoyados en la libre expresion de sus

opiniones y ser escuchados en toda ocasion, en especial, con anterioridad a la aplicacion

de una consecuencia o en cualquier situacion de conflicto.

Conocer con claridad el Manual de Convivencia y su aplicacion.

4. Conocer el plan curricular y el sistema de evaluacion institucional. Asi mismo, recibir de
los guias la realimentacién de sus trabajos, tareas o evaluaciones realizadas y recibir
apoyo de manera oportuna.

5. Participar en las diferentes actividades deportivas, académicas o artisticas de la
comunidad educativa.

6. Recibir un trato respetuoso y digno por parte de sus compaieros, guias y demaés
miembros de la comunidad educativa, sin discriminacién alguna, por las diferencias que
caracterizan al ser humano: fisicas, econ6micas, sociales, de género, culturales,
religiosas o de identidad sexual.

7. Ser atendido de manera inmediata cuando se presente alguna emergencia que afecte su
salud fisica o emocional, comunicdndose oportunamente con la familia si el caso lo
requiere.

8. Contar con una alimentacién balanceada que contribuya al cuidado y sano desarrollo de
su cuerpo.

9. Garantia a el debido proceso en todas las situaciones en las que se deba aplicar sanciones.

10. Ser representado por el delegado estudiantil y /o el personero en los diferentes 6rganos
de participacion escolar, asi como ser elegido para uno de estos cargos si cumple con los
requisitos necesarios.

Sl

11. Ser respetado en su intimidad personal, identidad, integridad, dignidad tanto dentro
como fuera del colegio sin que esto afecte la imagen institucional.

12. Contar con una proteccion adecuada frente a todo tipo de agresion bien sea fisica,
psicolbgica o virtual que atente contra sus derechos.

11| Ekiraya
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Articulo 8. Deberes de los Estudiantes
Como principio bésico, se espera que los estudiantes actien de manera cuidadosa,
responsable, respetuosa, honesta y comprometida hacia el colegio cumpliendo con sus normas
y lineamientos fundamentales. Por lo tanto, son deberes de los estudiantes:

Autocuidado: los estudiantes deben cumplir con las normas de higiene, cuidado y aseo
personal, alimentacién adecuada, suefo, asi como normas de salud ptblica que contribuyan
al bienestar y cuidado de la comunidad Ekiraya. Aquellos que presenten alguna enfermedad
infectocontagiosa no deben asistir al colegio, de hacerlo, se llamara a sus hogares para que
sean recogidos inmediatamente.

Por otro lado, los estudiantes no deben consumir o portar sustancias que atenten contra su
salud (sustancia psicotrépicas o alcohol). Asi mismo, no fumar ni dentro de la instituciéon ni
en las rutas escolares.

Responsabilidad: se espera que los estudiantes mantengan un nivel permanente de
compromiso con el trabajo académico. Esto implica que, en los ambientes de trabajo los
estudiantes demostraran dedicacion, cumplimiento en el desarrollo de sus planes o guias de
trabajo, buen manejo del tiempo y una actitud positiva frente al aprendizaje. Asimismo, en
caso requerido, se espera que el estudiante pida apoyo a sus guias para encontrar opciones
que le permitan alcanzar los objetivos propuestos.

Por su parte, todos los estudiantes deben presentar sus evaluaciones trimestrales y finales en
las fechas y tiempos indicados asi hayan o no terminado sus planes de trabajo, dado que los
informes escolares deben plasmar qué ha hecho y qué tiene pendiente por terminar para el
cierre de cada trimestre.

Compromiso: uno de los propositos principales del colegio es el incentivar el continuo deseo
de los estudiantes por aprender. Por tanto, se pretende que actividades como las tareas o
actividades académicas extraescolares sean vistas como extensiones de sus aprendizajes que
les permitan desarrollar rutinas y hébitos para afianzar lo adquirido en sus ambientes de
trabajo escolar. Estas incluyen, avanzar en sus planes lectores tanto de inglés como de
espanol, investigar sobre temas de su interés, practicar o reforzar algin contenido especifico
(si el guia lo considera necesario) y aplicar lo aprendido en la vida cotidiana.

Estas rutinas estan basadas en la Pedagogia Montessori, donde el deseo natural de aprender,
la libre eleccion, la independencia, la organizacion del tiempo y la responsabilidad personal,
son acciones fundamentales del acto educativo.

Respeto: Con respecto a este valor, los estudiantes deben:

a) Respetar y tolerar a todos y cada uno de los integrantes de la comunidad educativa y
reconocerlos en su individualidad desde el punto de vista sociocultural, intelectual, de
identidad de género, orientacidon sexual, etnia, credo e intimidad. Por lo tanto, debe
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abstenerse de divulgar informacion por cualquier medio que atente contra el buen nombre o
imagen de cada uno de ellos.

b) Valorar y respetar los bienes propios, de los demas y los de uso comunitario de la
institucién.

¢) Conocer y cumplir con los lineamientos establecidos por el colegio sobre el uso de los
aparatos tecnologicos. (Ver politica al respecto).

Asistencia y puntualidad: los estudiantes deben llegar al colegio puntualmente y asistir a
todas las clases y actividades escolares programadas cumpliendo con exactitud el horario
institucional establecido.

Si la familia elige irse de viaje con sus hijos(a) durante la temporada de clases o se ausentan
con mucha frecuencia, deberan asumir las consecuencias por las dificultades en el alcance de
logros debido estas ausencias o retrasos. La familia debe comunicar al colegio, con la debida
anticipacion, sobre las ausencias prolongadas de los estudiantes.

Presentacion personal: los estudiantes pueden asistir al colegio con ropa de su eleccion,
cémoda, en buen estado. No estdn permitido usar prendas con contenidos agresivos,
irrespetuosos u obscenos (Ver politica del codigo de vestir). Asi mismo, los estudiantes deben
asistir con el uniforme oficial de Educacion Fisica los dias en que haya esta clase, en salidas
pedagobgicas y en todos los eventos que el colegio disponga.

CAPITULO 2
LOS PADRES DE FAMILIA Y ACUDIENTES

Articulo 9. Derechos de los Padres de Familia y Acudientes
Son derechos de los padres de familia o acudientes los siguientes:

1. Conocer las caracteristicas del Colegio: Plan de Estudios, el Manual de Convivencia, las
estrategias pedagodgicas y el Sistema de Evaluacion.

2.Expresar de manera respetuosa y por los canales de comunicacion establecidos por el
colegio sus opiniones, inquietudes o solicitudes con respecto al proceso educativo de sus
hijos y recibir respuesta oportuna a los mismos.

3.Recibir informacion y apoyo sobre la situacién académica y socioafectiva de sus hijos de
manera periodica.

4.Participar, a través del Consejo de Padres, en la construccion, ejecucion y modificacion del
Proyecto Educativo Institucional.

5. Presentar, a través del Consejo de Padres, propuestas de mejoramiento al Reglamento o
Manual de Convivencia en el marco de la Constitucion Politica y la legislacion vigente.
6.Elegir y ser elegido como representante de los padres en los distintos 6rganos de
participacion escolar de acuerdo con los términos establecidos por la Ley General de
Educacion.
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Articulo 10. Deberes de los Padres de Familia o Acudientes
Para dar cumplimiento a los acuerdos pactados familia-colegio al momento de firmar la
matricula, son deberes de los padres de familia:

1. Matricular a sus hijos en las fechas previstas para ello.

2.Cumplir con las obligaciones contraidas al momento de firmar el contrato de cooperacién
educativa y aceptar el presente Manual de Convivencia.

3. Cumplir con las obligaciones administrativas (pago de los costos educativos). El
incumplimiento generara la no renovacion de la matricula.

4. Seguir el conducto regular para para la solucion de conflictos y abstenerse de intervenir
directa o indirectamente con un estudiante bien sea dentro o fuera del espacio escolar.

5. Contribuir y mantener un ambiente arménico y pacifico entre los integrantes de la
comunidad Ekiray4 a través del respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que favorezca la
educacion de los hijos.

6-Comunicar oportunamente a los directivos del colegio las irregularidades que conozcan,
entre otras, las relacionadas con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de
drogas ilicitas.

7. Acompanar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, con el propésito de mejorar la orientacidon personal y el desarrollo
de valores ciudadanos.

8.Asistir a las reuniones que el colegio programe para darle informacién sobre el proceso
académico o socioafectivo de sus hijos

9. Dirigirse de manera respetuosa y amable a todos los miembros de la comunidad Ekiraya,
presentes o ausentes, evitando discriminacion, intimidacion o deshonra a cualquiera de sus
integrantes (estudiantes, padres, acudientes, guias, personal directivo, administrativo y de
servicios generales).

10. Seguir las recomendaciones que desde el colegio se hacen para apoyo y beneficio del
desempeiio escolar de sus hijos: apoyos externos, planes caseros, actividades de recuperacion.
11. Asistir y participar en las jornadas de escuelas de padres

12. Respetar el horario escolar establecido por el colegio dejando y recogiendo a sus hijos
cumplidamente. Por su parte, seguir el procedimiento establecido para inasistencias o
retardos.

13. Emplear los medios de comunicacion oficiales (plataforma Phidias o correos electrénicos
institucionales) para contactarse con algin colaborador del colegio. Asi mismo, consultarlos
continuamente para que puedan dar respuesta oportuna a solicitudes, -citaciones,
autorizaciones entre otros.

El incumplimiento de cualquiera de estos deberes puede ser causal de no renovacion de
matricula, previa aprobaciéon del Consejo Directivo.
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CAPITULO 3
LOS GUIAS

Articulo 11. Derechos de los Guias
Ademas de aquellos derechos establecidos en la Constitucion Politica de Colombia, la
legislacion educativa vigente y el Reglamento interno de trabajo, los guias tienen derecho a:

1. Recibir orientacién oportuna sobre su cargo y sus responsabilidades, asi como contar con
el acompanamiento del coordinador o persona de apoyo del ciclo escolar correspondiente
para el desarrollo de su labor.

2.Participar directamente o por medio de sus representantes en los diferentes 6rganos del
gobierno escolar.

3.Capacitarse de acuerdo con las politicas y necesidades del colegio.

4.Ser evaluados en su desempenio profesional al menos tres veces al afio y ser retroalimentado
de manera oportuna sobre su resultado y las acciones a seguir para mejorar dicho desempefio.
5.Conocer los resultados de las evaluaciones de desempefnio hechas por sus estudiantes,
coordinadores y directivos

6. Contar con un debido proceso frente a situaciones de conflicto o de relaciones
interpersonales con algin integrante de la comunidad Ekiraya.

7. Recibir un trato respetuoso y cordial por parte de todos los integrantes de la comunidad
Ekiraya

8. Contar con los recursos, espacios y servicios que se requieran para el ejercicio y desarrollo
de su labor pedagoégica.

9. Ser respetados en su intimidad y vida personal siempre y cuando no involucre la imagen
de la institucion.

Articulo 12. Deberes y responsabilidades de los Guias
Los siguientes son deberes y responsabilidades de los guias:

1. Conocer y aplicar el Manual de Convivencia y apoyar en su cumplimiento.

2. Cumplir con el calendario y jornada laboral del colegio.

3. Actuar con honestidad en el cumplimiento de todas sus responsabilidades.

4. Preparar el ambiente de trabajo y ajustarlo a las necesidades e intereses del estudiante
retirando o afiadiendo material y hacer anotaciones objetivas de los resultados.

6. Establecer y facilitar una comunicacién asertiva y cordial con todos los integrantes de la
comunidad Ekiraya.

7. Asistir cumplidamente a las actividades programadas por la institucion (reuniones
generales, de ciclo, de area, asambleas, talleres, entregas de informes, dias especiales).

8. Todos los guias bilingiies deben emplear este idioma dentro de los ambientes de trabajo y
en los diferentes momentos de la vida escolar en los que se relacione con los estudiantes. Esto
con el fin de fortalecer el uso y practica de este idioma.

9. Mantener oportunamente informados a los estudiantes sobre su desarrollo académico y
socioafectivo, asi como a sus familias y citarlos si el caso lo amerita.

15| Ekiraya



CAENE TRy

a‘;“

WOOTER B3N

10. Emplear los medios y plataformas oficiales de la instituciéon para comunicarse con los
estudiantes, padres de familia y demés integrantes de la comunidad Ekiraya asumiendo su
responsabilidad por los contenidos de los mensajes.

11. Establecer una relacién con los estudiantes encaminada exclusivamente a lo académico y
educativo. Por lo tanto, no esta permitido comunicarse con los estudiantes a través de chats,
redes sociales, mensajeria o cualquier otro medio que no sea el institucional y tener
encuentros extraescolares si éstos no son académicos.

12. Cumplir con las responsabilidades asignadas por la coordinacion de ciclo correspondiente
tales como entrega de planeaciones, evaluaciones, reportes, apoyo en parque, fechas de
ingreso de valoraciones en el programa de Phidias, etc.

13. Actuar con honestidad en el cumplimiento de sus responsabilidades.

TITULO III
DESARROLLO DE CONCIENCIA EN EL ENTORNO ESCOLAR
CAPITULO 1
NORMAS Y DISCIPLINA

“Nadie pues ser libre a menos que sea independiente, por lo tanto, las primeras manifestaciones de
libertad del nifio deben ser guiadas para que a través de la actividad en la que trabaja, éste pueda
estar en condiciones para llegar a la independencia”.

Maria Montessori

La disciplina en el colegio es el preludio para la independencia y la libertad. Por esa razon,
disciplinar en la institucion debe llevar a los estudiantes a ser responsables, de tal forma que
puedan proceder de manera més efectiva consigo mismos y con los demas. Esto les permitira
asumirse como seres sociales capaces de ceiiirse a unas normas culturales (de respeto,
responsabilidad, justicia, honestidad, solidaridad) que les exigen unas expectativas de
comportamiento a partir del cumplimiento de dichas normas para una convivencia sana,
solidaria y en paz.

Es por ello por lo que en colegio educamos para estos retos. Por lo tanto, el proceso
disciplinario debe hacerse desde el amor, no desde la carencia, el enojo o la frustracion. La
aplicacion de esa disciplina debe ser consistente y persistente para que los nifios y
adolescentes desarrollen conciencia sobre las normas, donde estan los limites, los valoren y
sean capaces de funcionar dentro de ellos tranquilamente. Por su parte, los actos de
reparacion que surjan de ese proceso deben ser consecuentes con las soluciones y
consecuencias aplicadas, dado que no reparar no puede ser considerado una eleccion.

En sintesis, las normas y la disciplina en el colegio estan disenadas con el propoésito de
mantener la seguridad y el orden y en ensenar pautas de ética y comportamiento.

16|Eki1‘ay{1



LOLRE Ay,

(&2

WOOTER B3N

CAPITULO 2
CONVIENCIA ESCOLAR Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

El Colegio desde su espiritu pedagogico y filoséfico promueve una sana convivencia y los
conflictos que se presentan en la vida diaria escolar seran discutidos permitiendo la
aceptacion de responsabilidades y las posibles soluciones a los mismos.

Articulo 13. Soluciones

Con el propésito de desarrollar conciencia, en el colegio, los problemas que se presentan los
aprovechamos para construir soluciones de manera conjunta con los estudiantes, basados en
el amor, el respeto y la honestidad. En este proceso, los guias, coordinadores y directivos del
colegio deben encontrar soluciones para el desarrollo de conciencia teniendo presente el
RRRUT, lo que significa que estas acciones deben ser:

Relacionadas: las soluciones deben estar directamente relacionadas con el comportamiento
que se pretende enfrentar.

Respetuosas: cualquiera que sea la solucion, directivos, guias y estudiantes deben mantener
una actitud respetuosa en su forma y tono de voz; asimismo, los guias deben hacer
seguimiento a la misma.

Razonables: las soluciones deben ser adecuadas a la situacion que se pretende resolver.
Utiles: las soluciones deben ayudarle al estudiante a resolver el problema.

Articulo 14. Promocion Para Una Sana Convivencia Escolar

El colegio cuenta con programas, espacios, y estrategias que tienen como proposito principal
promover una convivencia escolar sana y en paz a la luz de sus Lineamientos Fundamentales
y La Flor de la Paz. Asi mismo, trabaja en torno a la prevencion y disminucién de
comportamientos que afecten dicha convivencia desde de una toma de conciencia para la
solucion constructiva de los conflictos que se presentan en la vida diaria escolar. Entre ellos
estan:

1. Mesa de la Paz: Es una estrategia que se utiliza cuando los conflictos se dan entre
estudiantes; ellos acuden a un lugar llamado La Mesa de la Paz. Este es un lugar dispuesto para
que los estudiantes que han tenido alguna dificultad de convivencia hablen de sus diferencias
y las intenten resolver solos o, eventualmente, con la ayuda de algiin guia, coordinador de ciclo
o directivo de la institucion.

Si el incidente escala, se continuara con el conducto regular, informando al guia titular o como
altimo recurso al coordinador del ciclo quién solicitara la intervencion del Comité Escolar de
Convivencia si el conflicto asi lo amerita.

2. Buzon de Convivencia: Es otra estrategia que consiste en disponer en cada ciclo, una caja
(Buzoén) en donde los estudiantes depositan o guardan notas escritas y firmadas por ellos con
el proposito de proponer ideas para mejorar la convivencia en el colegio, compartir dificultades
no resueltas, pedir ayuda, contar algo que no se haya podido hablar con nadie o expresar algin
disgusto. Asi mismo, el estudiante debe tener claro que El buzén de Convivencia no debe ser
usado para hablar mal o intentar hacerle dafo a alguien.

Las notas an6nimas no seran leidas. El coordinador de ciclo es la tinica persona autorizada
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para leer las notas y, de acuerdo con su contenido, dar respuesta a las mismas en los momentos
y lugares que estime conveniente.

Dentro de la filosofia del colegio, y con el proposito de cumplir a cabalidad con la ley 1620 en
lo referente a los componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar,
se contemplan ademas los siguientes programas de prevencioén y acompanamiento para una
sana convivencia y en las situaciones relacionales que asi lo ameriten:

1. Programa de Conversaciones de Paz

2. Programa de Educacién Sexual y Prevencion en Adicciones

3. Programa de Direccion de Grupo

4. Escuelas de Padres “El Llavero”

5. Propuesta de Disciplina Positiva

CAPITULO 3
INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

En el Colegio Ekiraya Educacion Montessori educamos con amor y apoyamos el desarrollo del
potencial del ser humano. Contribuimos y aportamos a la comunidad a crear una vida en paz,
abundante, responsable y de servicio en el mundo. Bajo esta postura filosofica, el CEM ejercera
su potestad disciplinaria y velard porque nuestros lineamientos fundamentales se vean
reflejados en el saber y en el actuar de toda su comunidad. De la misma manera, espera y exige
que el comportamiento de sus estudiantes refleje y cumpla sin excusas lo que hemos
denominado la “toma de conciencia”, representada en los cinco pétalos de la Flor de la Paz.

Bajo el marco filos6fico que se ha descrito, el CEM de conformidad con el articulo 40 del
Decreto 1965 de 2013, las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos: situaciones Tipo I, tipo
11y Tipo IIL

Asi mismo, en atencion a la normatividad vigente, en particular a lo ordenado en las leyes 115
de 1994 y 1620 de 2013 y sus decretos reglamentarios, establecera, atendera y sancionara,
también, como faltas disciplinarias aquellas situaciones que afectan la convivencia escolar y
no se incluyan dentro de ninguna de las tipologias que define el articulo 40. Es asi como ha
incluido en situaciones Tipo I, aquellas conductas que atentan contra la convivencia escolar
pero que requieren ser diferenciadas en leves y graves para efectos de cumplir a cabalidad los
deberes consagrados en los articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994, asi:

Articulo 15. FALTAS POR SITUACIONES TIPO 1.

1. Faltas Leves: Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan danos al cuerpo o a la salud del presunto infractor, al grupo o al CEM, asi
como el incumplimiento de uno o varios deberes sehalados en este Manual que no afectan en
alto grado la estabilidad del presunto infractor, al grupo o al CEM.

Para efectos de la aplicacion del debido proceso a este tipo de faltas, se entiende por conflictos
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las situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una
o varias personas frente a sus intereses.

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

1.1. Desorden en clase, en eventos comunitarios y en el transporte, tales como:

a. Sostener conversaciones, charlas y actitudes que interrumpen las clases, las actividades
académicas o comunitarias

b. Comer en clase o en eventos institucionales que asi se indique

c. Realizar actividades diferentes a las indicadas por el guia

d. Lanzar objetos a algiin miembro de la comunidad educativa

e. Esconder maletas y otras pertenencias de algin miembro de la comunidad educativa

f. Interrumpir o hacer ruido innecesario en los corredores mientras otros estudiantes trabajan
en los ambientes

g. Limitar el uso de celulares y aparatos electronicos a los momentos autorizados expresamente
por el colegio.

h. Traer en el transporte y/o a colegio juguetes que incite o hagan apologia a la violencia.

i. Traer en las rutas y/o al colegio, consumir, regalar o compartir alimentos tales como
gaseosas, dulces, paquetes de fritos, entre otros.

j- Hacer desorden y/o fomentar el desaseo o evadir la responsabilidad de colaborar con el orden
y el aseo de los ambientes, en particular y del colegio, en general.

k. Usar computadores, tabletas, teléfonos celulares relojes de comunicacion y, en general,
cualquier recurso tecnologico para fines no académicos.

1.2 Incumplir con las normas sobre vestimenta y presentacion personal y en
particular:

a. Presentarse con indumentaria agresiva, asi como descosidas o con rotos que se encuentren
maés arriba de las rodillas, escotes y blusas, camisas o camisetas con las que se muestre el
abdomen o parte del mismo

c. No portar el uniforme de educacion fisica disefiado por el CEM para las salidas
pedagogicas y demas eventos institucionales que asi lo indique el colegio.

d. Presentarse a clase de educacion fisica sin la ropa autorizada para esta actividad.

e. Presentarse en los laboratorios sin portar la bata y deméas elementos de seguridad
establecidos por el colegio o por el guia, previamente.

1.3. Incumplir las normas sobre transito y circulacion dentro del CEM

a. Obstruir zonas de acceso.

b. Jugar o permanecer sin autorizacion en las zonas prohibidas o con destinacion especifica
que haya senalado e informado previamente el CEM

c. Correr en espacios no permitidos para ello: ambientes, patios centrales, corredores

1.4. Uso inadecuado de los servicios publicos
a. Emplear de manera incorrecta los bafios: con desperdicio de agua o no vaciando el
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sanitario o arrojando papel, toallas, pafiitos o basuras a los sanitarios.

b. Jugar con los interruptores de energia.

c. Dejar equipos o luces encendidas después de usarlos.

d. Manipular aparatos eléctricos o electrénicos del colegio sin la debida autorizacion.
e. Emplear de manera inadecuada o sin consideracion los materiales escolares.

1.5. Incumplir con los deberes relativos a la puntualidad y camplimiento

a. No llegar a la hora estipulada a las diferentes actividades académicas, eventos
comunitarios o a las actividades programadas por el colegio sin la excusa debida.

b. No asistir a las actividades académicas o a las actividades programadas por el colegio o
salirse de ellas sin la excusa o autorizacion debida.

c. Faltar al colegio sin justificacion alguna debidamente revisada y autorizada.

d. Incumplir con las fechas estipuladas para realizar las evaluaciones periédicas,
compromisos académicos o recuperaciones.

e. No traer los implementos necesarios para las actividades de clase para cada ambiente, en
los casos que aplique.

1.6 Incumplir los deberes relativos a las rutas escolares (Ver anexo al respecto)

2.Faltas Graves: Corresponden a las conductas que implican o conllevan al incumplimiento
de los deberes académicos o de convivencia que afectan al presunto infractor, al grupo o al
CEM pero que no conllevan o implican agresion escolar, acoso escolar (bullying) ni ciberacoso
(Ciberbullying), ni tampoco revisten las caracteristicas de la comision de un delito.

2.1 Reincidencia y acumulacion de faltas

a. Reincidencia de hasta dos veces de una misma falta Tipo I de caracter leve en un periodo de
un mes.

b. Incumplir los compromisos pedagbgicos asignados por las faltas Tipo I. Leves.

c. Acumular 3 faltas Tipo I de carécter leve en un periodo de dos meses.

d. Acumular 5 faltas Tipo I de caracter leve en cualquier lapso de tiempo.

2.2, Ausentarse sin autorizacion de la persona facultada por el Colegio

a. Ausentarse del colegio sin la previa y debida autorizacién dada por la persona competente
en la institucion

b. Permanecer, sin la previa y debida autorizacion, en sitios diferentes al lugar o ambiente que
corresponda para la actividad académica indicada.

c. Salir de casa para el colegio y no presentarse a sus actividades académicas.

2.3. Desatender las orientaciones o instrucciones impartidas por el Colegio

a. Hacer caso omiso a las orientaciones dadas por un guia

b. Hacer caso omiso de las orientaciones dadas por un directivo

c. Hacer caso omiso a las orientaciones dadas por el personal administrativo, de apoyo o de
servicios: tales como vigilancia, aseo, secretaria, mantenimiento, psicologia.

d. Entorpecer o impedir la comunicacion de guias y/o personal directivo, administrativo o de
servicios del CEM entre si o con padres o acudientes o viceversa, o suplantar la identidad de
cualquiera de ellos.

e. Comercializar cualquier tipo de producto sin la autorizacién previa de la rectoria.
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f. Tomar fotografias o videos de cualquier miembro de la comunidad escolar sin la autorizacion
previa del adulto competente para expedirla.
g. Asistir al colegio en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicotrdpicas.

2.4 Irrespetar a los integrantes de la comunidad educativa

a. Irrespetar de palabra o de obra a cualquier miembro de la comunidad educativa

b. Hacer o instalar dibujos o expresiones vulgares, irrespetuosas en libros, cuadernos o
cualquier item en cualquier sitio del CEM.

c. Usar lenguaje irrespetuoso, verbal, no verbal, gestual, escrito en papel, paredes, bienes y
enseres del colegio o por medios electrénicos.

d. Llamar a cualquier miembro de la comunidad educativa por sobrenombres destructivos
e. Cerrar la puerta del ambiente para impedir el ingreso o la salida de los guias, estudiantes,
directivos o personal administrativo.

f. Pelear verbalmente entre dos o méas integrantes de la comunidad educativa de los cuales
por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpoo ala
salud de cualquiera de los involucrados, caso en el cual se debe analizar si se trata de una
falta por situacion tipo II o III.

2.5 Realizar actos que atentan contra el saneamiento ambiental

a. Causar dafio a la planta fisica, a los bienes y enseres del colegio o a los buses del transporte
escolar.

b. Rayar o pintar las paredes, sillas, carteleras, bafnos y cualquier otro espacio del CEM.

c. Desplazarse sin autorizacion y de manera inadecuada y riesgosa dentro del colegio.

2.6 Fraude en evaluaciones y trabajos escritos

a. Realizar fraude o plagio en evaluaciones, trabajos en clase, compromisos académicos,
investigaciones o actividades similares.

b. Vender o comprar trabajos, tareas o investigaciones.

ARTICULO 16. FALTAS POR SITUACIONES TIPO II.

Corresponden a este tipo las situaciones, las agresiones, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), asi como que no revistan las caracteristicas de la comisiéon de un delito y que
cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica;

2.Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de
los involucrados.

Son consideras faltas por situaciones Tipo II:

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

a) Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dano al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguios,
pellizcos, jalon de pelo, entre otras;
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b) Agresidén verbal. Es toda accidon que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas;

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

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

e) Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera an6nima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

2. El Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2° de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metodica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccidén, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios
electronicos contra un nifo, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

3. El Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2° de la Ley 1620 de
2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informaciéon
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado. (Si la situacion es un de delito, es considerada falta Tipo III).

Articulo 17. FALTAS POR SITUACIONES TIPO III

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que atentan directamente contra
los derechos humanos basicos, la integridad fisica, psicol6gica o moral de cualquier integrante
de la comunidad escolar Ekiraya. Son consideradas faltas muy graves y son constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del
Libro II de la Ley 599 de 2000. También cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la ley penal colombiana vigente.

Por lo anterior, son consideradas, entre otras, faltas Tipo III (Faltas muy graves):

1. El hurto, soborno, falsificaciéon de documentos, exdmenes, firmas o testimonios

2. El porte, consumo, o distribucion de bebidas alcohélicas, cigarrillos o sustancias psicoactivas
durante la jornada escolar, en las rutas, en cualquier tipo de evento institucional, o en cualquier
actividad académica, cultural o deportiva fuera de él. Asi mismo, en viajes nacionales
(campamentos) o salidas internacionales programadas por el colegio.

3. Ser autor intelectual, material o complice de cualquier delito tipificado por la ley
colombiana.

4. Distribuir material pornografico o promoverlo a través del uso de redes sociales.
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5. Portar, comercializar y/o utilizar cualquier tipo de arma (revolver, pistola, pistola de balines,
navajas, cuchillos, etc.), o elementos que inciten o favorezcan la agresion fisica.

6. Amenazar a un integrante de la Comunidad Ekirayad de forma verbal, escrita, o via
electrénica (correo, mensaje de texto, redes sociales, etc.).

7. El acoso o violencia sexual que atente contra los derechos humanos, sexuales o
reproductivos de cualquier integrante de la Comunidad del colegio

8. Cualquier otro comportamiento o conducta que, aunque no esté explicitamente mencionada
en este numeral del presente Manual de Convivencia, represente graves riesgos o se constituya
en infraccion de tipo penal de acuerdo con las leyes colombianas.

Paragrafo 1. Cuando las conductas sean consideradas faltas por situaciones tipo I, II o III, el
CEM esta comprometido con la comunidad escolar a seguir el debido proceso y el protocolo de
atencion integral para tales situaciones.

Paragrafo 2. Las faltas Tipo III pueden llegar hasta la exclusion inmediata del estudiante de
la institucion. La rectoria sera la encargada de notificar la decision mediante resolucion al
estudiante y su familia.

Paragrafo 3. Si un estudiante comete una falta por situacion Tipo III y se tipifique como delito,
el rector informara a las autoridades competentes para que atiendan del caso.

CAPITUTO 4
DEBIDO PROCESO PARA EL DESARROLLO DE CONCIENCIA Y
MANEJO DE FALTAS

Articulo 18. Principios Constitucionales y Legales

De acuerdo con la ley (incluida la del Codigo de Infancia y Adolescencia), los pronunciamientos
de la Corte Constitucional y la doctrina del Ministerio de Educacion el procedimiento del
proceso disciplinario para el manejo de faltas debe indicar:

1. Comunicacién de apertura del proceso disciplinario al estudiante y a sus padres

o acudientes;

2. La formulacion verbal o escrita de los cargos con indicacion de normas

violadas, pruebas y posibles sanciones;

3. El término para rendir los descargos y pedir pruebas;

4. La decision de fondo tomada mediante resolucion motivada y supeditada a los recursos de
ley. Aqui es importante establecer como es el gobierno escolar y sus responsables y
responsabilidades para saber cuales seran los recursos y ante quiénes se ejercen. Por lo menos
debe haber: reposiciéon (ante la misma autoridad que tomo la decisién) y apelacion (superior)

Ademas, se deben apreciar circunstancias como la edad del infractor, su grado de madurez
psicoldgica, el contexto que rode6 la comisién de la falta, las condiciones personales y
familiares, la existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del colegio, los
efectos practicos que la sancién va a traer y la obligacion que se tiene de procurar la
permanencia en el sistema educativo”.
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Articulo 19. Debido Proceso en el Colegio

La secuencia de acciones que seguira el colegio para garantizar el debido proceso para el
manejo de una falta que haya sido cometida por uno o varios estudiantes considerara los
siguientes aspectos:

1.La comunicaciéon formal por parte del Coordinador de Ciclo del inicio del proceso al
estudiante a quien se le atribuyen comportamientos que deben ser revisados y se presume su
inocencia y que dan origen al proceso, asi como el sefialamiento provisional de las soluciones
y consecuencias que dichas faltas pueden conllevar.

2. La entrega al estudiante responsabilizado de todas las evidencias que fundamentan el
proceso.

3. La determinacién de un tiempo durante el cual el estudiante responsabilizado pueda
hablar de la situacion.

4. La citacion y comunicacion a los padres del estudiante por parte del Coordinador del
Ciclo correspondiente o guia titular

5.La determinacion de una solucién y/o consecuencia que sea proporcional a los hechos que
la motivaron de manera pronta y oportuna.

6. La recuperacion de derechos para los afectados si el caso lo amerita.

7. La Activacidon del Comité Escolar de Convivencia

8. Espacio para que el estudiante y su familia puedan hacer descargos

9. La solicitud de apelacién de instancias superior: Rectoria

10.La solicitud de apelacion de dltima instancia: Consejo Directivo

De la misma manera, en todos los procesos para el desarrollo de conciencia adelantados en el
colegio y para el manejo de una falta con su correspondiente consecuencia, se debe tener en
cuenta las siguientes circunstancias atenuantes y agravantes:

Articulo 20. Circunstancias Atenuantes:
1. Laedad, desarrollo psicoldgico, afectivo y cognitivo del estudiante o circunstancias
personales, familiares y sociales.

Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

No tener antecedentes disciplinarios o llamadas de atencién

Haber sido inducido a cometer la falta por alguien.

Cometer la falta en estado de alteracion o por circunstancias que le causan dolor
fisico o psiquico que, a juicio de un siquiatra o sicblogo o terapeuta o médico, segin
sea el caso, a eleccion del colegio, se haga necesario o recomendable proceder de una
manera particular.

6. El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse
la investigacion disciplinaria.
7. El haber confesado voluntariamente la comision de la falta.

RPN

Articulo 21. CIRCUNSTANCIAS Agravantes:
1. Ser reincidente en la comision de cualquier falta, sin perjuicio de la imposicion de una
sanci6on mayor conforme el tipo de falta comprobadamente cometida.
2. Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.
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Comision de la falta con abuso de confianza.

Comision de la falta aprovechando condiciones de inferioridad o discapacidad de otra
persona o en detrimento del bienestar de compafieros de menor edad a la del
investigado.

Mentir en forma oral o escrita en los descargos sea o no para justificar su falta o
encubrir a otros implicados.

Reaccionar con irrespeto ante el sefialamiento por haber cometido una falta.
Declarar su no responsabilidad en la falta o atribuirsela a otros u otras.

Hacer més nocivas las consecuencias de la falta.

Involucrar a terceros para que generen situaciones malintencionadas

10. Cometer varias faltas en la misma accion cuestionada.

B w
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Paragrafo 1. Las acciones que surjan durante el desarrollo del debido proceso deben quedar
debidamente documentadas por escrito (actas de reunién con estudiantes o padres de familia,
citaciones, cartas de compromiso, versiones suministrada por los estudiantes, entre otros) y
archivadas por el coordinador del ciclo correspondiente en la carpeta del estudiante.
Paragrafo 2. Todas las acciones realizadas que impliquen recolecciéon o registro de datos
personales durante el debido proceso estaran sujetas a la Politica Institucional de tratamiento
de datos del colegio.

Paragrafo 3. Las decisiones y acciones que tome el Comité de Escolar de Convivencia para
todo tipo de falta pueden ser apeladas por el estudiante o sus padres ante este Comité en un
plazo no mayor a tres dias hébiles luego de conocerse dichas decisiones. De persistir en su
apelacion, sera la rectoria la instancia a quien acudir. De no estar de acuerdo con la decisi6on
tomada por la rectoria, la Gltima instancia superior como recurso de reposicién sera el Consejo
Directivo.

Articulo 22. Conducto Regular Para el Manejo de Faltas e Inicio del Debido
Proceso

El CEM ha determinado como conducto regular las siguientes instancias de intervencion y
procedimientos para el manejo de las situaciones en las que uno o varios estudiantes hayan
cometido una falta para asi garantizarles el cumplimiento del debido proceso:

1. Primera Instancia: FALTAS POR SITUACIONES TIPO I (LEVES)

a) Intervencion del guia o adulto que haya observado la falta que conduzca a una reflexion

b) Registro de la situacion y explicaciones dadas por el nifio o joven en el “Observador del
Estudiante™ por parte del guia o adulto que haya observado la situaci6on

c¢) Intervencién del guia titular del estudiante para establecer compromisos previa
comunicacion de quién observo la falta.

Paragrafo 1. La reunioén de compromiso que sostenga el guia titular con el estudiante quedara
registrada en un acta y se archivaré en la carpeta de él/ella.

Paragrafo 2. La coordinacion de ciclo citara a padres si el estudiante reincide o incumple los
compromisos acordados en este tipo de faltas.

Paragrafo 3. La atencion y seguimiento para este tipo de faltas debe manejarse en un tiempo
no mayor a cinco dias habiles por parte del guia titular o el coordinador de ciclo.
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2. Segunda Instancia: FALTAS POR SITUACIONES TIPO I (GRAVES) Y FALTAS
POR SITUACIONES TIPO 11

a) Informacion del guia o adulto que observo la falta al director grupo o al Coordinador de ciclo
correspondiente

b) Citacién por parte del coordinador de ciclo al o los estudiantes involucrados y generar una
toma de conciencia analizando las causas, niveles de responsabilidad y la pertinencia de iniciar
un proceso disciplinario por la falta cometida segin lo establecido en el Manual de
Convivencia.

¢) Citacidn a padres por parte del coordinador de ciclo para informarles sobre lo sucedido y del
inicio del debido proceso disciplinario. Lo acompaiiara el guia titular

d) Citacién al Comité Escolar de Convivencia

e) Notificacion por escrito a los padres de familia de las decisiones tomadas por el Comité
Escolar de Convivencia

Paragrafo. El tiempo que conlleve la atencion y seguimiento al debido proceso para este tipo
de faltas no debe ser mayor a cuatro dias hébiles por parte del coordinador de ciclo.

3. Tercera Instancia: FALTAS POR SITUACIONES TIPO IIT

a) Informacién inmediata de cualquier integrante de la comunidad que observe una situaciéon
Tipo III al coordinador de ciclo o a un directivo

b) Brindar atencién inmediata a los estudiantes involucrados por parte de la enfermeria,
psicologo y/o guia titular

¢) Reunién del coordinador de ciclo y el guia titular con los estudiantes involucrados para hacer
una reconstruccion de los hechos y dejar registro de los mismos.

d) Comunicaciéon a los padres de familia de los estudiantes involucrados por parte del
coordinador de ciclo

e) Notificacién a las autoridades correspondientes por parte del rector (o persona a quien él
designe) si la situacion asi lo requiere.

f) Citacion al Comité Escolar de Convivencia

g) Intervencion del Consejo Directivo

h) Citacion y notificacién escrita a los padres sobre la decision institucional tomada.

Paragrafo. La atencion y seguimiento al debido proceso para este tipo de faltas no podra
exceder el tiempo de ocho dias habiles por parte del coordinador de ciclo.

Articulo 23 Consecuencias (Sanciones) que se Derivan por Cometer una Falta
Para el manejo de consecuencias o sanciones por faltas cometidas por un estudiante, se
contempla la aplicacion de alguna de las siguientes estrategias o pasos.

1. Reflexion con el guia titular

2. Reflexion con la coordinacion de ciclo

3. Suspension de actividades y jornada de reflexion y reparacion de derechos

4. Trabajo adicional de tres martes entre las 3:15-5:00 p.m.

5. Compromiso disciplinario

6. Matricula Condicional

7. Cancelacion de matricula
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Paragrafo: En caso de que un estudiante de ultimo afio cometa una falta muy grave no podra
participar en la ceremonia de “Proclamacion de Bachilleres”.

TITULO IV
SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANQS,
LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE
LA VIOLENCIA ESCOLAR

De acuerdo con la Ley 1620 de marzo del 2013, el objeto de esta Ley es “contribuir a la
formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una sociedad democratica,
participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley
General de Educacion -Ley 115 de 1994- mediante la creacion del sistema nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y
la prevencién y mitigaciéon de la violencia escolar. Su fin en el ambiente escolar es que
promueva y fortalezca la formacién ciudadanay el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos de los estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica y media y
prevenga y mitigue la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

CAPITULO 1
DEFINICIONES

Articulo 24. DEFINICION DE CONCEPTOS

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, los articulos 2, 28 y 29 de la Ley 1620
de 2013, y el articulo 39 del Decreto 1965 del mismo afo, los siguientes son los conceptos
que se deben tener en cuenta para la comprension y construccion del Sistema institucional
para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar en la institucion educativa.

1. Competencias ciudadanas. Conjunto de conocimientos y habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actte
de manera constructiva en una sociedad democratica.

2. Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Es aquella educacion orientada a formar personas capaces de reconocerse
como sujetos activos, titulares de derechos humanos, sexuales y reproductivos, con la cual
desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismos y con los demas, con criterios
de respeto por si mismos, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado
de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y
autéonomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la
construccion de su proyecto de vida y a la transformacién de las dindmicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mas justas, democraticas y responsables.
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3. Acoso escolar o bullying. Conducta negativa, intencional, metédica y sistemética de
agresion, intimidaci6on, humillacién, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio por parte de un estudiante o varios de
sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada a lo largo de un tiempo determinado.

4.Ciberbullying o ciberacoso escolar. Forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de la informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos
online) para ejercer maltrato psicologico y continuado.

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

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

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

a. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufios, puntapiés, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

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

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

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

8. Violencia sexual. Se entiende por violencia sexual contra nifios y adolescentes, todo acto
o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre ellos, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercion fisica, psicologica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension,
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desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

9.Vulneracion de los derechos de los nifios y adolescentes. Es toda situacion de
dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los ninos y
adolescentes.

10. Restablecimiento de los derechos de los niiios 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.

11. Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. Conjunto de
estrategias para la identificacion, registro y seguimiento de los casos de acoso, violencia
escolar y de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a los nifios y
adolescentes de los establecimientos educativos.

12. Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Procesos y protocolos que
deben seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema nacional de convivencia
escolar y formacion para los derechos humanos, la educaciéon para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos en que se vean afectados la
convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de
las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio A&gil, integral y
complementario.

Articulo 25. PRINCIPIOS DEL SISTEMA

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1620 de 2013, son principios del Sistema Nacional
para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar los siguientes:

1. Participacién. Las instituciones educativas deben garantizar el derecho a la participacion
de nifios, adolescentes, padres de familia, guias, acudientes, personal administrativo y
demas estamentos de la comunidad educativa, en el desarrollo de las estrategias y
acciones que se adelanten dentro de los mismos en el marco del sistema citado.

2. Corresponsabilidad. La familia, los colegios, la sociedad y el Estado son corresponsables de
la formacion ciudadana, la promocién de la convivencia y la educacién para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accion en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado
en los articulos 44 (proteccion de la nifiez) y 45 (proteccion de los jévenes) de la Constitucion
Politica de 1991 y el Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

3.Autonomia. Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
autéonomos, en concordancia con la Constitucion Politica de 1991 y dentro de los limites fijados
por las leyes, normas y disposiciones.
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4. Diversidad. El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoraciéon de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientaciéon o identidad
sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural. Los nifios y adolescentes tienen derecho a
recibir una educaciéon que se fundamente en una concepcién integral de la persona y la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5. Integralidad. La filosofia del Sistema sera integral y estara orientada hacia la promocion de
la educacion para la autorregulacion del individuo y de la educacion en el respeto a la
Constitucion Politica y las leyes.

CAPITULO 2
RESPONSABILIDADES QUE DEBE ASUMIR LA COMUNIDAD EDUCATIVA
PARA GARANTIZAR LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 26. RESPONSABILIDADES DEL COLEGIO

De acuerdo con el articulo 17 de la Ley 1620 de 2013, la institucidon educativa tiene las

siguientes responsabilidades:
1. Garantizar a los estudiantes, guias y personal administrativo y directivo, el  respeto a la
dignidad e integridad fisica, moral y ética, en el marco de la convivencia escolar y los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.
2. Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones, acorde con lo estipulado en la normatividad legal vigente.
3. Desarrollar los componentes de promocion, prevencién, atencion y seguimiento a través
del Reglamento o Manual de Convivencia y la aplicacién de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes de toda forma de acoso, violencia
escolar y vulneracién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los
demas companeros, guias o personal administrativo y directivo.
4. Revisar y ajustar anualmente, acorde con la normatividad legal vigente, el Proyecto
Educativo Institucional, el Reglamento o Manual de Convivencia y el Sistema Institucional
de Evaluacion de Estudiantes, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y a
la comunidad educativa en general.
5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e
identificar riesgos que incidan en la misma y en la protecciéon de derechos humanos, sexuales
y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad,
con base en la implementacion de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el
Comité Escolar de Convivencia.
6. Emprender acciones que involucren a la comunidad educativa en un proceso de reflexion
sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar, la vulneracién de los derechos
sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos, incorporando conocimiento pertinente
acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la
aceptacion y el respeto mutuo.
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7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seguimiento a las formas de acoso y violencia escolar mas
frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion,
y la divulgacion de experiencias exitosas.

9. Generar estrategias pedagobgicas para articular procesos de formacion entre las distintas
areas de estudio.

Articulo 27. RESPONSABILIDADES DEL RECTOR

Segun el articulo 18 de la Ley 1620 de 2013, el rector del colegio tiene las siguientes

responsabilidades:
1.Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en el presente manual.
2. Incorporar, en los procesos de planeacion institucional, el desarrollo de los componentes
de prevencion y promocion y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar.
3. Liderar la revision y ajuste anual del Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento o
Manual de Convivencia y el Sistema Institucional de Evaluacion, en un proceso participativo
que involucre a los estudiantes y, en general, a la comunidad educativa, en el marco del Plan
de Mejoramiento Institucional.
4. Reportar los casos de acoso y violencia escolar y vulneraciéon de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de
presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atencidén Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 28. RESPONSABILIDADES DE LOS GUIAS
De acuerdo con el articulo 19 de la Ley 1620 de 2013, los guias del colegio tienen las
siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso, violencia y vulneracién
de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo,
acorde con la normatividad legal vigente, el presente manual y los protocolos definidos en la
Ruta de Atencién Integral parala Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidaciéon de la que
se tiene conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente debera reportar al
Comité Escolar de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

2. Transformar practicas pedagbgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizaje democraticos y tolerantes que potencien la participaciéon, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos y el respeto a la dignidad humana, a
la vida y a la integridad fisica, moral y ética de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacion y formacion académica y de evaluacion del clima
escolar del colegio.

4.Contribuir a la construccion y aplicaciéon del Reglamento o Manual de Convivencia.
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5. Reportar a las autoridades competentes los casos que supongan abuso sexual de los
menores de edad.

Articulo 29. RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Segun el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013, los padres de familia o acudientes del colegio
tienen las siguientes responsabilidades:

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

2. Participar en la formulacién, planeaciéon y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la
democracia y el fomento de estilos de vida saludables.

3. Acompaifiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante
la instituciéon educativa para la convivencia y la sexualidad.

4. Participar en la revision y ajuste del Reglamento o Manual de Convivencia a través de las
instancias de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional de la instituciéon
educativa.

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus
hijos con el propésito de desarrollar competencias ciudadanas.

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Reglamento o Manual de
Convivencia y responder cuando su hijo contravenga alguna de las normas alli definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atencidn Integral cuando se presente un caso de violencia escolar,
vulneraciéon de los derechos sexuales y reproductivos o una situaciéon que lo amerite, de
acuerdo con las instrucciones impartidas en el Reglamento o Manual de Convivencia.

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral
para restituir los derechos de sus hijos cuando sean agredidos.

CAPITULO 3
CLASIFICACIONDE LASSITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 30. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES

Segun el articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales yreproductivos por parte de los
estudiantes, se clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo, los conflictos manejados inadecuadamente
y aquellas acciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningin
caso generan danos al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo II. Corresponden a este tipo, las agresiones, acoso (bullying) y
ciberacoso (ciberbullying) que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y
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que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:
a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b. Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los individuos

3. Situaciones Tipo III. Corresponden a este tipo, las agresiones que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual referidos en el titulo IV del
libro segundo de la Ley 599 de 2000 (Coédigo Penal) o cuando componen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana vigente.

CAPITULO 4
PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 31. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO I

Para el manejo de las situaciones Tipo I el CEM seguira los siguientes pasos que, a su vez,

hacen parte del protocolo estipulado para estas situaciones en el articulo 42 del Decreto 1965

de 2013:

1. Quien sea objeto o conozca de una situaciéon Tipo I debe ponerla en conocimiento de
cualquier guia o coordinador del ciclo correspondiente, informando los hechos, asi como
las personas involucradas en ella.

2. El guia o coordinador del ciclo que reciba un reporte de una situacién Tipo I debe
atenderla de manera inmediata, buscando la conciliacion o la resolucion del conflicto que
da origen a dicho asunto.

3. Quien esté encargado de la situacion puede vincular a estudiantes que se hallen
capacitados como mediadores para atender el asunto y buscar una soluciéon que satisfaga
a quienes se hallen involucrados en los hechos.

Paragrafo 1. Los acuerdos y compromisos a los cuales se llegue en el proceso de resolucién
de la situacion deben dejarse consignados en los observadores de los estudiantes
involucrados.

Paragrafo 2. En ninglin caso, una situacién Tipo I que se reporta podra dejarse sin
atencion. Quien conozca de ella debera seguir estos pasos hasta que las partes involucradas
queden satisfechas con el tratamiento que se hace de ésta.

Paragrafo 3. Todas las acciones realizadas durante el proceso quedaran evidenciadas en un
acta, cumpliendo con la politica de recoleccion o tratamiento de datos personales con la que
cuenta el colegio

Articulo 32. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO 11

Para el manejo de las situaciones Tipo II el colegio seguira los siguientes pasos que, a su vez,
hacen parte del protocolo estipulado para estas situaciones en el articulo 43 del Decreto 1965
de 2013:

1. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo II debe ponerla en conocimiento de
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cualquier guia o directivo de la institucion, informando los hechos, asi como las personas
involucradas en ella.

2. Quien haya sido informado de la situaciéon Tipo II debe tomar inmediatamente las medidas
del caso para la proteccion de los afectados y evitar cualquier otro posible dafio que se pudiese
presentar.

3. Quien conozca de la situacion Tipo II debera describirla en los observadores de los
estudiantes implicados, completando toda la informacién del caso, segtin se disponga de ella.
4. El guia o directivo que reciba el reporte de una situacion Tipo II debe informar a la
Coordinacion del Ciclo tanto de la situacion reportada como de las medidas tomadas para la
proteccion de las afectados.

5. La Coordinacion del Ciclo citara el Comité Escolar de Convivenciay revisara las medidas
que se hayan tomado para la proteccion de los afectados, las ratificara o modificara, segin
sea el caso y, se requiera para preservar la integridad fisica, emocional y psicolégica de todos
los implicados en la situacion.

6. El Comité Escolar de Convivencia, una vez clarificada la situacion y tomada la decision
sobre las soluciones y/o consecuencias que se sigan de ésta, debera incluir alguna o varias,
segln sea el caso, de aquellas que se hallan consignadas en el presente manual.

7. La institucion, a través de alguno de los directivos que intervengan en el proceso de
atencion de la situacion, buscara definir las acciones restaurativas que busquen la reparacion
de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en ella, asi como las consecuencias aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

8.El rector informaré a los demés integrantes sobre la situacién ocurrida y las medidas
adoptadas. El Comité Escolar de Convivencia realizara el anélisis y seguimiento a fin de
verificar si la solucion fue efectiva.

9.El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia de todo lo ocurrido en un acta que sera
suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

10.El rector reportara la informacion del caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Paragrafo 1. En casos de situaciones que involucren dafio al cuerpo o a la salud, el colegio
garantizara 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.

Paragrafo 2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, el colegio
remitira el caso a las autoridades administrativas competentes, en el marco de legislacion
vigente, actuacion de la cual se dejara constancia.

Paragrafo 3. Todas las acciones realizadas en las diferentes instancias del proceso quedaran
evidenciadas en un acta, campliendo con la politica de recoleccion o tratamiento de datos
personales con la que cuenta el colegio.

Articulo 33. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO Il
Para el manejo de las situaciones Tipo III el colegio seguira los siguientes pasos que, a su
vez, hacen parte del protocolo estipulado para estas situaciones en el articulo 44 del Decreto
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1965 de 2013:
1. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo III debe ponerla en conocimiento de
cualquier guia o directivo de la institucién, informando los hechos, asi como las personas
involucradas en ella.
2. Quien haya sido informado de la situaciéon Tipo III debe tomar inmediatamente las
medidas del caso, para la protecciéon de los afectados y para evitar otro posible dafio que se
pudiese presentar.

3. Quien conozca de la situacion Tipo 11T debera consignar la informacion en los observadores
de los estudiantes implicados, completando toda la informacién del caso, segtin se disponga
de ella.

4. Si la situacion reportada implica dafio al cuerpo o a la salud, la institucion garantizara la
atencion inmediata en salud fisica y mental de los involucrados mediante la remision a las
entidades competentes.

5. Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del conducto regular consignado en el
presente manual, la institucion informara sobre la situacion acaecida a los padres o
acudientes de todos los estudiantes involucrados.

6. El guia o directivo que reciba un reporte de una situacion Tipo III debe informar a la
Coordinacion de Ciclo, asi como al rector, tanto de la situacion reportada como de las medidas
tomadas para la proteccion de los afectados.

7. El rector y el coordinador del Ciclo revisaran las medidas que se hayan tomado para la
protecciéon de quienes hayan sido afectados por la situaciéon reportada, las ratificaran y
modificaran, segin sea el caso y, se requiera, para preservar la integridad fisica, emocional y
psicoldgica de todos los implicados.

8. El rector, de manera inmediata y, por el medio méas expedito, pondra la situacion en
conocimiento de la Policia Nacional.

9. El rector citara al Comité Escolar de Convivencia para atender la situacion reportada,
poniéndola en su conocimiento.

10. El rector, previa consulta al Comité Escolar de Convivencia, una vez clarificada la situacion
y tomada la situacion sobre las soluciones y/o consecuencias que se sigan de ésta, debera
incluir alguna o varias, segtin sea el caso, de aquellas que se hallan consignadas en el presente
manual.

11. El coordinador de Ciclo reportara la informacion del caso, al aplicativo que para el efecto
se haya implementado, en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Paragrafo 1. De cada una de las situaciones que sean reportadas y atendidas por el colegio,
se dejara registro escrito para el Seguimiento de Situaciones que afectan la Convivencia
Escolar en donde quedara evidencia de lo concerniente a las estrategias de atencion y de
seguimiento que se hayan implementado.

Paragrafo 2. Todas las acciones realizadas en las diferentes instancias del proceso quedaran
evidenciadas en un acta, cumpliendo con la politica de recoleccién o tratamiento de datos
personales con la que cuenta el colegio.
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CAPITULO 5
ESTRUCTURA Y PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA

Articulo 34. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

De acuerdo con El Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar,
La Ruta de Atenci6on Integral para la Convivencia Escolar establece unos componentes, unos
procesos y protocolos que debe seguir el Colegio en todos los casos en que se vea afectada la
convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes. De
esta manera, garantizara intervencion inmediata y pertinente de los casos que de este tipo se
presenten en la institucion.

Articulo 35. COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL

1. El componente de promocidn: se centrara en el desarrollo de competencias y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente determina la calidad del
clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la
comunidad educativa en los diferentes espacios del establecimiento educativo y los
mecanismos e instancias de participacion del mismo.

2.El componente de prevencion. Se ejecutara a través de un proceso continuo de formaciéon
para el desarrollo integral del estudiante, con el proposito de disminuir en su comportamiento
el impacto de las condiciones del contexto econémico, social, cultural y familiar. Incide sobre
las causas que puedan potencialmente originar la problemaética de la violencia escolar, sobre
sus factores precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos de la vida familiar, que se
manifiestan en comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas, y por tanto
quienes los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes
de la misma en el contexto escolar.

3. El componente de atencién. Desarrolla las estrategias que permitan asistir al estudiante, 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 este
Manual de Convivencia y en el marco de las competencias y responsabilidades de las
instituciones educativas. Este componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad
educativa tinicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo
rodean o los dafios fisicos y psicologicos de los menores involucrados sobrepasan la funcion
misional del establecimiento educativo.

4. El componente de seguimiento. Se centrara en el reporte oportuno que hace la institucion
de la informacién de los casos presentados en ella al Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar, asi como del estado de cada uno de los casos de atenciéon reportados.

Paragrafo: Con respecto a estos componentes que menciona la Ruta de Atenciéon Integral
para la Convivencia Escolar, El colegio cuenta con espacios, programas y estrategias para
contribuir a una sana convivencia escolar y estan descritos en el Articulo 14 del presente
Manual de Convivencia.
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Articulo 36. PROTOCOLOS DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL
La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar se inicia con la identificacion de

situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, las cuales son remitidas
al Comité Escolar de Convivencia para su documentacion, analisis y atencion. De acuerdo con
la gravedad de la situacion y, atendiendo a lo dispuesto en el presente manual, para su
atencion y tratamiento se sigue cualquiera de los protocolos establecidos, segiin sea el caso.
Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos de los estudiantes de la institucién que no
puedan ser resueltas por las vias que establece el Manual de Convivencia y se requiera de la
intervencion de otras entidades o instancias, son trasladadas por el rector y, de conformidad
con lo conceptuado por éste, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), la
comisaria de familia més cercana, la Personeria municipal o la Policia de Infancia y
Adolescencia, segin corresponda.

Articulo 37. INTERVENCION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

El Comité Escolar de Convivencia es un 6rgano consultor fundamental en la Ruta de Atencion
Integral para apoyar en la solucién de los problemas de convivencia que se presentan en la
institucion y para su intervencion tendra como guia las funciones que se han definido en el
Articulo 66 del presente Manual de Convivencia.

Articulo 38. 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
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, se debe garantizar la aplicacion de los
principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés
superior de los nihos, las nifias y los adolescentes; la prevalencia de los Derechos; la
corresponsabilidad; la exigibilidad de los Derechos; la perspectiva de género y los Derechos
de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los
articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la
proteccién de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581
de 2012 (Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013)

TITULO V
GOBIERNO ESCOLAR

De acuerdo con el articulo el articulo 142 de la Ley 115 de 1994 y el articulo 19 del Decreto
1860 del mismo afio, las instituciones educativas deben conformar un Gobierno Escolar para
la participacion de la comunidad educativa a la que hace referencia el articulo 68 de la
Constitucion Politica de nuestro pais.

El Colegio Ekiraya ha definido su Gobierno Escolar para la participacién democratica de los
diferentes estamentos la comunidad educativa con los siguientes 6rganos principales:
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Rectoria, Consejo Directivo, Consejo Académico (Consejo Operativo), Consejo Estudiantil,
Personeria y Consejo de Padres. Como 6rganos de asesoria y consulta estan: Comité de
Escolar de Convivencia, Comisiéon Institucional de Evaluaciéon y Promocion, Comité de
Admisiones.

CAPITULO 1

RECTORIA
Articulo 39. DEFINICION
Es la figura que representa al colegio ante las autoridades educativas. Es el responsable de
que se desarrolle una estructura organizacional que articule lo directivo, lo académico y lo
administrativo y fomenta asi una cultura escolar acorde con nuestros lineamientos
fundamentales y la Flor de la Paz. Es a su vez, el ejecutor de las decisiones que tome el
Gobierno Escolar.

Articulo 40. FUNCIONES

a) Orientar la ejecucidon del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar

b) Velar por el cumplimiento de las funciones de los guias y el oportuno aprovisionamiento de
los recursos necesarios para tal efecto

¢) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en la
instituciéon

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas y con la comunidad local,
para el continuo progreso académico de la instituciéon y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

e) Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa

f) Orientar el proceso educativo

g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

h) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional

i) Presidir el Comité Escolar de Convivencia

j) Aplicar las disposiciones legales que expida el Ministerio de Educacion y deméas entidades
del Estado relacionadas con la prestacion del servicio educativo

i) Promover actividades de beneficio social que vinculen al colegio con la comunidad local

CAPITULO 2
CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 41. DEFINICION
El Consejo Directivo es una instancia de participacion directiva del colegio.

Articulo 42. CONFORMACION

1. El rector, quien lo preside y convoca de manera ordinaria una vez al trimestre y
extraordinaria cuando lo considere conveniente.

2.Dos representantes del grupo de guias, elegidos por una mayoria de votantes en una
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asamblea organizada para esa accion.

3.Dos representantes de la comunidad de padres que pertenezcan Consejo de Padres.
4. El presidente del Consejo Estudiantil.

4. El Personero del Colegio

5.Un representante de los egresados a partir de la cuarta promociéon

Paragrafo. En los establecimientos educativos no estatales, quien ejerza su representacion
legal sera considerado como el Director Administrativo de la institucion y tendra autonomia
respecto al Consejo Directivo, en el desempeifio de su funcién administrativa y financiera. En
estos casos el Director Administrativo podra ser una persona natural distinta del Rector.

Articulo 43. FUNCIONES

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la Direccién Administrativa.

2. Servir de Gltima instancia para resolver los conflictos que se presenten entre guias y
personal administrativo con los estudiantes del colegio, después de haber agotado los
procedimientos establecidos para ese fin en este Manual.

3. Asesorar a la rectoria en la revision y adopcion del Reglamento o Manual de Convivencia
de la institucion.

4. Conocer los criterios para la admision de estudiantes nuevos

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

7. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo
y del plan de estudios, y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

9. Recomendar criterios de participacion de la instituciéon en actividades humanitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

10. Promover relaciones de tipo académico, deportivo y cultural, con otras instituciones
educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

11. Aprobar los costos educativos para el siguiente afio escolar y las listas de utiles escolares
12. Discutir las solicitudes presentadas por el Comité Escolar de Convivencia, emitir su
concepto y dar las recomendaciones pertinentes.

13. Darse su propio reglamento.

Paragrafo. En los establecimientos educativos privados donde funcione una direccién
administrativa y financiera, ésta podra tomar las decisiones relativas a la administracion de
los recursos financieros, patrimoniales y laborales, ajustadas a los objetivos, fines y pautas
contenidas en el proyecto educativo institucional. (Articulo 26, DECRETO 1860 DE 1994).

Articulo 44. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES
Dentro de los primeros sesenta dias calendario, siguientes al de la iniciacion de clases de cada
afio escolar, deberd quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus
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funciones. Para tal fin, el rector convocara con la debida anticipacién, al Consejo de Padres
elegido efectuar las elecciones correspondientes y definir sus dos representantes para este
organo de gobierno.

_CAPITULO 3
CONSEJO ACADEMICO -CONSEJO OPERATIVO-

Articulo 45. DEFININICION
Es el estamento encargado de regular y orientar el cuamplimiento de las metas académicas
establecidas en el Proyecto Educativo Institucional. Es convocado y presidido por la rectoria.

Articulo 46. CONFORMACION
1. El rector
2. Coordinadores de Ciclo
3. Representante de cada area definida en el plan de estudios citados cuando sea pertinente.
4. Soporte Institucional
Articulo 47. FUNCIONES

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

2. Conformar los Comités e Area para estudiar el curriculo y promover su continuo
mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

4. Participar en la evaluacion institucional anual.

5. Integrar los Comités de Ciclo y de Evaluacién y Promociéon para asignar sus
responsabilidades para la evaluacion periddica del desempefio de los estudiantes, su
promocion y, supervisar el proceso general de evaluacion.

6. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluaciéon educativa.

7. Conocer, estudiar y velar por la correcta aplicacion del Sistema de Evaluacion
Institucional.

8. Participar en la planeacién, seguimiento y ejecucion de las actividades complementarias
de las areas académicas.

9. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional.

CAPITULO 4
CONSEJO DE ESTUDIANTES

Articulo 48. DEFINICION

El Consejo de Estudiantes es el maximo o6rgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacion por parte de los estudiantes en diferentes momentos
de la vida escolar por medio de proyectos, propuestas y acciones planeadas y organizadas
para beneficio de la comunidad estudiantil.
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Articulo 49. CONFORMACION

El Consejo de estudiantes esta integrado por un delegado de cada uno de los grupos de los
ciclos escolares del colegio a partir de taller 1 hasta taller 4. Sera presidido por el estudiante
que sea elegido como presidente democraticamente.

Articulo 50. FUNCIONES

1. Elegir el Presidente de los Estudiantes ante el Consejo Directivo y el Comité Escolar
de Convivencia

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

3. Recibir y atender las inquietudes y observaciones de los delegados de curso

4. Presentar, a través de su Presidente, proyectos ante Consejo Operativo o la
Rectoria.

5. Realizar otras actividades que le atribuya este Manual o la Rectoria.

Paragrafo: El Consejo de Estudiantes se instalara el dia de la asamblea de posesion del
Personero Estudiantil.

CAPITULO 5
PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 54. DEFINICION

De acuerdo con el articulo 28 del Decreto 1860 de 1994, el personero sera un estudiante que
estard encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constitucion, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

Articulo 55. FUNCIONES

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracion del
Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

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

3. Presentar ante el rector las solicitudes para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de sus deberes.

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante la Rectoria, Consejo Directivo o Consejo
Operativo, las decisiones que atenten contra los derechos de los estudiantes.

5. Acudir al Consejo Operativo y de Estudiantes para presentar sus propuestas, proyectos,
solicitudes e inquietudes de los estudiantes. De la misma manera, apoyar en la toma de
decisiones que partan de dichos Consejos cuando sea convocado.
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Articulo 56. PERFIL DEL CANDIDATO

El estudiante que se postule para la eleccion de personero debera cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Estar matriculado en undécimo grado.

2. Tener una antigiiedad minima de cuatro afos en el colegio.

3.Cumplir con los pétalos de conciencia de la Flor de la paz, lineamientos fundamentales y
valores del colegio.

4. Capacidad de escucha, liderazgo y adecuado manejo del tiempo para el cumplimiento de
sus funciones de acuerdo con el reporte de sus guias en el afio inmediatamente anterior.

Articulo 57. ELECCION Y POSESION

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes
al de la iniciacion de clases del afio escolar anual. Los candidatos que se postulen deben, en
primera instancia, cumplir con todos los requisitos senalados. De igual manera, presentaran
su hoja de vida y una propuesta de trabajo ante el Consejo Académico (Consejo Operativo).
Una vez sea aprobada su participacion como candidatos, apareceran publicamente, a
manera de campana, ante los diferentes ciclos escolares.

En el calendario escolar se definiran las fechas de campana y una jornada de elecciones en
la que votaran los estudiantes de Taller 1 en adelante. Los resultados de dicha jornada se
daran a conocer al final del dia. Ganara el candidato que obtenga la mayoria simple de votos.
Para asegurar la transparencia de estas elecciones, se nombrard un comité veedor
conformado por tres guias y dos estudiantes del ciclo anterior al de los candidatos.

Una vez realizadas las elecciones y se conozca publicamente el resultado de los escrutinios,
la posesion tendra lugar en una asamblea de estudiantes donde el rector impondra la
insignia respectiva y tomar4 el juramento al nuevo personero escolar.

Paragrafo 1. En caso de que se revoque el cargo, lo asumira automaticamente el candidato
que haya obtenido la segunda votacién més alta.

Paragrafo 2. El ejercicio del cargo de personero es incompatible con el de representante de
los estudiantes ante el Consejo Directivo.

CAPITULO 6
DELEGADOS

Articulo 58. DEFINICION

Es un estudiante de cada uno de los ambientes (grupos) que conforman los Ciclos escolares
Montessori (a partir de Taller 1) quien representara a sus compaieros ante el Consejo de
Estudiantes.
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Articulo 59. PERFIL DEL CANDIDATO

El delegado de grupo reflejara las siguientes caracteristicas:

1. Capacidad de escucha para acoger las propuestas de su grupo y expresarlas ante El Consejo
Estudiantil

2. Facilidad para relacionarse con todos sus compaiieros

3. Cumplimiento con los lineamientos fundamentales del colegio

4. Proactividad y entusiasmo frente al tramite de iniciativas, propuestas o necesidades que
surjan de su grupo.

5. Conocimiento del Manual de Convivencia

6. Antigiiedad minima de dos afios en el colegio

Articulo 60. FUNCIONES

1. Escuchar y atender las inquietudes o quejas o propuestas de su grupo y compartirlas con el
guia titular, y si es del caso, en el Consejo Estudiantil

2. Apoyar en el cumplimiento del Manual de Convivencia

3. Colaborar en la labor de la Personeria y el Consejo Estudiantil

4. Asistir a las reuniones que programe el Consejo Estudiantil o la Personeria

5. Llevar a cabo proyectos y actividades que beneficien a todos sus compafieros de grupo y
trabajar activamente, junto con su guia titular, para su cuamplimiento

6. Comunicar oportunamente bien sea por escrito o verbalmente a su grupo sobre las
decisiones o actuaciones que se tomen en las reuniones de Personeria y Consejo Estudiantil.

Articulo 61. ELECCION Y POSESION

El proceso de eleccion de estos delegados de grupo se hara por participacion democratica de
todo el grupo en una votacion secreta el mismo dia de la jornada de eleccion de personeria.
Ganara quien obtenga la mayoria de los votos y quién obtenga la segunda mayor votaciéon
sera su suplente. El dia de la Posesion del Personero estudiantil, los delegados de cada ciclo
seran reconocidos por medio de la imposicién de una insignia.

CAPITULO 7
CONSEJO DE PADRES

Articulo 62. DEFINICION

De acuerdo con el articulo 5 del Decreto 1286 de 2005, este consejo es un 6rgano destinado
a asegurar la continua participacion de los padres de familia en el proceso educativo y a elevar
los resultados de calidad del servicio.

Articulo 63. CONFORMACION

Estara integrado por un maximo de dos padres de familia de cada uno de los grupos de los
ciclos Montessori del Colegio, desde Casa de los Nifos hasta Taller 4.
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Articulo 64. ELECCION

En los primeros treinta dias del afio escolar, el rector del colegio convocara a los padres de
familia a una reunién para que elijan a sus representantes, quienes seran escogidos por
mayoria simple de votos para el correspondiente afio lectivo en una reunion de grupos de
ciclo, con la presencia de al menos el 50% de los padres, o de aquellos presentes después de
transcurrida la primera hora de iniciado el encuentro.

De no contar con algin representante, durante los siete dias habiles siguientes, el rector
debera convocar una nueva reunion del grupo en cuestion con el fin de realizar otra eleccion.

Articulo 65. REQUISITOS

Los padres que expresen libremente su voluntad de postularse deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

1. Tener una vinculacion minima de un afio con la institucion, excepto los padres de
familia del ciclo de Casa de los Nifios.

2. Sentir aprecio y demostrar lealtad hacia la institucion y coherencia con su filosofia.

3. Estar a paz y salvo con la institucion.

4. Tener disponibilidad de tiempo para impulsar proyectos, asistir a reuniones y camplir
compromisos propios del cargo.

Paragrafo 1. No podran postularse aquel padre o madre cuyo conyuge ocupe un lugar en
algiin otro estamento directivo del colegio.

Paragrafo 2. Los guias, directivos o administrativos del Colegio no podran ser
representantes de los Padres de Familia.

Paragrafo 3. En el caso de ausencia definitiva del representante elegido, lo remplazara la
persona que haya obtenido el segundo nimero de votos. De no existir dicha persona, el rector
debera convocar una reunién de dicho grupo para realizar una nueva escogencia.

Articulo 66. FUNCIONES

1. Conocer los planes de mejoramiento del colegio.

2. Conocer los resultados de las pruebas Saber.

3. Presentar propuestas para actualiza el Reglamento o Manual de Convivencia.

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

5. Convocar por lo menos a una reuniéon al afio de caracter social para promover una
convivencia sana y positiva entre los miembros del colegio.

6. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y presentar propuestas de modificacion del
mismo si hay lugar.

7. Asistir puntualmente a las reuniones.

8. Promover la participacion de los padres representantes en diferentes comités que
permitan apoyar los planes de mejoramiento y actividades institucionales propuestas y
acordadas desde la rectoria

10. Comunicar a los padres representados sobre las conclusiones del Consejo.

11. Promover y apoyar actividades de escuelas de padres que fomenten estrategias de
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acompanamiento a los estudiantes en las diferentes dimensiones de su proceso de
aprendizaje y desarrollo integral.

12. Elegir al representante de los padres de familia para el Consejo Directivo, el Comité
Escolar de Convivencia y El Comision Institucional de Evaluacion y Promocién.

13. Guardar la debida prudencia y confidencialidad de los temas tratados en las reuniones.

Paragrafo 1. El Consejo de Padres ejercera estas funciones en directa coordinacién con la
rectoria y requerira de su autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan
al colegio ante la misma comunidad o ante otras autoridades.

Paragrafo 2. Para asegurar la continua participacion de los padres y acudientes en este
organo, el rector convocara a tres reuniones al ano (una por trimestre) y compartira la
informacién pertinente para el cumplimiento de sus funciones

Paragrafo 3. Se pierde la calidad de miembro del Consejo de Padres de Familia en los
siguientes casos:

1. Por la renuncia voluntaria presentada ante el Consejo de Padres.

2. Por terminacién del contrato de cooperacion educativa.

3. Por contravenir las normas plasmadas en el presente Manual de Convivencia y la
Filosofia del Colegio.

. CAPITULO 8
COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Articulo 67. DEFINICION

El Comité Escolar de Convivencia es un 6rgano consultivo y asesor del rector, encargado de
apoyar la labor de los procesos de promocién, prevencion y seguimiento de programas y
estrategias para una sana convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como la aplicaciéon del Manual de Convivencia.

Articulo 68. CONFORMACION

1. El rector, quien lo preside

2. El personero de los estudiantes

3. El Presidente del Consejo Estudiantil

4. El coordinador del ciclo correspondiente

5. El representante del Consejo de Padres

6. Un representante de los guias (puede ser el guia titular del estudiante)

Articulo 69. FUNCIONES
El Comité Escolar de Convivencia tiene las siguientes funciones (en concordancia con el
articulo 13 de la Ley 1620 de 2013):
1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre guias y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre guias.
2. Liderar, al interior de la institucion, acciones y programas que fomenten la convivencia,
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la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de
la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacion del colegio a estrategias, programas y actividades de convivencia
y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las
necesidades de la comunidad educativa.

4. Convocar espacios de conciliacion para la resoluciéon de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar. Estos espacios se gestionaran por solicitud de cualquiera
de los miembros del colegio o, de oficio, por parte del mismo comité, cuando se estime
conveniente, en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante estara acompanado por sus padres, acudientes o un
companero del colegio.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el Reglamento o
Manual de Convivencia del colegio frente a situaciones especificas que deban ser
atendidas por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema
nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidadylaprevencion y mitigacion de la violencia escolar.

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

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

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan determinar mas y
mejores maneras de relacionar a la comunidad educativa con la construcciéon de
ciudadania.

9. Proponer politicas que favorezcan el bienestar individual y colectivo que puedan ser
desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional.

10. Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagogicos de educacion para la
sexualidad y construccion de ciudadania que correspondan al contexto de la institucion
educativa. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tienen los estudiantes de
recibir informacién fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que,
progresivamente, vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de
decisiones autébnomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de su proyecto
de vida.

11. Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas, orientados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos, que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacion de
normas, la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y
negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas,
emocionales y cognitivas en favor de la convivencia escolar, entre otros.

12. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas
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yla 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 y de la formacion establecida en el Proyecto Educativo Institucional.

13. Apoyar al colegio, cuando el rector decida presentar la Estrategia para la mejora de la
convivencia escolar en el Foro Educativo Nacional, dando los aportes y recomendaciones
cuando lo considere pertinente.

) CAPITULO 9 ) )
COMISION INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION

Articulo 70. CONTEXTUALIZACION

Al finalizar cada afo escolar el equipo de guias de cada uno de los ciclos escolares y las
coordinadoras de ciclo se retinen con el proposito de analizar el desempeno final de los
estudiantes a partir del seguimiento y acompanamiento hecho a lo largo del afio tanto en lo
académico como en lo socioafectivo en sus reuniones de periodicas de ciclo. Las conclusiones
y recomendaciones de promocién escolar quedan registradas en actas que seran presentadas
al Comité Institucional de Evaluacion y Promocion.

Articulo 71. DEFINCION

La Comision Institucional de Evaluacién y Promocion (CIEP) es una instancia institucional
encargada de evaluar la situacion escolar de un grupo de estudiantes cuya promocion al
siguiente ano escolar, estd comprometida a partir de las recomendaciones plateadas por el
equipo de guias.

Articulo 72. CONFORMACION

El rector

Coordinador de ciclo correspondiente

Un representante del Consejo de Padres de Familia

Guia representante del ciclo (puede ser el guia titular correspondiente)
Un representante del equipo de apoyo del colegio

Soakw

Articulo 73. FUNCIONES

1. Definir la promocién de los estudiantes que han sido recomendados por para ello por el
equipo de guias de cada ciclo escolar

2. Hacer recomendaciones de refuerzo para aquellos estudiantes que lo requieran

3. Comunicar al equipo de guias las decisiones tomadas con respectos a estos estudiantes
para tomar acciones conjuntas de apoyo para el siguiente ano escolar

Paragrafo: La coordinadora del ciclo correspondiente y la rectoria informaran a la familia
la decision tomada por este comité.
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CAPITULO 10
COMITE DE ADMISIONES

Articulo 74. DEFINICION

Es el organo consultor del colegio que estudia las solicitudes de aspirantes y familias que
solicitan ingreso a la institucion definen aquellos que, bajo los criterios, politicas de admision
y filosofia establecidas, deberan ser admitidos como estudiantes en los diferentes ciclos
escolares Montessori.

Articulo 75. CONFORMACION

Consejo Fundacional

El rector

Encargado de admisiones, quien lo convoca.
Coordinadores de ciclo

PO E

Articulo 76. FUNCIONES

1. Revisar e implementar las politicas y criterios de admision de aspirantes y familias a
ingresar al CEM

2. Evaluar el proceso de admision y recomendar planes de mejora del mismo.

3. Emitir recomendaciones de admisién de los aspirantes aceptados

4. Proponer la admision de aspirantes de acuerdo con los criterios y politicas institucionales
establecidos.

TITULO VI
ASPECTOS ADMINSITRATIVOS DEL COLEGIO
CAPITULO 1
ADMISIONES

El proceso de admision de estudiantes nuevos se lleva a cabo entre los meses de septiembre
y diciembre de cada afio escolar y esta dirigido en primera instancia a aspirantes que a 31 de
julio del ano siguiente tengan cumplidos 4 afios y, por ende, puedan ingresar al primer afio
de Casa de los Nifios (pre-jardin). Para las demas edades, ciclos y grados, este proceso esta
sujeto a la disponibilidad de cupos.

El proceso general de admisiones para aspirantes nuevos es el siguiente:
1. Inscribirse en la pagina de contactos del colegio
2. Asistir a una de las charlas informativas programadas por el colegio para conocer nuestra
propuesta educativa.
3. Enviar un correo electréonico al responsable de admisiones del colegio manifestando su
interés en continuar el proceso.
4. Elresponsable del area de admisiones informar a las familias los pasos y procedimientos
que deben seguir para completar el proceso:
a. Fecha de Entrevista de familia
b. Fecha de Observacion en los ambientes Montessori
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c. Fecha deentrega de documentos que deben diligenciar y adjuntar

d. Costoyforma de pago del proceso de admisiéon
5. Reunién del Comité de Admisiones para analizar las solicitudes y definir el ingreso de los
nuevos aspirantes y sus familias.
Respuesta a cada familia solicitante via correo electronico
Formalizar la aceptacion del cupo en la institucién (firma del libro de pre-matricula)
Entrega del sobre de matricula (informacion de pagos y documentos requeridos)
Adelantar el proceso de matricula en las fechas estipuladas segin el calendario escolar

© BN o

Paragrafo 1. El colegio, al ser una institucion educativa de naturaleza privada, se reserva el
derecho de admision de estudiantes; por esta razon, el Comité de Admisiones no est obligado
a sustentar o ampliar las decisiones tomadas.

Paragrafo 2. La solicitud cupo y la participacion en el proceso de admision no implica
compromiso de aprobacion de la solicitud del aspirante.

CAPITULO 2

) COSTOS EDUCATIVOS
Articulo 77. MATRICULA

De acuerdo con el articulo 95 de la Ley 115 de 1994 y el articulo 4 del Decreto 2253 de 1995,
la matricula es el acto que formaliza la vinculaciéon de los estudiantes al servicio educativo
que presta el colegio. Se realiza al momento de ingresar los estudiantes a la institucion o al
renovarse un afio académico.

El proceso de renovaciéon de matricula para familias antiguas se realiza entre los meses de
junio y julio, previo envio de la informacién de la documentacién requerida para realizar
dicho proceso, en unas fechas establecidas en el calendario escolar anual vigente. Solo se
podran matricular los estudiantes cuyas familias estén a paz y salvo por todo concepto con la
institucién.

Articulo 78. PENSION

Segun el articulo 4 del Decreto 2253 de 1995, la pension es la suma anual que se paga al
colegio por el derecho del estudiante a participar en el proceso educativo durante el respectivo
afio académico. Este valor es anual y se cancela en 10 mensualidades y en los meses de agosto
y enero se cancela el 50% de dicho valor mensual.

Si el estudiante se ausenta por motivo de viaje, enfermedad u otro factor, la pension debe
cancelarse normalmente. Por su parte, se dejara de pagar cuando se formalice por escrito el
retiro del estudiante de la institucion a la rectoria y al 4rea administrativa del colegio.

Paragrafo 1. El colegio esta clasificado en el régimen de “libertad regulada”, por lo que fija
el costo de la matricula y pension para el primer afio escolar (Prejardin).

Paragrafo 2. El incremento anual de la matricula y pension sera definido por el colegio, con
el aval del Consejo Directivo del colegio y teniendo en cuenta el incremento que haya sido
autorizado por la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.
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Articulo 79. COBROS PERIODICOS

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto 2253 de 1995, los cobros periédicos son las sumas
que pagan los padres de familia o acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado. En este
caso, el cobro periédico por concepto del servicio de alimentacion. Este cobro no constituye
elementos propios de la prestacion del servicio educativo de la institucion, pero se origina
como consecuencia del mismo. El valor anual de este servicio se cancela en 10 mensuales y
en los meses de agosto y enero se cancela el 50% de dicho valor mensual.

Paragrafo. El contrato y cobro periodico del servicio de transporte escolar lo suscribe
directamente la familia con la empresa TEM Colombia.

Articulo 80. OTROS COBROS PERIODICOS

Segun el articulo 4 del Decreto 2253 de 1995, los otros cobros periédicos son las sumas que
se pagan por servicios del establecimiento educativo privado, distintos de los anteriores
conceptos y se deriven de manera directa de las actividades educativas ofrecidas.

Articulo 81. RESUMEN DE COSTOS EDUCATIVOS

La Secretaria de educacién de Cundinamarca ha autorizado el cobro de los siguientes Costos
educativos para el afio escolar 2020-2021

TARIFA ANUAL DE MATRICULA MAS PENSION
GRADOS VALOR GRADOS VALOR
Pre jardin $25’ 850.000 |Quinto $24"800.000
Jardin $25°222.725 |Sexto $237957.754
Transicién $25°152.336 | Séptimo $237598.388
Primero $24°941.056 | Octavo $227417.611
Segundo $24°849.075 |Noveno $217767.331
Tercero $24°849.075 | Décimo $20°774.795
Cuarto $24°681.175 | Undécimo $147545.779

COBROS PERIODICOS
CONCEPTO VALOR
Alimentacién anual | $4°240.000
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OTROS COBROS PERIODICOS
CONCEPTO VALOR
Carnetizacion $15.000
Material Montessori/material de apoyo $210.000
Materiales de Arte-voluntario $600.000
Guias de trabajo $150.000
Constancias y certificados $20.000
Sistematizacion $150.000
Programa virtual de inglés Raz-Kids
(Preescolar y Primaria) $40.000
Anuario (Voluntario) $70.000
Extracurriculares (Voluntario) $460.000
Salidas Pedagogicas (Voluntario) $90.000
Derechos de grado (grado Undécimo) $200.000

CAPITULO 3

SERVICIOS QUE PRESTA EL COLEGIO

Articulo 82. ALIMENTACION
El colegio ofrece el servicio de alimentacién (dos refrigerios y un almuerzo) por un costo
mensual pagadero dentro de los primeros diez dias habiles de cada mes.

Articulo 83. TRANSPORTE ESCOLAR
El colegio ofrece el servicio de transporte escolar de manera opcional por medio de la
empresa TEM Colombia.

Articulo 84. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
El colegio ofrece diferentes actividades para el desarrollo y buen uso del tiempo libre de los
estudiantes en el espacio extraescolar de 3:15-4:45 p.m.

Articulo 85. CLASES DE INSTRUMENTO CON EL METODO SUZUKI
El colegio brinda a los estudiantes la posibilidad de aprender a tocar piano, guitarra, flauta,
violoncelo y/o violin con el método Suzuki en espacio curricular.

CAPITULO 4
PROCEDIMIENTOS ESCOLARES

Articulo 86. COMUNICACION OFICIAL DEL COLEGIO

La informacioén oficial del colegio se envia y recibe a través de la plataforma Phidias. Los
padres o acudientes deben leer estas comunicaciones y responderlas en caso de ser
necesario; cualquier consecuencia que se pueda generar por no leer a tiempo la informaciéon
enviada por la institucion sera su responsabilidad. Por su parte, si un padre o acudiente
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necesita comunicarse con algin colaborador de la institucién debe hacerlo también a través
de esta plataforma.

Por su parte, la comunicacion via telefénica de los padres con el colegio, especialmente
durante la jornada escolar, sera inicamente por los teléfonos del colegio destinados para
ello. (No a través de WhatsApp o mensajes de texto).

Articulo 87. MEDICAMENTOS Y RESTRICCION DE ALIMENTOS

Si algtin estudiante tiene una prescripcion médica o restricciones alimenticias, sus padres o
acudientes deben comunicarlo por escrito de manera precisa a la coordinadora del ciclo, a la
enfermera del colegio y al guia titular adjuntando la prescripcion y certificacién médica.

Articulo 88. JUGUETES
Los estudiantes de Casa de los Nifios y Taller 1 pueden traer juguetes los dias viernes. Los
juguetes que se traigan al colegio no deben incitar a la violencia.

Articulo 89. CELEBRACIONES DE CUMPLEANOS

Las celebraciones de cumpleafios pueden llevarse a cabo durante la jornada escolar de la
siguiente manera:

1. En Casa de los Nifios, los cumpleafios se celebran los viernes con la compaiia de la familia
del estudiante. Es necesario que los padres o acudientes se comuniquen por escrito con las
guias del ambiente anunciando su deseo de asistir al colegio, con una semana de anticipacion.

2. En Taller 1, la celebracion de cumpleaiios se realiza en el ambiente sin la presencia de la
familia del estudiante. No obstante, los padres o acudientes pueden enviar una torta, ponqué
o alimentos para compartir. Se debe informar por escrito al guia titular por lo menos con tres
dias anticipacién a la fecha de la celebracion.

Articulo 90. NOVEDADES EN EL TRANSPORTE ESCOLAR
Novedades de en las rutas TEM: Las solicitudes de cambio de ruta o de no asistencia bien sea
en la mafiana o en la tarde de los estudiantes son tramitadas directamente con la empresa
TEM Colombia, cumpliendo con las condiciones que ellos hayan establecido para estas
situaciones.

1. Novedades de ruta particular: Para los estudiantes que son recogidos por sus padres,
acudientes o personas autorizadas, las novedades se deben reportar por escrito (via Phidias)
a la Secretaria de Apoyo Institucional antes de la 1:00 p.m.

2. Novedad para uso del transporte escolar sin ser usuario: Si un estudiante que no esta
inscrito en el servicio de transporte con la empresa TEM Colombia desea viajar en alguna de
sus rutas, el padre o acudiente debe comunicarse directamente con la empresa para hacer la
solicitud de cupo y asegurarse que se lo hayan dado en la ruta respectiva. Asi mismo, informar
por escrito también sobre esta novedad a la Secretaria de Apoyo Institucional.
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Articulo 91. AUTORIZACION DE SALIDA ANTICIPADA DEL COLEGIO

Cuando un padre o acudiente deba recoger a su hijo antes de finalizar la jornada escolar, debe
tramitar la Autorizacion de salida anticipada con la Secretaria de Apoyo Institucional y
entregarla en la porteria para poder salir del colegio. Si el estudiante es de ruta, ademas de lo
anterior, el padre o acudiente debe informar la novedad por escrito a Tem Colombia.

Articulo 92. RETARDOS
El estudiante que llegue después de la hora de inicio de la jornada escolar debe reportarse con
La Secretaria de Apoyo Institucional.

Articulo 93. AUSENCIAS
1. Ausencias cortas: Cuando un estudiante se ausenta por uno o dos dias, el padre de familia
debe informar por escrito al guia titular y a la Secretaria de Apoyo Institucional, indicando
los motivos de dicha ausencia.
2. Ausencias Prolongadas: Para ausencia prevista de mas de dos dias se debe solicitar
permiso escrito a la Coordinacién de Ciclo.
3. Ausencias por enfermedad: Sila ausencia por motivos de salud, la familia debe notificarlo
por escrito al Coordinador de Ciclo, al guia titular, a la Secretaria de Apoyo Institucional o a
la enfermera para que esté atenta a las recomendaciones a que haya lugar una vez regrese a
la instituci6n. Una vez el estudiante se reincorpore, debe presentar la respectiva incapacidad
médica. Los estudiantes con una condicién médica particular, que requiera tratamiento
durante la jornada escolar, recibiran del colegio todo el respaldo.

Paragrafo. Cuando las ausencias al colegio superen el 20% del tiempo de clases anuales
justificadas o injustificadas, la promocion del estudiante al siguiente grado escolar queda
comprometida.

Articulo 94. ESPACIOS PERMITIDOS PARA LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes pueden emplear y tener acceso a todas las instalaciones del colegio teniendo
en cuenta los horarios de uso, acompafiamiento y cuidado de los mismos. Por otro lado, los
estudiantes que esperan a sus padres o acudientes después del horario escolar deben hacerlo
en un lugar que el colegio haya indicado para ello.

Articulo 95. VISITAS AL COLEGIO

El colegio es un lugar de puertas abiertas para padres, acudientes, familiares de estudiantes
y conocidos; no obstante, por seguridad y cuidado de todos, es importante que antes de
realizarse una visita se envie solicitud escrita a la coordinacion de ciclo indicando el
proposito de la misma y las personas que asistiran.

Paragrafo. El colegio se cifie a las disposiciones legales que emitan las autoridades
competentes en casos de custodia, patria potestad u 6rdenes de restriccion, entre otras.
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TITULO VII

LA CASA COMO ESPACIO PEDAGOGICO: EDUCACION VIRTUAL Y
EDUCACION CON ALTERNANCIA

Cuando circunstancias extraordinarias exijan del CEM la necesidad de autorizar educacién
virtual, con o sin alternancia, entendida esta tltima como la posibilidad de alternar educacion
presencial en nuestros espacios educativos con educaciéon virtual, es deber del personal
académico y administrativo del Colegio, de padres y de estudiantes atender y cumplir todas las
normas de este Manual de Convivencia, en lo que le corresponda.

Articulo 96. CASOS DE EDUCACION VIRTUAL CON O SIN ALTERNANCIA

Es posible que el CEM imparta educacion virtual (con o sin alternabilidad) cuando asi lo

requieran las autoridades sean del orden nacional, departamental o municipal; o cuando por

circunstancias especiales para estudiantes regulares, se establece la posibilidad de realizar el
proceso académico formal establecido por el CEM, bajo los siguientes parametros:

1. Por orden de autoridad competente.

2. Por eleccion del padre de familia cuando existan circunstancias médicas razonables, y
comprobables.

3. El CEM organizara, dentro de los limites que le permita la legislacion y reglamentacion
sobre educacién preescolar, basica primaria y basica secundaria, las jornadas escolares y
notificara de ellas a los padres y acudientes en circulares generales que publicara en su
pagina web y que dirigira a cada familia por medio de la plataforma de comunicaciones
institucional de Phidias.

4. Los padres de familia y acudientes, al firmar el contrato educativo con el CEM aceptan las
modificaciones que por ley o reglamentacién de autoridades nacionales, departamentales
o municipales se vea obligado a atender la institucion.

Articulo 97. PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION DE ESTUDIANTES EN
EDUCACION VIRTUAL CON O SIN ALTERNANCIA.

El trabajo pedagogico en casa es una medida aplicable, a cualquiera de los ciclos escolares, y
debe efectuarse de acuerdo al siguiente procedimiento:

A. Consulta y aprobacién de Rectoria.

B. Cumplimiento en su totalidad con los programas de trabajo y aprendizajes establecidos en
el plan de estudios, dentro del cronograma previamente establecido.

C. El padre de familia y/o acudientes debera pagar integra y oportunamente los costos
educativos, los cuales no variaran por el hecho de que el/la estudiante asista de manera virtual
a su proceso educativo, salvo la alimentacion y el transporte.

D. Asistencia a clases virtuales o remotas de manera cumplida dentro de los horarios
establecidos por la Institucion.

E. Esta actividad se desarrollara por el tiempo que dure la situacion particular y luego de ella
el estudiante debera reintegrarse normalmente al proceso académico presencial.
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Articulo 98. APLICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA EN EDUCACION
VIRTUAL CON O SIN ALTERNANCIA

Este Manual de Convivencia es un documento de consulta y cuamplimiento permanente donde
se dan a conocer, entre otros, los derechos y deberes de quienes hacemos parte de la
comunidad Ekiray4, tanto dentro de sus instalaciones, como en los diferentes espacios de
actividad virtual. Es por ello que su aplicacion se extiende a todos los &mbitos educativos que
provea el CEM en donde se represente al colegio a nivel nacional o en un contexto
internacional.

Articulo 99. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA EDUCACION VIRTUAL:
EDUCACION EN CASA

El pensamiento y principios Montessori, y los cimientos del CEM (Flor de la Paz y
Lineamientos Fundamentales), son esenciales en el espacio de educacion en casa. En la esfera
de la educacion virtual (con o sin alternancia) se busca promover en los estudiantes el
aprendizaje virtual con el ejercicio de su autonomia. Y desarrollar en ellos, desde temprana
edad, el sentido de responsabilidad, honestidad, puntualidad, buen uso del tiempo, y buen
ambiente de estudio para que se comprometan en su proceso de aprendizaje y respondan
apropiadamente a las normas de convivencia en el espacio virtual, sin necesidad de una
supervision constante, poniendo énfasis en que cada persona debe actuar con respeto a si
misma y a los demas, por lo que cada cual debe asumir las consecuencias de sus actos.

Articulo 100. REQUISITOS ESPECIALES A CUMPLIR EN CASA PARA QUE EL
CEM PUEDA PROVEER EDUCACION VIRTUAL

En los casos en que el CEM se vea obligado, o acepte la prestacion del servicio educativo bajo
un esquema de virtualidad (sea total o con alternancia), los padres y estudiantes deberan:
100.1 En relacién con el ambiente de estudio:

a) Asegurar la conectividad durante todo el tiempo de estudio, particularmente durante los
tiempos sincronicos de educacion virtual. Si se pierde conectividad, el padre o acudiente
debera reportar de manera inmediata a los correos electrénicos institucionales, o por la
plataforma de Phidias, a la coordinadora de ciclo y al guia correspondiente con el fin de revisar
las opciones a seguir para que el estudiante no pierda continuidad en su proceso educativo.
Se considerara como no asistencia a clase sincronica cuando el estudiante pierda conectividad
y el padre o acudiente no reporte las razones de la falta de conectividad, y el estudiante no
desarrolle las actividades propuestas por el guia para solucionar la falta de conectividad.

b). Contar con las herramientas tecnolégicas- cAmara y audio- que permitan el trabajo virtual
del estudiante, tanto en tiempos sincrénicos como asincrénicos. En el evento de dafio temporal
o permanente de los equipos tecnologicos, el padre o acudiente debera reportar de manera
inmediata a los correos electronicos, o por la plataforma de Phidias, a la coordinadora de ciclo
y al guia correspondiente con el fin de revisar las opciones a seguir para que el estudiante no
pierda continuidad en su proceso educativo.

¢). Adecuar una zona, habitacion o cuarto de la vivienda, lo mas libre posible de distracciones.

d). Asegurar que, durante el tiempo de conexion, el estudiante pueda enfocarse 100% en lo que
el/la guia le propone, y pueda entonces atender y seguir de la mejor manera posible las
instrucciones.
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e). Asignar un mobiliario idéneo para trabajar, de manera tal que se le permita al estudiante
cuidar su postura corporal. Los estudiantes no deberan atender los tiempos sincrénicos de
educacién en sus camas, ni en ningn otro lugar no apropiado para tal fin.

f). Tener el material de trabajo y demés ttiles al alcance del estudiante para que él mismo
busque y se procure lo que necesita para trabajar, asegurando su autonomia y garantizando su
responsabilidad.

g). No interrumpir la jornada escolar. El estudio en casa, sea por virtualidad 100% o por
alternancia, es un espacio (fisico y temporal) exclusivo para y del estudiante. Los padres y/o
acudientes no estan autorizados para usar los canales de la educacion virtual (con o sin
alternabilidad) para comunicarse con los guias y demas personal del CEM. En el evento que
un padre de familia y/o acudiente, deba comunicarse con el CEM o cualquiera de sus
miembros, debera seguir los conductos regulares.

100.2 En relacion a la asistencia, puntualidad y oportunidad

a). Asegurar la asistencia a clases, a la hora indicada, y a participar en las actividades que se
programen dentro de ella. Para ello, los estudiantes tienen la obligacién de encender la cAmara
para atender el llamado a lista, al finalizar la clase, y cuando el guia asi se lo indique. El no
hacerlo se considerara falta disciplinaria leve.

b). Asegurar la presentacion de trabajos, evaluaciones y trabajos extemporaneos, cuando la
ausencia es justificada por escrito, y las recuperaciones, dentro de los tiempos indicados por el
guia. La virtualidad y la alternancia no modifican la obligacién de cumplir oportunamente los
trabajos y demas actividades asignadas.

c). Asegurar el cumplimiento del Manual de Convivencia en lo relacionado con el codigo de
vestimenta. Es necesario atender a las clases adecuadamente arreglados, con ropa comoda. En
este sentido, la piyama no es una opcién de “ropa cémoda”.

d). Asegurar que los alimentos se consuman en los horarios previamente establecidos en los
horarios.

Articulo 101. COMPORTAMIENTO Y NORMAS DE USO DE LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

Las normas y lineamientos expresados contienen los derechos y obligaciones de toda la
comunidad CEM, asi como los principios de manejo y operacion, usos aceptables y adecuados
que atafnen a los estudiantes en cuanto al uso de las tecnologias de la informacion en el entorno
virtual y presencial cuando en esta se empleen las mencionadas tecnologias, asi:

101.1 Responsabilidad y respeto:
a). El CEM exigira a todo estudiante respeto, cortesia y responsabilidad en cuestiones
referentes a los intereses y derechos propios y de los otros.

b). Solo se permite el uso del Chat de Google Classroom. Para hacer preguntas relativas al
tema que se esta tratando, para pedir aclaraciones y para pedir el uso de la palabra.
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¢). Los estudiantes deberan hacer uso de un lenguaje respetuoso para comunicarse con sus
compaieros y guias.

d). En cumplimiento con la legislacion colombiana relativa al habeas data, y a la proteccién a
los menores y adolescentes, esta prohibido hacer capturas de las imagenes que aparezcan en
pantalla, independientemente del uso o destino que se le dé, a menos que exista autorizacion
expresa y verificable de parte del guia o coordinadora de ciclo.

101.2 Uso inadecuado de la internet:

El estudiante debe asegurar que el uso que haga de las tecnologias de la informacién se adecta
a los principios de ley que protegen los derechos de propiedad intelectual, invasion de la
privacidad, difamacion, interferencia tortuosa y uso de datos de terceros, especialmente de
menores de edad (incluye, pero no se limita a biométricos como fotografias de rostro, entre
otros). Tal y como se establece en este Manual en el Titulo III, Capitulo 3 del “Incumplimiento
de las Normas de Convivencia Escolar”, el CEM sancionard, entre otras, toda conducta
delictiva de suplantaciéon de identidad, de agresion electronica y de Ciberacoso escolar y se
reportara a las autoridades competentes

101.3 Seguridad:
El estudiante debe proteger la seguridad de su cuenta, la cual es de caracter privado y

confidencial y debe abstenerse de compartir su usuario y contrasefia con terceras personas.

TITULO VIII
REFORMAS AL REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA'Y DISPOSICIONES
FINALES

Articulo 96. REFORMA DEL REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA
El Reglamento o Manual de Convivencia podra ser reformado por iniciativa del rector, el
Consejo Directivo del colegio, la Coordinaciéon de Convivencia y/o el Consejo de Estudiantes.

Articulo 97. INTERPRETACION Y VACIOS

El Consejo Directivo queda facultado para que por via de autoridad interprete este
documento en los aspectos que no sean de clara aplicacidon; de igual manera, para llenar
vacios que presente el mismo.

Articulo 98. DELEGACION RECTORAL
Se delega al rector para que, conforme a las necesidades institucionales, ordene la revision
de este documento.
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FUNDAMENTOS LEGALES

El Manual de Convivencia esta sustentado en las siguientes normas y leyes que
reglamentan el servicio educativo:

A

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Decreto 2737 de 1989 (Codigo del Menor)

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion)

Resolucion 1600 de 1994 (Educacién para la democracia)

Ley 133 de 1994 (Derecho fundamental a la libertad religiosa y de cultos)

Decreto 1743 de 1994 (Implementacién de los Proyectos de Educacion Ambiental)
Decreto 1108 de 1994 (Porte y consumo de estupefacientes y sustancias psicotrdpicas)
Decreto 1860 de 1994 (Reglamentacién parcial de la Ley 115 del mismo afio en los aspectos
pedagogicos y organizativos generales)

Resolucion 4210 de 1996 (Organizaciéon y funcionamiento del Servicio Social Estudiantil
Obligatorio)

Decreto 1122 de 1998 (Desarrollo de la Catedra de Estudios Afrocolombianos en todos los
establecimientos de educacion formal)

Ley 599 de 2000 (Codigo Penal

Decreto 1286 de 2005 (Participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos
educativos de los establecimientos oficiales y privados)

Ley 1098 de 2006 (Cbdigo de la Infancia y la Adolescencia)
Decreto 529 de 2006 (Procedimiento para la fijacion o reajuste de tarifas de matriculas, pensiones

y cobros periddicos para establecimientos educativos privados de educacion preescolar, basica y
media clasificados en el régimen de libertad regulada)

Ley 1146 de 2007 (Prevenciéon de la violencia sexual y atencién integral de nifios, nifias y
adolescentes abusados sexualmente
Decreto 366 de 2009 (Organizacioén del servicio de apoyo pedagobgico para la atenciéon de los
estudiantes con discapacidad y con capacidades o talentos

excepcionales en el marco de la educacion inclusiva)

Decreto 1290 de 2009 (Evaluacién del aprendizaje y promocioén de los estudiantes de los niveles
de educaci6én basica y media)

Decreto 869 de 2010 (Examen de Estado -Saber 11)
Ley 1620 de 2013 (Sistema nacional de convivencia escolar y formacién para el ejercicio de los

derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevenciéon y mitigaciéon de la violencia
escolar)

20.Decreto 1377 de 2013 (Reglamentacion del Régimen general de proteccién de datos personales)

21.

22,

Decreto 1965 de 2013 (Reglamentacion del Sistema nacional de convivencia escolar y formaciéon
para el ejercicio de los derechos humanos, la educaciéon para la sexualidad y la prevenciéon y
mitigacién de la violencia escolar)

Ley 1801 de 2016 (Codigo Nacional de Policia y Convivencia)
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